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APRESENTACAO

Ola!

Sou o professor Rodrigo Perni e, com imensa satisfacdo, serei o seu analista do Passo
Estratégico!

Para que vocé conhega um pouco sobre mim, segue um resumo de nossa experiéncia
profissional, académica e como concurseiros:

Rodrigo Perni
*Auditor — Fiscal da Receita Federal do Brasil;
* Coach do Estratégia Concursos;

* Responsdvel pela elaboragdo e andlise estatistica do Passo Estratégico de
Arquivologia;

* Formado em Administracdo de Empresas e

* Aprovado no concurso do ano de 2005, na 21° posicdo na 2° Regido Fiscal no
concurso para Auditor-Fiscal da Receita Federal do Brasil.

Estamos extremamente felizes de termos a oportunidade de trabalhar na equipe do “Passo”,
porque tenho convicgdo de que nossos relatérios e simulados proporcionardo uma preparacao
diferenciada aos nossos alunos!
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O QuUE E 0 PAsso EsTRATEGICO?

O Passo Estratégico é um material escrito e enxuto que possui dois objetivos principais:

a) orientar revisdes eficientes;
b) destacar os pontos mais importantes e provaveis de serem cobrados em prova.

Assim, o Passo Estratégico pode ser utilizado tanto para turbinar as revisdes dos alunos mais
adiantados nas matérias, quanto para maximizar o resultado na reta final de estudos por parte
dos alunos que n3o conseguirao estudar todo o contetdo do curso regular.

Em ambas as formas de utilizagdo, como regra, o aluno precisa utilizar o Passo Estratégico em
conjunto com um curso regular completo.

Isso porque nossa didatica é direcionada ao aluno que j& possui uma base do conteldo.
Assim, se vocé vai utilizar o Passo Estratégico:

a) como método de revisao, vocé precisard de seu curso completo para realizar as leituras
indicadas no proprio Passo Estratégico, em complemento ao conteddo entregue diretamente
em nossos relatorios;

b) como material de reta final, vocé precisard de seu curso completo para buscar maiores
esclarecimentos sobre alguns pontos do conteitdo que, em nosso relatério, foram
eventualmente expostos utilizando uma didatica mais avancada que a sua capacidade de
compreensdo, em razdo do seu nivel de conhecimento do assunto.

Seu cantinho de estudos famoso!

Poste uma foto do seu cantinho de estudos nos stories do
Instagram e nos marque:

@passoestrategico

Vamos repostar sua foto no nosso perfil para que ele fique
famoso entre milhares de concurseiros!

a CFESS (Assistente Técnico Administrativo) Passo Estratégico de Arquivologia - 2024 (P6s-Edital) 5
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ANALISE EsTATIiSTICA

Inicialmente, convém destacar os percentuais de incidéncia das questdes de Arquivologia nas
provas elaboradas pela CONSULPLAN. Lembre-se, quanto maior o percentual de cobranga de
um dado assunto, maior sua importancia:

Assunto Grau de incidéncia em
concursos anteriores

elaborados pela

CONSULPAN
Definicdo e Classificacdo dos Arquivos 27.27%
Principios e Teorias de Arquivologia 18.18%
Conceitos e Fases da Gestdo da Informagdo e de
Documentos 18.18%
Meéetodos de Arquivamento (Ordenacdo de Documentos) 9.09%
Protocolo e suas Atividades 9.09%
° - il 1 i 9.09%
Gestdo Eletrénica de Documentos (GED) 9.09%
a CFESS (Assistente Técnico Administrativo) Passo Estratégico de Arquivologia - 2024 (P6s-Edital) 6
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ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE MERECEM
DESTAQUE

Para revisar e ficar bem preparado no assunto, vocé precisa, basicamente, seguir os passos a
seguir:

FIQUE ATENTO!

()

1. O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DBTA) define arquivos como:

- Conjuntos de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, piblica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente da natureza do

suporte.

- Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a
conservagao e o acesso a documentos.

- Instalagdes onde funcionam arquivos.

- Mével destinado a guarda de documentos.

e

LE .

2. Atencao aos conceitos a seguir:

2.1 - Documentos produzidos e acumulados — isso quer dizer que um arquivo é composto
por documentos que sdo organicamente gerados por uma entidade e dizem respeito ao seu
funcionamento.

2.2 - Desempenho de suas atividades — veja que no comentéario acima ja inseri essa
explicagdo. Os documentos sdo produzidos no dia-a-dia, enquanto a entidade exerce suas

funcdes naturais.
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2.3 - Independente do suporte — falaremos mais adiante sobre suporte e contelido, mas para
ja deixar isso claro, todo documento tem o seu contelido registrado em um suporte.

ATENGCAO, DECORE!

&)

3. Decore o conceito de Arquivo Publico e Arquivo Privado:

Arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas
atividades, por érgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal
em decorréncia de suas funcgbes administrativas, legislativas e judicidrias. Sdo também
publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater
publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de
suas atividades.

Arquivos privados: identificados como de interesse publico e social poderao ser depositados
a titulo revogavel, ou doados a instituicdes arquivisticas publicas.

5. Para o DBTA, Arquivologia é a disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os principios e
técnicas a serem observados na produgao, organizagdo, guarda, preservagdo e utilizagdo dos
arquivos.

6. Leia atentamentel!

ARQUIVOS

instituicao.

Organicamente Produzidos de acordo Existem Conservados para
produzidos e e em funcdo das independente do seu | efeito futuro, legais e
acumulados atividades da sua suporte culturais

7. Contribui¢des importantes da Franga para o campo arquivistico:

- Criagdo de uma administragdo nacional e independente de arquivos (Arquivo Nacional).

- Proclamacgédo do principio de acesso do publico aos arquivos.

- Reconhecimento da responsabilidade do Estado pela conservagdo dos documentos de valor,

do passado. /

(]
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8. Assimile que o motivo principal da criagdo de um Arquivo Nacional na Inglaterra foi de
ordem pratica: a gestdo arquivistica no pais era um verdadeiro caos.

9. Principais razdes para a criagdo de estruturas publicas para a guarda e preservacdo de
documentos, os chamados Arquivos Nacionais. Sdo elas:

—

10. Vamos ao estudo dos principios da Arquivologia:

10.1 - Principio da Proveniéncia, Respeito aos Fundos ou Método Histérico: Este principio
possui trés nomes, seja qual for o nome, este principio é consagrado como a base da
organizagdo dos fundos de arquivo. Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, um fundo é um conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia.

SE LIGA!

o™ -
' -

Atencdo a pegadinha de pratica arquivistica (e que cai em provas): fundos fechados podem
receber documentos relativos a quando a organizacao estava funcionando.

10.2 - Principio da Indivisibilidade ou Integridade Arquivista: Este principio afirma que a
preservacdo dos fundos deve ser feita de maneira indivisivel, ou seja, é preciso manter a
integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar, alienar, destruir sem autorizagdo ou adicionar
documento indevido. Este principio estd conectado a ideia de inter-relacionamento dos
documentos de arquivo.

10.3 - Principio do Respeito a Ordem Original, Ordem Primitiva ou “Santidade” da Ordem
Original: desdobramento do principio da proveniéncia. Para o principio do respeito a ordem
original, o arquivo deve conservar o arranjo dado por quem o produziu, seja uma entidade

a CFESS (Assistente Técnico Administrativo) Passo Estratégico de Arquivologia - 2024 (P6s-Edital) 9
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coletiva, pessoa ou familia. O arquivo deve ser colocado no seu lugar de origem dentro do
fundo de onde provém.

Este principio deixa claro que devemos respeito a sua ordem organica, ou seja, o respeito ao
fluxo de sua produgdo com base em metodologias de gestdo dos documentos funcionalmente
estabelecida.

10.4 - Principio da Organicidade: A organicidade é a relagdo natural entre documentos de um
arquivo em decorréncia das atividades da entidade produtora.

FIQUE ATENTO!
)

Esse principio é norteador da organizagdo dos fundos de arquivo.

10.5 — Principio da Unicidade: o documento de arquivo € Unico no seu conjunto documental,
independente de haver ou ndo cépia do documento, e depende do seu contexto documental.

10.6 - Principio da Cumulatividade ou Naturalidade: O arquivo é formado por meio de
acumulagdo, ou seja, seus registros sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em
fungdo do desempenho natural das atividades da organizagédo, familia ou pessoa, por produgdo
e recebimento, e ndo de maneira artificial.

10.7 - Principio da Reversibilidade: Todo procedimento ou tratamento aplicado aos arquivos
poderé, necessariamente, ser revertido, caso seja necessario.

10.8 - Principio da Inalienabilidade e Imprescritibilidade: Sdo principios arquivisticos
tipicamente aplicados ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de propriedade dos
arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico sobre os seus arquivos ndo
prescreve com o tempo.

10.9 - Principio da Universalidade: E o principio que implica ao arquivista uma abordagem
mais geral sobre a gestdo dos documentos de arquivo antes de se aprofundar em maiores
detalhes sobre cada natureza documental.

10.10 - Principio da Providéncia Territorial / Territorialidade: estabelece que os documentos
deverdo ser arquivados no territério onde foram produzidos.

I -
’ 'd
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10.11 - Principio da Pertinéncia Territorial: Diferentemente do principio da territorialidade, o
principio da pertinéncia territorial afirma que os documentos deveréo ser arquivados no local de
sua pertinéncia, e nao de sua acumulagéo.

10.12 - Principio da Pertinéncia Tematica: Os documentos deveriam ser reclassificados por
assunto sem ter em conta a proveniéncia e a classificagdo original.

-
' -l

Esse principio confronta o principio da proveniéncia e o da ordem original, criando uma
dispersdo dos arquivos para todos os lados. Como os outros principios j& mencionados sdo mais
importantes, como regra, considera-se que eles sdo aplicados e este nao.

10.13 - Principio da Autenticidade: Nos termos das diretrizes para a presuncao de
autenticidade de documentos arquivisticos digitais, publicada pelo CONARQ, a autenticidade é
a qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, ndo tendo sofrido
alteracao, corrompimento e adulteragao.

Neste principio é importante conhecermos trés tipos de ferramentas e seus conceitos:

FERRAMENTA CONCEITO

conjunto dos atributos de um documento
arquivistico que o caracterizam como unico e
o diferenciam de outros documentos
arquivisticos (ex: data, etc...).

Identidade

capacidade de um documento arquivistico
Integridade transmitir exatamente a mensagem que levou
a sua produgao.

constatadas a luz do contexto no qual o
Identidade e integridade documento arquivistico foi produzido e usado
ao longo do tempo.

10.14 - Principio da Veracidade: os documentos devem refletir a verdade, ou seja, o seu
conteldo deve ser veridico, tendo confiabilidade para servir como prova.

11. Os arquivos poderéo ser classificados pela sua natureza como:

- Fatores Tangiveis (concretos): Os fatores concretos sdo a forma dos arquivos, a fonte de
origem e o local da sua conservagao.

a CFESS (Assistente Técnico Administrativo) Passo Estratégico de Arquivologia - 2024 (P6s-Edital) 11
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- Fatores Intangiveis (abstratos): fatores intangiveis, que de fato sdo os elementos essenciais
que permitem ou nao considerarmos se estamos realmente falando de um arquivo. Basicamente
sdo dois elementos:

o Razdo pela qual os materiais foram produzidos e acumulados — para que possam
ser considerados arquivos, os documentos devem ter sido produzidos com o
intuito de alcancar algum objetivo relacionado a atividade natural da entidade.

o Valores pelos quais os arquivos sdo preservados — aqui é bom entender que, para
que sejam preservados, os documentos devem apresentar outro motivo que nao
seja apenas o motivo pelo qual foram criados ou acumulados. Esses motivos
podem ser oficiais ou culturais.

12. Valores atribuidos aos arquivos:

Valores Primarios — € atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para
a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, e seu

valor legal e fiscal.

Valores Secunddrios — valor atribuido a um documento em fung¢do do interesse que possa
ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes dagueles para os quais foi originalmente produzido.

13. Dependendo do que se quer observar e estudar nos arquivos, eles podem ser mais
cemumente classificados de acordo com os quatro critérios abaixo:

o Entidades mantenedoras: Esta é uma classificagdo que leva em conta a entidade ou a
pessoa que mantém o funcionamento do arquivo.

o Estagios de evolucao:

ATENGCAO, DECORE!

&)

- O arquivo de primeira idade ou primeira fase do ciclo documental é conhecido como
Arquivo Corrente. Esses arquivos sdo formados por conjuntos de documentos que estdo em
uso ativo ou que, mesmo sem serem movimentados, ainda sdo consultados com frequéncia.
Todos os documentos arquivisticos passam obrigatoriamente por essa fase. Eles devem estar
sempre préximos aos seus produtores e ser de facil acesso, pois servem principalmente para
cumprir fungdes administrativas. Os documentos nessa fase possuem valor primario e seu
acesso é geralmente restrito ao produtor. Essa é a primeira etapa do ciclo de vida dos

a CFESS (Assistente Técnico Administrativo) Passo Estratégico de Arquivologia - 2024 (P6s-Edital) 12
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documentos.

- O arquivo de segunda idade, ou seja, a segunda fase do ciclo de vida dos documentos é
conhecido como Arquivo Intermediario. Nessa etapa, os conjuntos documentais ja ndo sdo
mais utilizados ativamente pelos érgados produtores, mas ainda sdo mantidos por motivos
administrativos, legais ou financeiros, enquanto aguardam sua eliminacdo ou transferéncia
para guarda permanente, conforme estabelece a Lei 8.159/91. N&o precisam ficar préximos
aos setores de trabalho, pois sdo usados com menos frequéncia do que os arquivos correntes.

No entanto, ainda possuem valor primario e podem ser solicitados para uso imediato, se
necessario. Eles resultam da transferéncia de documentos que estavam no arquivo corrente, e
seu acesso ¢é restrito ao produtor ou a quem ele autorizar.

- A terceira fase e (ltima fase do ciclo de vida dos documentos é conhecida como Arquivos
Permanentes. Eles sdo originados dos arquivos Correntes ou Intermediérios e contém
conjuntos de documentos que possuem valor histérico, probatério e informativo, devendo ser
preservados permanentemente pela instituicdo. Deve ser arquivado de forma definitiva, sem
possibilidade de eliminagdo. Nesta etapa, os documentos passam a ter maior interesse para
pesquisadores, com fins cientificos, sociais e culturais, do que para os préprios produtores.
Por isso, os arquivos Permanentes devem estar localizados em locais acessiveis, equipados
com salas de pesquisa para atender ao publico, como centros culturais, instituigdes de
informacé&o e universidades.

Arquivo Corrente

* Arquivo de Primeira Idade
* 1a fase do ciclo vital

® Arquivo Ativo

* Arquivo de Gestdo

* Arquivo de Movimento

Arquivo Intermediario

* Arquivo de Segunda Idade

e 25 fase do ciclo vital

a CFESS (Assistente Técnico Administrativo) Passo Estratégico de Arquivologia - 2024 (P6s-Edital) 13
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* Arquivo Semiativo
® Pré-arquivo

* Limbo

¢ Purgatodrio

® Arquivo Temporario

Arquivo Permanente

* Arquivo de Terceira Idade
¢ 33 fase do ciclo vital
® Arquivo Inativo

* Arquivo Histérico

o Extensdo de atuacgdo: Os arquivos Setoriais sdo aqueles que se localizam junto aos
6rgdos operacionais, ou seja, aqueles 6rgdos que geram ou recebem o documento e se utilizam
dele com frequéncia para cumprir suas rotinas administrativas; enquanto os arquivos Gerais ou
Centrais acabam recebendo documentos também com alta frequéncia de utilizagdo, porém
centralizam o arquivamento e as atividades do arquivo corrente da entidade.

Classificagdo quanto a
extensdo

SETORIAIS GERAIS / CENTRAIS
Descentralizados. Ficam Centralizados. Mais

junto aos 6rgaos distantes do local de
produtores/recebedores. producao/recebimento.

o Natureza dos documentos: arquivos Especiais e arquivos Especializados.

- Os arquivos Especiais possuem sob sua guarda documentos em formatos fisicos
diversos, ou seja, fotografias, discos, fitas, disquetes, DVDs, etc.

a CFESS (Assistente Técnico Administrativo) Passo Estratégico de Arquivologia - 2024 (P6s-Edital) 14
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- Os arquivos Especializados ndo tém caracteristicas fisicas particulares (como os
Especiais), mas sim tratam de assuntos de campos especificos, independente do formato dos
suportes documentais.

4 N O )
ESPECIAIS ESEPCIALIZADOS

Formatos fisicos diferentes Tema especifico

CD, DVD, Microfilme, etc Medinia, ESPDI’TME, Engenharia,
Educacao, etc

2 ~ ~/

ATENCAO, DECORE!

o8

14. Memorize que além dos papeis de necessidade para o exercicio do poder, o de prova e o
de fonte para investigagdo, de acordo com SANTOS (2007), atualmente o conceito de arquivo
aparece vinculado a nogdo de cidadania.

15. Atencdo aos conceitos a seguir:
- Arquivamento:
1. Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos.

2. Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitagao.

- Arquivista:

Profissional de nivel superior, com formacdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo
Estado.

- Arquivo:

1. 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.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a
conservagao e o acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

a CFESS (Assistente Técnico Administrativo) Passo Estratégico de Arquivologia - 2024 (P6s-Edital) 15
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4. Mével destinado a guarda de documentos.
- Fundo
Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que equivale a arquivo.

Fundo e arquivo sdo sinénimos!! Vocé precisa saber disso para ndo se confundir na hora da
prova!

- Patrimodnio Arquivistico

Conjunto dos arquivos de valor permanente, publicos ou privados, existentes no ambito de uma
nagdo, de um estado ou de um municipio.

- Procedéncia

Termo em geral empregado para designar a origem mais imediata do arquivo, quando se trata
de entrada de documentos efetuada por entidade diversa daquela que o gerou. Conceito
distinto do de proveniéncia.

- Tramitagdo

Curso do documento desde a sua produgdo ou recepgdo até o cumprimento de sua fungdo
administrativa. Também chamado movimentagao ou tramite.

- Unidade de Arquivamento

Documento(s) tomado(s) por base, para fins de classificacao, arranjo, armazenamento e notagéao.

FIQUE ATENTO!
)

O DBTA lista e define diversos tipos de arquivos. E necessario conhecer a definicdo de cada um
deles pois isso é muito cobrado na prova.

Neste material resumimos aqueles que sdo muito cobrados em provas:

- Arquivo Corrente - Conjunto de documentos, em tramitagao ou ndo, que, pelo seu valor
primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administragdo.

- Arquivo Especializado - Arquivo cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns,
como natureza, fungdo ou atividade da entidade produtora, tipo, contetddo, suporte ou
data dos documentos, entre outras.

- Arquivo Intermediario - Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destinagao.

- Arquivo Nacional - Arquivo publico mantido pela administragdo federal ou central de um
pais, identificado como o principal agente da politica arquivistica em seu &mbito.
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- Arquivo Permanente - Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
funcéo de seu valor.

- Arquivo Privado - Arquivo de entidade coletiva de direito privado, familia ou pessoa.
Também chamado arquivo particular.

- Arquivo Publico - Arquivo de entidade coletiva publica, independentemente de seu
ambito de acao e do sistema de governo do pais.

&8
ESTA CAIl NA

PROVA!

| O DBTA lista também uma série de definicdes de valores que precisa ser conhecida pelo candidato |
| pois tem alta probabilidade de ser cobrada em prova assim como ajuda demais a entender |
- diversos dos conceitos estudados na aula de hoje. '

| Vamos a eles:

Valor Administrativo - Valor que um documento possui para a atividade administrativa de uma |
| entidade produtora na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos.

' Valor Fiscal - Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovaciio de operacdes |
- financeiras ou fiscais. '

Valor Informative - Valor que um documento possui pelas informacdes nele contidas,
| independentemente de seu valor probatério '

Valor Legal - Valor gue um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir
' um direito. '

Valor Permanente - Valor probatdrio ou valor que justifica a guarda permanente de um
- documento em um arquivo. Também chamado valor arquivistico ou valor histdrico. '

Valor Secunddrio - Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter para
. entidade produtora e outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles |
| para os quais foi originalmente produzido. '
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APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta secdo é apresentar os pontos do contelido que mais possuem chances de serem
cobrados em prova, considerando o histdrico de questées da banca em provas de nivel
semelhante a nossa, bem como as inovacées no conteudo, na legislacdo e nos entendimentos
doutrindrios e jurisprudenciais’.

:a.i}

1. Assimile que os Arquivos Publicos sdo definidos como os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos plblicos de &mbito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fun¢des administrativas,
legislativas e judiciadrias. Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de
servigos publicos no exercicio de suas atividades.

2. Assimile que os Arquivos Privados sao identificados como de interesse publico e social
poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a instituigdes arquivisticas publicas.

3. Além dos conceitos acima mencionados, dentro do assunto desta aula, o tépico “Principios
da Arquivologia” é o que acreditamos ser o que possui mais chances de ser cobrado em sua
prova.

Os principios de nossa disciplina sdo (os conceitos j& foram vistos acima):

1) Proveniéncia; 2) Indivisibilidade; 3) Respeito a ordem original, ordem primitiva; 4)
Organicidade; 5) Unicidade; 6) Cumulatividade; 7) Reversibilidade; 8) Inaliabilidade e
imprescritibilidade; 9) Universalidade; 10) Terriroriedade; 11) Pertinéncia Territorial; 12)
Pertinéncia Tematica; 13) Auténticidade; 14) Veracidade.

MACETE!
“PIROU-CRIUT-PPAV”

ﬂ roveniéncia

! Vale deixar claro que nem sempre sera possivel realizar uma aposta estratégica para um
determinado assunto, considerando que as vezes nao é viavel identificar os pontos mais provaveis de
serem cobrados a partir de critérios objetivos ou minimamente razoaveis.
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ndivisibilidade

espeito a ordem original, ordem primitiva

rganicidade

nicidade

umulatividade

eversibilildade

naliabilidade e imprescritibilidade

niversalidade

erritoriedade

ertinéncia territorial

ertinéncia tematica

uténticidade

eracidade

4. Além dos pontos citados acima, dé atengdo especial a teoria das trés idades:

- O arquivo de primeira idade ou primeira fase do ciclo documental é conhecido como
Arquivo Corrente. Esses arquivos sdo formados por conjuntos de documentos que estdo em
uso ativo ou que, mesmo sem serem movimentados, ainda sdo consultados com frequéncia.
Todos os documentos arquivisticos passam obrigatoriamente por essa fase. Eles devem estar
sempre préximos aos seus produtores e ser de facil acesso, pois servem principalmente para
cumprir fungdes administrativas. Os documentos nessa fase possuem valor primario e seu
acesso € geralmente restrito ao produtor. Essa é a primeira etapa do ciclo de vida dos
documentos.

- O arquivo de segunda idade, ou seja, a segunda fase do ciclo de vida dos documentos é
conhecido como Arquivo Intermediario. Nessa etapa, os conjuntos documentais j& ndo sao
mais utilizados ativamente pelos érgdos produtores, mas ainda sdo mantidos por motivos
administrativos, legais ou financeiros, enquanto aguardam sua eliminagdo ou transferéncia
para guarda permanente, conforme estabelece a Lei 8.159/91. N&o precisam ficar préoximos
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aos setores de trabalho, pois sdo usados com menos frequéncia do que os arquivos correntes.

No entanto, ainda possuem valor primario e podem ser solicitados para uso imediato, se
necessario. Eles resultam da transferéncia de documentos que estavam no arquivo corrente, e
seu acesso é restrito ao produtor ou a quem ele autorizar.

- A terceira fase e Ultima fase do ciclo de vida dos documentos é conhecida como Arquivos
Permanentes. Eles sdo originados dos arquivos Correntes ou Intermediarios e contém
conjuntos de documentos que possuem valor histérico, probatério e informativo, devendo ser
preservados permanentemente pela instituicdo. Deve ser arquivado de forma definitiva, sem
possibilidade de eliminagdo. Nesta etapa, os documentos passam a ter maior interesse para
pesquisadores, com fins cientificos, sociais e culturais, do que para os préprios produtores.
Por isso, os arquivos Permanentes devem estar localizados em locais acessiveis, equipados
com salas de pesquisa para atender ao publico, como centros culturais, instituicdes de
informacao e universidades.
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QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questbes objetivas selecionadas
estrategicamente: sdo questées com nivel de dificuldade semelhante ao que vocé deve esperar
para a sua prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, ndo é que vocé fixe o conteudo por meio de uma bateria extensa de questées,
mas que vocé faca uma boa revisdo global do assunto a partir de, relativamente, poucas
questoes.

1. (CONSULPLAN - 2022 - Auxiliar (MPE PA)/Administracéo))
Sobre arquivos, analise as afirmativas a seguir.

l. Suporte é todo meio fisico no qual a informacao é registrada. Exemplos de suporte sdo: CD,
papel, pen drive, dentre outros.

ll. Sdo também considerados arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de
servigos publicos no exercicio de suas atividades.

lll. A caracteristica comum entre arquivos, bibliotecas e museus é que todos possuem fontes
geradoras Unicas de documentos.

IV. O principio da preservagdo da ordem original dos documentos ndo determina que eles
estejam na ordem fisica correta, mas, sim, na ordem de contexto em que os documentos foram
naturalmente acumulados. Esta correto o que se afirma apenas em

A) Il

B) Ill e IV.
Q1 llelV.
D) II, Il e IV.

Comentérios:

l. Suporte é todo meio fisico no qual a informacao é registrada. Exemplos de suporte sdo: CD,
papel, pen drive, dentre outros.

e Correto. O suporte é o meio fisico onde a informagéo esté registrada, como papel, CD,
pen drive, entre outros formatos.
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ll. Sdo também considerados arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituigdes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestao de
servigos publicos no exercicio de suas atividades.

Correto. Arquivos publicos incluem ndo apenas documentos de instituigdes publicas, mas
também documentos de entidades privadas que desempenham fung¢des publicas, conforme a
Lei n® 8.159/1991, que trata da politica nacional de arquivos.

lll. A caracteristica comum entre arquivos, bibliotecas e museus é que todos possuem fontes
geradoras Unicas de documentos.

Incorreto. Arquivos tém fontes geradoras Unicas (uma instituicdo ou pessoa), enquanto
bibliotecas e museus relinem documentos de diversas fontes, ndo havendo unicidade na
geracao.

IV. O principio da preservagdo da ordem original dos documentos ndo determina que eles
estejam na ordem fisica correta, mas, sim, na ordem de contexto em que os documentos foram
naturalmente acumulados.

Correto. O principio da ordem original (ou respeito a ordem original) implica manter a
sequéncia em que os documentos foram acumulados no curso das atividades, preservando seu
contexto funcional, mesmo que nao seja fisicamente organizada.

Gabarito Letra C

2. (CONSULPLAN - 2022 - Agente Administrativo (Pref Macaiba))

Podemos definir a palavra arquivo (archives), de origem grega, ou arquivamento (ato de
arquivar), como sendo, EXCETO:

A) Registro histérico ou documento assim preservado.
B) Lugar onde sdo guardados documentos exclusivamente de uso ndo corrente.
C) Documentos de uma determinada entidade que foram mantidos num servigo de registro.

D) Lugar onde sdo guardados os documentos publicos e outros documentos de importéncia.
Comentérios:

A) Registro histérico ou documento assim preservado.

Correto. Arquivo pode ser definido como um conjunto de registros histéricos preservados por
seu valor informativo ou probatério.

.a-”’fﬂf
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B) Lugar onde sdo guardados documentos exclusivamente de uso ndo corrente.

Incorreto. Essa definicdo estd errada porque arquivos podem conter tanto documentos de uso
corrente quanto de uso ndo corrente.

Arquivos correntes: utilizados com frequéncia nas atividades diarias.

Arquivos intermedidrios: documentos menos consultados, mas ainda necessarios.
Arquivos permanentes: documentos com valor histérico, legal ou administrativo
que devem ser preservados indefinidamente.

C) Documentos de uma determinada entidade que foram mantidos num servigo de registro.

Correto. Arquivos sao conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por uma entidade no
curso de suas atividades, mantendo o contexto e a organizagao original.

D) Lugar onde sdo guardados os documentos publicos e outros documentos de importéncia.

Correto. Arquivos sdo locais fisicos ou digitais onde documentos de valor administrativo, legal
ou histérico sdo armazenados para preservacao e consulta.

A afirmativa B estd errada, pois arquivos ndo sdo compostos exclusivamente por documentos de
uso nao corrente, mas abrangem todos os estagios de vida documental.

Gabarito Letra B

3. (CONSULPLAN - 2021 - Auxiliar Administrativo (Pref Corbélia))

Apesar do surgimento e da implementagdo de novas tecnologias em processos organizacionais,
a exemplo da gestdo de documentos, ainda hoje é considerdvel o volume de documentos em
meio fisico que as organizagdes, publicas ou privadas, precisam gerenciar em seu dia a dia. A
execugdo de processos internos e externos produz documentag¢des de natureza e classificacao
diversa que precisam ser arquivados fisicamente, sobretudo, para uma posterior utilizagdo. Sao
consideradas finalidades basicas do arquivo fisico, EXCETO:

A) Possibilitar o acesso as informacdes contidas nos documentos.

B) Resguardar a identidade social de uma instituicdo ou grupo de individuos.

C) Reduzir o custo e a utilizagdo de espagos de armazenagem, além da reducao de papel.

D) Auxiliar a administracdo na tomada de decisdo, constituindo-se em base do conhecimento.

Comentérios:
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Vamos analisar as finalidades basicas de um arquivo fisico e identificar qual alternativa ndo se
aplica corretamente:

A) Possibilitar o acesso as informacdes contidas nos documentos.

Correto. Uma das principais finalidades do arquivo é garantir o acesso répido e eficiente as
informagdes contidas nos documentos arquivados, para consulta e uso em processos
organizacionais.

B) Resguardar a identidade social de uma instituicdo ou grupo de individuos.

Correto. Arquivos fisicos preservam a meméria institucional e a identidade social, armazenando
documentos que registram a trajetéria historica e administrativa da organizagao.

C) Reduzir o custo e a utilizagdo de espagos de armazenagem, além da reducao de papel.

Incorreto. Arquivos fisicos, ao contrario, ndo tém como finalidade principal reduzir custos ou
espaco. Na verdade, o armazenamento fisico costuma aumentar a demanda por espago e
recursos, especialmente quando comparado ao armazenamento digital. A digitalizacdo é que
tem essa finalidade.

D) Auxiliar a administracdo na tomada de decisdo, constituindo-se em base do conhecimento.

Correto. Arquivos fisicos servem como fonte de informagéo para a administragdo, fornecendo
dados que auxiliam nas decisGes estratégicas e operacionais.

Gabarito: C

A alternativa C esta incorreta, pois a finalidade do arquivo fisico ndo é reduzir custos e espacgo,
mas sim armazenar documentos de forma organizada para garantir o acesso, a preservagéo e a
utilizacdo futura.

Gabarito Letra C
4. (FGV - 2024 - Técnico de Nivel Superior (TJ MS)/Arquivista/Arquivologia)

A qualidade segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, fungdes e atividades da entidade
produtora em suas relagdes internas e externas é a:

A) unicidade;
B) organicidade;

C) proveniéncia;
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D) indivisibilidade;

E) integridade.

Comentérios:

A resposta correta é B) organicidade.
Explicagao

No contexto da arquivologia, o termo "organicidade" refere-se a qualidade dos arquivos que
reflete a estrutura, fungdes e atividades da entidade produtora, bem como suas relagdes
internas e externas. Essa caracteristica demonstra como os documentos estdo relacionados uns
com os outros e com a instituicdo que os produziu, preservando a forma como foram
organizados e utilizados no desenvolvimento das atividades da entidade.

As outras opgdes nao se referem a essa caracteristica especifica:

A) Unicidade: refere-se a qualidade de um documento ser Unico e insubstituivel, pois cada
documento possui caracteristicas especificas que o diferenciam.

C) Proveniéncia: diz respeito ao principio de manter os documentos de um fundo de arquivo de
acordo com a sua origem, sem misturar documentos de diferentes entidades.

D) Indivisibilidade: significa que o arquivo deve ser mantido integro, sem que seus documentos
sejam fragmentados ou separados de sua totalidade.

E) Integridade: refere-se a qualidade de os documentos estarem completos e sem adulteragdes.

Portanto, a alternativa B) organicidade é a correta, pois descreve precisamente a qualidade dos
arquivos que reflete a estrutura e as atividades da entidade produtora.

Gabarito Letra B
5. (FGV - 2024 - Técnico Legislativo (ALETO)/Assisténcia Administrativa)

A arquivologia envolve principios, técnicas e praticas para gerir documentos em varios
contextos, visando preservar a memdria e garantir transparéncia e acesso a informagéo. Isso
inclui a organizagdo, conservagdo e recuperagdo eficientes de documentos, bem como a
defini¢do de politicas para arquivos fisicos e digitais.

Com relagao as nogdes de arquivologia, analise as afirmativas a seguir.

.a-”’fﬂf
a CFESS (Assistente Técnico Administrativo) Passo Estratégico de Arquivologia - 2024 (P6s-Edital) 25
www.estrategiaconcursos.com.br 43




Rodrigo Perni
Aula 00

I. O principio da proveniéncia exige que conjuntos documentais (fundos) de origens distintas
ndo sejam mesclados, prevendo uma articulagdo do organismo produtor do documento com a
fungdo que este representa.

ll. A teoria das trés idades classifica os arquivos em primarios, secundarios e terciarios, de
acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificagdo de seus valores
permanentes.

lll. A gestdo de documentos abrange o conjunto de procedimentos e de operagdes técnicas
referentes a produgédo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de documentos em fase corrente
e intermediaria, visando a sua alienacéo.

Esté correto o que se afirma em
A) |, apenas.

B) I e ll, apenas.

C) I e lll, apenas.

D) Il e lll, apenas.

E)I, Il elll.
Comentérios:

A resposta correta é A) |, apenas.
Vamos analisar cada afirmativa para entender por que somente a afirmativa | esta correta.

Afirmativa | - Correta

O principio da proveniéncia na arquivologia estabelece que os documentos de origens
diferentes ndo devem ser misturados, respeitando o contexto da entidade que os produziu. Ele
garante a integridade e a autenticidade dos documentos ao manter sua organizacdo conforme a
fungdo e o organismo que os originou.

Afirmativa Il - Incorreta

A teoria das trés idades classifica os arquivos em corrente, intermediario e permanente, e ndo
em "primarios, secundarios e tercidrios". Essa teoria determina o ciclo de vida dos documentos
de acordo com a frequéncia de uso e seu valor administrativo e historico.

Afirmativa lll - Incorreta
A gestdo de documentos inclui a produgéo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos, mas
seu objetivo ndo é a "alienacao" (descarte), e sim a decisdo sobre preservacao ou eliminacao,
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dependendo do valor dos documentos. A alienagéo é apenas uma das possiveis etapas, mas a
gestdo visa principalmente garantir que documentos de valor permanente sejam preservados.

Portanto, apenas a Afirmativa | esta correta, justificando a escolha da alternativa A) |, apenas.
Gabarito Letra A
6. (FGV - 2024 - Técnico (Pref Caraguatatuba)/Arquivo)

Em se tratando das caracteristicas dos registros documentais tradicionais, a que indica que os
registros sdo inerentemente verdadeiros é

A) a unicidade.

B) a naturalidade.
C) a autenticidade.
D) a imparcialidade.

E) o inter-relacionamento.
Comentarios:

A resposta correta é D) a imparcialidade.

A questdo aborda uma caracteristica fundamental dos registros documentais, que é a ideia de
que esses documentos sdo "inerentemente verdadeiros". Vamos analisar o significado de cada
alternativa:

A) Unicidade: Refere-se ao fato de que cada documento de arquivo é Unico no contexto em que
foi produzido, ndo implicando diretamente sua veracidade ou fidelidade aos fatos.

B) Naturalidade: Diz respeito a forma como os documentos sdo criados naturalmente, no curso
das atividades da organizagdo, sem propodsito especifico de comprovacdo futura. Embora
importante, ndo se relaciona diretamente com a ideia de verdade inerente.

C) Autenticidade: Esta caracteristica indica que o documento é genuino e néo foi alterado
desde sua criagao. Contudo, a autenticidade nao garante que o contelddo seja verdadeiro,
apenas que ele é original.

D) Imparcialidade: A imparcialidade sugere que os registros documentais sao criados no curso
das atividades da entidade de forma neutra, sem intencdo de manipulagdo para influenciar
futuros eventos ou analises. Essa caracteristica estd associada a veracidade dos documentos,
pois eles sdo criados sem viés, refletindo fielmente as transacoes e atividades.
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E) Inter-relacionamento: Refere-se a conexdo dos documentos entre si dentro do contexto
organizacional, mas ndo implica veracidade ou verdade inerente.

Portanto, a alternativa D) imparcialidade é a mais adequada, pois reflete a ideia de que os
documentos de arquivo sao verdadeiros por serem produzidos de forma neutra e objetiva no
decorrer das atividades administrativas.

Gabarito Letra D
7. (IBFC - 2024 - Analista de Previdéncia e Assisténcia a Saude (AMPASS)/Arquivologia)

Sobre a autenticidade dos documentos arquivisticos, analise as afirmativas abaixo e dé valores
Verdadeiro (V) ou Falso (F).

() A autenticidade é uma caracteristica importante para que o documento arquivistico seja
considerado prova de uma atividade.

() Autenticidade é a credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, a qualidade
de um documento ser o que diz ser e que estd livre de adulteragdo ou qualquer outro tipo de
COrrupgao.

() A autenticidade dos documentos arquivisticos envolve cinco aspectos diferentes: legal,
diplomatico, probatério, administrativo e histérico.

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

B)F-F-V

CF-V-V

D)V-F-F

E)V-V-V

Comentarios:

Vamos analisar cada afirmativa para responder a questéo:

1 - A autenticidade é uma caracteristica importante para que o documento arquivistico seja
considerado prova de uma atividade.

Verdadeiro (V): A autenticidade é, de fato, uma caracteristica essencial para que o documento
arquivistico possa ser considerado evidéncia de uma atividade. Um documento auténtico
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garante que ele foi produzido no contexto da atividade que pretende representar e que sua
origem é confiavel.

2 - Autenticidade é a credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, a qualidade
de um documento ser o que diz ser e que estd livre de adulteragdo ou qualquer outro tipo de
COrrupgao.

Verdadeiro (V): Essa definicdo estd correta. A autenticidade de um documento refere-se a sua
integridade e credibilidade, assegurando que ele é o que afirma ser, sem modificagdes ou
adulteracoes.

3 - A autenticidade dos documentos arquivisticos envolve cinco aspectos diferentes: legal,
diplomatico, probatério, administrativo e histérico.

Falso (F): Embora a autenticidade esteja relacionada a aspectos legais e probatérios, ela ndo é
subdividida formalmente nesses cinco aspectos citados. Em arquivologia, autenticidade
refere-se principalmente a verificagdo da origem e integridade, mas sem necessariamente
envolver essas categorias mencionadas.

Gabarito Letra A
8. (IBFC - 2024 - Assistente de Previdéncia e Assisténcia a Saude (AMPASS)

Podemos classificar os arquivos quanto ao grau de frequéncia de uso dos documentos em:
correntes, intermediarios e permanentes. Sobre o tema, analise as afirmativas abaixo e assinale
a alternativa incorreta.

A) Os arquivos correntes ou de primeira idade sdo consultados com frequéncia

B) Os arquivos intermedidrios ou de segunda idade sdo de consulta ndo frequente. Eles
aguardam a sua destinagdo final em depdsito de armazenamento temporério

C) Os arquivos permanentes ou de terceira idade sdo preservados sempre
D) Os arquivos intermediarios devem estar localizados junto aos 6rgédos produtores

E) Os arquivos permanentes devem ser conservados definitivamente por terem valor histérico
ou documental para o Estado e a sociedade

Comentérios:

Vamos analisar cada afirmativa para identificar a alternativa incorreta:

A - Os arquivos correntes ou de primeira idade sao consultados com frequéncia.
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Correta: Arquivos correntes sdo aqueles que contém documentos em uso frequente, geralmente
mantidos préximos ao setor que os utiliza.

B - Os arquivos intermedidrios ou de segunda idade sdo de consulta ndo frequente. Eles
aguardam a sua destinagdo final em depdsito de armazenamento temporério.

Correta: Arquivos intermedidrios sdo aqueles que ndo tém uso frequente e aguardam deciséo
quanto ao seu descarte ou preservacao final.

C - Os arquivos permanentes ou de terceira idade sdo preservados sempre.

Correta: Arquivos permanentes sao mantidos indefinidamente por seu valor histérico,
administrativo, ou social.

D - Os arquivos intermediérios devem estar localizados junto aos érgdos produtores.

Incorreta: Arquivos intermedidrios geralmente ndo ficam préximos aos érgdos produtores.
Normalmente, eles sdo armazenados em locais de depdsito, aguardando destinagao final, pois
ndo sdo mais consultados com frequéncia.

E - Os arquivos permanentes devem ser conservados definitivamente por terem valor histérico
ou documental para o Estado e a sociedade.

Correta: Arquivos permanentes sao mantidos indefinidamente por seu valor documental, social
ou histérico.

A alternativa incorreta é, portanto, a D, pois os arquivos intermedidrios normalmente sio
armazenados em locais de armazenamento temporario e nao junto aos érgdos produtores.

Gabarito Letra D
9. (CEBRASPE (CESPE) - 2024 - Assistente (CAU BR)/Administrativo)
Com relagdo a arquivos correntes e diagndsticos de arquivo, julgue o item seguinte.

Arquivos correntes sdo documentos ativamente utilizados pela entidade que os criou para
propdsitos administrativos, legais ou fiscais, devendo permanecer nas proximidades da
entidade devido ao seu uso frequente e a necessidade de acesso imediato.

C) Certo

E) Errado

Comentérios:
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A afirmacdo esta correta.

Arquivos correntes sdo, de fato, documentos que estdo em uso ativo e sdo frequentemente
consultados pela entidade que os criou para fins administrativos, legais ou fiscais. Devido a sua
utilidade continua e a necessidade de acesso radpido, esses arquivos devem ser mantidos
préximos a entidade para facilitar seu uso. Portanto, a resposta correta é: Certa.

Gabarito Certo
10. (CEBRASPE (CESPE) - 2024 - Técnico Ministerial (MPE TO)/Assistente Administrativo)

Sobre principios e conceitos da arquivistica e da legislacdo arquivistica, julgue o item que se
segue.

Os arquivos permanentes sdo formados por documentos com valor probatério e informativo, e
sdo caracterizados pela alta frequéncia de uso por seus criadores.

C) Certo
E) Errado
Comentérios:

Arquivos permanentes, de fato, sdo compostos por documentos que possuem valor probatério
e informativo, sendo preservados indefinidamente devido & sua relevancia histérica,
administrativa ou legal. No entanto, a afirmativa é incorreta ao afirmar que esses arquivos séo
caracterizados pela alta frequéncia de uso por seus criadores. Na realidade, apés cumprirem sua
funcdo administrativa inicial, os documentos permanentes tendem a ser consultados com menor
frequéncia. Eles sdo preservados principalmente por seu valor duradouro, mas ndo por uso
continuo ou frequente.

Gabarito Errado
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QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questionario é elevar o nivel da sua compreensdo no assunto e, ao mesmo tempo, proporcionar uma
outra forma de revisdo de pontos importantes do contelido, a partir de perguntas que exigem respostas subjetivas.

Séo questées um pouco mais desafiadoras, porque a redagdo de seu enunciado ndo ajuda na sua resolucdo, como
ocorre nas classicas questoes objetivas.

O objetivo é que vocé realize uma autoexplicacdo mental de alguns pontos do conteudo, para consolidar melhor o
que aprendeu ;)

Além disso, as guestées objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto. Assim, ao resolver
varias questoes objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados do conteudo, mas muitas vezes acaba
ndo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questiondrio, buscaremos trazer também situagbes que ajudem vocé a conectar melhor os diversos
pontos do contetido, na medida do possivel.

E importante frisar que ndo estamos adentrando em um nivel de profundidade maior que o exigido na sua prova,
mas apenas permitindo que vocé compreenda melhor o assunto de modo a facilitar a resolugdo de questées
objetivas tipicas de concursos, ok?

Nosso compromisso é proporcionar a vocé uma revisdo de alto nivel!

Vamos ao nosso questiondrio:

Perguntas

1 - Qual a definigdo de arquivos segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(DBTA)?

2 - O que significa "documentos produzidos e acumulados"” em um arquivo?

3 - O que sdo arquivos publicos?

4 - O que sdo arquivos privados e como podem ser geridos se forem de interesse publico?
5 - Definicao de Arquivologia segundo o DBTA.

6 - Qual a defini¢do do Principio da Proveniéncia ou Respeito aos Fundos?

7 - Qual a definigdo do Principio da Indivisibilidade ou Integridade Arquivista?

8 - Qual a defini¢do do Principio do Respeito a Ordem Original ou Ordem Primitiva?

9 - Qual a defini¢do do Principio da Organicidade?

10 - Qual a definigao do Principio da Unicidade?

11 - Qual a definigdo do Principio da Cumulatividade ou Naturalidade?

12 - Qual a definigdo do Principio da Reversibilidade?
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13 - Qual a definicdo do Principio da Inalienabilidade e Imprescritibilidade?
14 - Qual a definigao do Principio da Universalidade?

15 - Qual a defini¢do do Principio da Providéncia Territorial / Territorialidade?
16 - Qual a definigdo do Principio da Pertinéncia Territorial?

17 - Qual a defini¢do do Principio da Pertinéncia Tematica?

18 - Qual a definigdo do Principio da Autenticidade segundo as diretrizes do CONARQ?
19 - Ferramentas para aferir a autenticidade de documentos arquivisticos digitais.
20 - Qual a defini¢do do Principio da Veracidade?

21 - Como os arquivos podem ser classificados quanto a sua natureza?

22 - Como os arquivos podem ser classificados pela sua natureza?

23 - O que sao arquivos Setoriais e arquivos Gerais/Centrais?

24 - O que é um fundo em arquivologia?

25 - O que ¢é patriménio arquivistico?

26 - O que é tramitagdo de documentos?

27 - O que é uma unidade de arquivamento?

28 - O que é um Arquivo Corrente?

29 - O que € um Arquivo Especializado?

30 - O que é um Arquivo Intermediario?

31 - O que é um Arquivo Nacional?

32 - O que é um Arquivo Permanente?

33 - O que é um Arquivo Privado?

34 - O que é um Arquivo Publico?
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Perguntas com respostas

1 - Qual a definigdo de arquivos segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(DBTA)?

R: Arquivos sdo:
- Conjuntos de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente da natureza do

suporte.

- Instituicdo ou servico para a custddia, processamento técnico, conservagdo e acesso a
documentos.

- Instalagdes onde funcionam arquivos.
- Mével destinado a guarda de documentos.
2 - O que significa "documentos produzidos e acumulados"” em um arquivo?

R: Significa que um arquivo é composto por documentos organicamente gerados por uma
entidade e que dizem respeito ao seu funcionamento.

3 - O que sdo arquivos publicos?

R: Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos de dmbito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal, no exercicio de suas atividades administrativas,
legislativas e judiciarias.

4 - O que sdo arquivos privados e como podem ser geridos se forem de interesse publico?

R: Arquivos privados, identificados como de interesse publico e social, poderdo ser depositados
a titulo revogavel ou doados a institui¢des arquivisticas publicas.

5 - Definicao de Arquivologia segundo o DBTA.

R: Arquivologia é a disciplina que estuda as fun¢des do arquivo e os principios e técnicas a
serem observados na produgdo, organizagao, guarda, preservacao e utilizagdo dos arquivos.

6 - Qual a defini¢do do Principio da Proveniéncia ou Respeito aos Fundos?

R: O fundo é um conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Fundos fechados
podem receber documentos relativos ao periodo em que a organizagdo estava funcionando.

7 - Qual a defini¢do do Principio da Indivisibilidade ou Integridade Arquivista?
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R: A preservagdo dos fundos deve ser feita de maneira indivisivel, mantendo a integridade do
arquivo sem dispersar, mutilar, alienar ou destruir sem autorizagéo.

8 - Qual a definigdo do Principio do Respeito a Ordem Original ou Ordem Primitiva?

R: O arquivo deve conservar o arranjo dado por quem o produziu, respeitando sua ordem
orgéanica e o fluxo de sua produgéo.

9 - Qual a definigdo do Principio da Organicidade?

R: A organicidade é a relacdo natural entre documentos de um arquivo em decorréncia das
atividades da entidade produtora, norteando a organizacao dos fundos de arquivo.

10 - Qual a defini¢do do Principio da Unicidade?

R: O documento de arquivo é Unico no seu conjunto documental, independente de haver cépia,
e depende do seu contexto documental.

11 - Qual a definicdo do Principio da Cumulatividade ou Naturalidade?

R: O arquivo é formado por meio de acumulagdo progressiva, natural e orgénica, em funcao do
desempenho natural das atividades da organizagéo, familia ou pessoa.

12 - Qual a definigdo do Principio da Reversibilidade?

R: Todo procedimento ou tratamento aplicado aos arquivos poderd ser revertido, caso
necessario.

13 - Qual a defini¢do do Principio da Inalienabilidade e Imprescritibilidade?

R: Estabelece que a transferéncia de propriedade dos arquivos publicos a terceiros é proibida e
que o direito publico sobre seus arquivos ndo prescreve com o tempo.

14 - Qual a definigao do Principio da Universalidade?

R: Implica uma abordagem geral sobre a gestdo dos documentos de arquivo antes de se
aprofundar em maiores detalhes sobre cada natureza documental.

15 - Qual a definicdo do Principio da Providéncia Territorial / Territorialidade?
R: Os documentos deverao ser arquivados no territério onde foram produzidos.
16 - Qual a defini¢ao do Principio da Pertinéncia Territorial?

R: Os documentos deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e ndo de sua
acumulacdo.

17 - Qual a defini¢do do Principio da Pertinéncia Tematica?
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R: Propde reclassificar documentos por assunto, sem considerar a proveniéncia e a classificagao
original, confrontando os principios da proveniéncia e da ordem original.

18 - Qual a definicdo do Principio da Autenticidade segundo as diretrizes do CONARQ?

R: A autenticidade é a qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido,
sem alteracbes, corrompimentos ou adulteragoes.

19 - Ferramentas para aferir a autenticidade de documentos arquivisticos digitais.

R: Sdo Ferramentas para aferir a autenticidade de documentos arquivisticos digitais:

- Identidade: Atributos que caracterizam o documento como Unico (ex: data).

- Integridade: Capacidade de transmitir exatamente a mensagem original.

- Identidade e integridade sdo constatadas a luz do contexto de produgédo e uso do documento.
20 - Qual a defini¢do do Principio da Veracidade?

R: Os documentos devem refletir a verdade, ou seja, seu conteldo deve ser veridico e confiavel
para servir como prova.

21 - Como os arquivos podem ser classificados quanto a sua natureza?
R: Os arquivos sao classificados quanto a natureza, conforme resposta abaixo:
- Fatores Tangiveis (concretos): Forma, fonte de origem e local de conservagao.

- Fatores Intangiveis (abstratos): Razdo pela qual os materiais foram produzidos e valores pelos
quais sdo preservados (oficiais ou culturais).

22 - Como os arquivos podem ser classificados pela sua natureza?

R: A classificagdo dos arquivos, conforme a natureza, séo:
- Fatores Tangiveis: forma dos arquivos, fonte de origem e local de conservagéo.

- Fatores Intangiveis: razdo pela qual os materiais foram produzidos e acumulados; valores pelos
quais os arquivos sao preservados.

23 - O que sdo arquivos Setoriais e arquivos Gerais/Centrais?
R: Arquivos setoriais e arquivos Gerais/Centrais, sdo:

- Arquivos Setoriais: localizados junto aos érgaos operacionais, usados frequentemente em
rotinas administrativas.
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- Arquivos Gerais/Centrais: centralizam o arquivamento e atividades do arquivo corrente da
entidade.

24 - O que é um fundo em arquivologia?
R: Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia, equivalente ao termo "arquivo".
25 - O que ¢é patrimbnio arquivistico?

R: Conjunto dos arquivos de valor permanente, piblicos ou privados, existentes em uma nagéo,
estado ou municipio.

26 - O que ¢ tramitagdo de documentos?

R: Curso do documento desde sua produgdo ou recepgdo até o cumprimento de sua fungdo
administrativa. Também chamado de movimentacdo ou tramite.

27 - O que é uma unidade de arquivamento?
R: Documento(s) usado(s) como base para classificacdo, arranjo, armazenamento e notagéo.
28 - O que é um Arquivo Corrente?

R: Conjunto de documentos em tramitagdo ou ndo, com valor primério, frequentemente
consultados pela entidade que os produziu.

29 - O que é um Arquivo Especializado?

R: Arquivo cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns, como natureza, fungdo ou
atividade da entidade produtora, tipo, conteldo, suporte ou data dos documentos.

30 - O que é um Arquivo Intermediario?

R: Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com uso pouco frequente,
aguardando destinagao.

31 - O que é um Arquivo Nacional?

R: Arquivo publico mantido pela administragdo federal ou central de um pais, principal agente
da politica arquivistica.

32 - O que é um Arquivo Permanente?
R: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo devido ao seu valor.

33 - O que é um Arquivo Privado?
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R: Arquivo de entidade coletiva de direito privado, familia ou pessoa. Também chamado arquivo
particular.

34 - O que é um Arquivo Publico?

R: Arquivo de entidade coletiva publica, independentemente de seu ambito de agdo e do
sistema de governo do pais.

ListA DE QUESTOES ESTRATEGICAS

1. (CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO - CESPE (CEBRASPE) - 2023)
Acerca dos principios e conceitos arquivisticos, julgue o item a seguir.

O fundo de arquivo é uma colecdo de documentos naturalmente acumulada por uma
instituicao.

c) Certo.
e) Errado.

2. (IBFC - Assistente (CM Aga)/Arquivo/2016) As Bibliotecas, Centro de documentacéo,
Museus e Arquivos tém como objetivo recolher, tratar, transferir, difundir informacdes. Esses
objetivos sao conseguidos através da aplicacdo de procedimentos técnicos préprios a
documentos de diferentes origens. Assinale as alternativas corretas relativas ao tratamento dado
pelas instituicdes citadas:

I. O arquivo recebe os documentos através de passagem natural, dentro do esquema das trés
idades do documento: da produgdo ao arquivo corrente, deste por transferéncia, ao
intermedirio e por recolhimento ao permanente.

ll. As entradas de material na Biblioteca e no Museu sdo, na maioria das vezes, por compra,
doagdo ou permuta.

lll. Os documentos de Centros de Documentacdo sdo em geral reprodugdes ou referéncias
virtuais, que originalmente poderiam ser tipificadas como documentos de Biblioteca, Arquivo ou
Museu.

IV. Os documentos do Museu tem sua origem na criacdo artistica, ou da civilizacdo material de
uma comunidade.

V. Os documentos de arquivo sdo produzidos por uma entidade publica ou privada ou por
familia ou pessoa.

Estdo corretas:
a) As alternativas |, Il e Il
b) Apenas as alternativas | e V.

c) As alternativas |, IV e V.
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d) Todas as alternativas estdo corretas.

3. (IBFC - Assistente (CM Aga)/Arquivo/2016) Ao documento que, possuindo ou nao valor
legal, produz efeitos de ordem juridica na comprovacao de um fato, é dado nome de:

a) Documento publico

b) Documento sigiloso

c) Documento oficial

d) Documento de arquivo

4. (IADES - Analista Legislativo (ALEGO)/Arquivista/2019) O principio que enfatiza a
dimensao externa de manutenc¢do dos documentos arquivisticos relacionados ao produtor é o
principio de(a)

a) respeito aos fundos.

b) territorialidade.

c) respeito a ordem interna.
d) pertinéncia.

e) santidade.

5. (IADES - Analista Legislativo (ALEGO)/Arquivista/2019) Aquilo que une os documentos de
arquivo e lhes d& uma caracteristica que ndo é encontrada nos documentos de biblioteca e
museu € a

a) confiabilidade.

b) integridade.

c) completeza.

d) acessibilidade.

e) organicidade.

6. (IADES - Analista Legislativo (ALEGO)/Arquivista/2019)

Cada uma das qualidades do documento arquivistico corresponde a um novo conjunto de
exigéncias a serem cumpridas pelo programa de gestdo de documentos. Prever a identificagdo
de cada documento, sem perder de vista o conjunto de relagdes que o envolve, se relaciona a
qualidade do documento arquivistico denominada

a) unicidade.

b) organicidade.

¢) confiabilidade.
d) acessibilidade.
e) autenticidade.

7. (VUNESP/Pref. Itapevi-SP/Anal. Documental/2019)
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A Teoria das Trés |dades baseia-se na frequéncia de uso pelas entidades produtoras dos
documentos e a identificagdo dos valores primario e secundario. Assim, é correto afirmar que o:

a) valor secundario é atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter para a
entidade produtora e outros usuérios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foi originalmente produzido.

b) valor primario, também chamado valor arquivistico ou valor histérico, é definido pelo valor
probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um
arquivo.

c) valor secundario é atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para a
entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, e seu valor
legal e fiscal.

d) valor primario é o valor que um documento possui pelas informacdes nele contidas,
independentemente de seu valor probatério, legal ou administrativo.

e) valor secundario permite a um documento de arquivo servir de prova legal em razdo de seu
contelido, das circunstancias de sua produgao, de suas assinaturas ou selos.

8. (AOCP - Assistente de Administracao (FUNPAPA)/2018)

Documento é toda informacdo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa. Assinale a alternativa que apresenta como podem ser caracterizados
os documentos de acordo com seus diversos elementos, formas e conteldos.

a) Podem ser caracterizados segundo, o local e a instituicao.

b) Podem ser caracterizados segundo o parecer, a decisédo e o érgdo.

c) Podem ser caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza.

d) Podem ser caracterizados segundo o fato, o fenédmeno e a producéo.
)

e) Podem ser caracterizados segundo o estilo, a elaboracéo e a finalidade.

9. AOCP - Auxiliar em Administracao (FUNPAPA)/2018
Quanto ao seu género, os documentos podem ser classificados de diversos modos.

Assinale a alternativa que apresenta a definicdo correta para os documentos do tipo
cartografico.

a) Documentos manuscritos, digitados ou impressos.

b) Documentos em formatos varidveis, contendo representagdes geograficas, arquitetonicas ou
de engenharia (mapas, plantas, perfis)

c) Documentos em peliculas cinematogréficas e fitas de imagem.

d) Documentos com dimensdes e rotagdes varidveis, contendo registros fonogréficos (discos e
fitas audiomagnéticas).

e) Documentos em suporte filmico resultantes da microrreprodugéo de imagens.
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10. AOCP - Assistente Administrativo (SUSIPE)/2018 )

Foi solicitado a um assistente administrativo de uma penitencidria estadual que arquivasse
alguns documentos referentes a vacinacdo dos encarcerados, utilizados com frequéncia pelo
setor médico da entidade. Como ele deve classificar esses documentos, levando em
consideragdo: a natureza da entidade que os criou, o estdgio de sua evolugdo, a extensdo da
sua atencao e a natureza desses documentos?

a) Publico/corrente/setorial/especializado.

b) Publico/corrente/setorial/especial.

c) Institucional/permanente/central/especial.

d) Institucional/corrente/setorial/especializado.
)

e) Institucional/corrente/setorial/especial.
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Gabarito
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Errado
Letra C
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Letra E
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Letra C
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Letra B
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Letra A

Grande abraco e bons estudos!
“Eu posso aceitar a falha, mas eu ndo posso aceitar ndo tentar .”
(Michael Jordan)

Rodrigo Perni

l@) \(MTube

Insta: www.instagram.com/coachrodrigoperni
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




