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Area de Atuacao 27
GESTAO E TRATAMENTO DOCUMENTAL;
LOCALIZACAO E GUARDA DE DOCUMENTOS E
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CADERNO DE PROVAS - PARTE |l

CONHECIMENTOS ESPECIiFICOS

ATENCAO!

» Leiaatentamente as instrugdes constantes na capa da Parte | do seu caderno de provas.

» Nesta parte do seu caderno de provas, que contém os itens relativos a prova objetiva de Conhecimentos
Especificos, confira inicialmente os seus dados pessoais transcritos acima e o seu nome no rodape de
cada pagina numerada deste caderno. Em seguida, verifique o nivel, o nimero e o nome de sua area de
atuagao transcritos acima e no rodapé de cada pagina numerada desta parte do caderno de provas.

Aplicagdo: 15/11/2008

AGENDA (datas provaveis)
| 18/11/2008, apos as 19 h (horario de Brasilia)— Gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas: Internet—www.cespe.unb.br.

Il 19 e 20/11/2008 - Recursos (provas objetivas): exclusivamente no Sistema Eletrénico de Interposicéo de Recurso, Internet, mediante instructes e
formularios que estarao disponiveis nesse sistema.

Il 9/12/2008 — Resultado final das provas objetivas, convocagao para a avaliagao curricular de titulos e experiéncia profissional e convocagao para pericia
médica: Diario Oficial da Uniao e Internet.

IV 10 e 11/12/2008 — Entrega da documentacdo para a avaliagio curricular de titulos e experiéncia profissional: em locais e horarios a serem divulgados na
respectiva convocagao.

OBSERVAGOES

» Nao serao objeto de conhecimento recursos em desacordo com o item 12 do Edital n.®2 - MS - PS, de 9/9/2008.

« Informagdes adicionais: telefone 0(XX) 61 3448-0100; Internet — www.cespe.unb.br. *:l"' cespe JnB
+ E permitida a reproducao deste material apenas para fins didaticos, desde que citada a fonte. ¥ ot d Sencin's s Promocio o Evntos




De acordo com o comando a que cada um dos itens de 51 a 120 se refira, marque, na folha de respostas, para cada item: o campo
designado com o codigo C, caso julgue o item CERTO; ou o campo designado com o cddigo E, caso julgue o item ERRADO.
A auséncia de marcagdo ou a marcagdo de ambos os campos ndo serdo apenadas, ou seja, ndo receberdo pontuagio negativa. Para as
devidas marcagdes, use a folha de respostas, inico documento valido para a corre¢fio das suas provas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A arquivologia tem alguns marcos importantes em sua evolugéo:

o aparecimento dos arquivos nacionais com a Revolugio

Francesa; a publicagdo do Manual de Arranjo e Descrig¢do dos

Arquivistas Holandeses; os efeitos da explosdo documental

ocorrida no periodo entre guerras do século passado. A partir

desse ultimo periodo, varias mudangas puderam ser percebidas na

arquivologia. Acercadessas informagdes e considerando aspectos

relacionados aos conceitos da arquivologia, julgue os itens

a seguir.
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O conhecimento arquivistico ¢ divulgado, principalmente,
por meio de grandes manuais, como os de Brenneke,
Schellenberg, Lodolini, Heredia Herrera, entre outros.

O principio de respeito aos fundos de arquivo originou-se na
Franga no século XVII com o objetivo de reforcar a
necessidade do arranjo tematico dos documentos recolhidos
ao Arquivo Nacional franc€s e que ganhou projecdo
internacional.

O principio da territorialidade ou da proveniéncia territorial
pode ser aplicado nos niveis nacional, regional e
institucional.

As sete fungdes arquivisticas, identificadas pelos canadenses,
abrangem todo o que-fazer arquivistico, apesar da auséncia
da fungdo avaliagdo de documentos, que € considerada
fungdo administrativa.

Hilary Jenkinson entendia os arquivos como conjuntos de
informagdes registradas organicas, concepg¢io que mais tarde
deu origem a um novo modelo de compreensdo dos
fendmenos arquivisticos, conhecido como arquivistica pos-
custodial.

Os arquivos sd3o compostos por documentos,

independentemente de data, forma ou suporte material.

Qualquer pessoa fisica ou juridica, isto €, um individuo, uma
familia, um organismo publico ou privado cria, produz ou
gera um arquivo.

Um orgdo da administragdo publica ou uma fabrica de
parafusos produz e recebe documentos como fungio
primordial.

Os documentos de arquivo de uma entidade publica ou
privada sdo produzidos ou recebidos, em primeiro lugar,
como parte de uma ag@o criadora e cultural.

O género de um documento é determinado com base no
procedimento empregado para transmitir a informag&o.

A respeito do gerenciamento da informacdo e da gestdo de
documentos aplicada aos arquivos governamentais, julgue os
seguintes itens.
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A definigdo brasileira para gestdo de documentos encontrada
na Lei n.° 8.159/1991 ndo inclui a criagdo como uma das
atividades da gestdo de documentos.

O campo de atuagio da gestdo de documentos encontra-se no
nivel do estabelecimento de normas, métodos e sistemas que
regem a vida dos documentos administrativos.

As limitagdes da arquivologia, frente a explosdo documental
do periodo entre guerras, permitiram o aparecimento, no
ambiente profissional, principalmente no mundo
anglo-sax@o, de dois profissionais: o gestor de documentos
e o arquivista. Em paises de tradi¢o latina, como € o caso
do Brasil, ndo ocorreu essa distinggo.

A gestdo de documentos tem uma acéo efetiva nos arquivos
intermediarios com o estabelecimento dos record centers e
praticamente nenhuma intervengdo nos arquivos correntes,
entendida como area de atuacdo de responsabilidade da
administracdo.

O acesso aos documentos no arquivo intermediario €
publico, da mesma forma que acontece no arquivo
permanente, ao contrario do arquivo corrente, que tem um
acesso restrito aos seus acumuladores diretos.

As fungdes de um centro de arquivamento intermedirio
incluem recolher a documentagdo, assegurar a devida
protegdo aos documentos, eliminar a documentagdo
conforme os prazos definidos e fornecer as informagdes
solicitadas.

Em um enfoque historico, pode-se definir a gestdo de
documentos como o processo de reduzir seletivamente a
massa de documentos de forma que se conservem
permanentemente os que tém um valor cultural futuro, sem
prejudicar, para efeitos da investigacdo, a integridade
substantiva da massa.

A sistematica de numeragdio unica de processos do
Ministério da Saude, orgdo integrante do Sistema de
Servigos Gerais (SISG), obedece as faixas numéricas de
codificagdo de unidades protocolizadoras.

O registro de processos e(ou) documentos devera conter o
nimero tnico do processo, o nome do interessado, a data do
cadastramento e o assunto, ndo sendo necessaria a
identificacdo do documento original.

A teoria dos valores dos documentos, criada por
Schellenberg, tem como ponto de partida o conceito de
records group, que ¢ formado pelos documentos com valor
probatorio.

A avaliacdo de documentos de arquivo ¢ uma atividade
contemporanea, motivada pela explosdo documental e pelo
entendimento de que néo € necessaria a guarda de tudo que
se produz.

A implementagdo de um processo de avaliagdo documental
depende fundamentalmente das atividades de descri¢@o, isto
¢, um trabalho de avaliagdo ndo pode ser feito sem a
descri¢do dos documentos.
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Quanto as tipologias documentais e aos suportes fisicos, julgue
0s proximos itens.
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O tipo documental é uma caracteristica que vai além da
questdo meramente fisica ou externa. Ele revela tanto o
conteudo como sua estruturagdo no documento e é resultado
da ag@o representada.

Pode-se considerar o relatdrio, a ata, o projeto, a carta e o
formulario como exemplos de tipologias documentais.

Quando utilizada em uma tabela de temporalidade de
documentos, a tipologia documental torna o ato avaliativo
mais especifico.

A classificacdo, a avaliagdo e a descricdo mudam
significativamente de acordo com o suporte fisico do
documento de arquivo.

Na categoria dos documentos constitutivos, comuns as
organizagdes, destacam-se os estatutos, os regimentos
internos, os decretos de criagdo, os contratos sociais, entre
outros.

Os caracteres externos e internos dos tipos documentais sdo
determinados pela propria norma administrativa que
estabelece o género, o formato, o autor, o tramite, a data e o
conteudo.

A tipologia documental é o resultado do somatorio entre o
suporte documental e a fungdo dos documentos.

O estudo das tipologias documentais é secundéario sob o
ponto de vista da difus@o e prioritario no que se refere a
conservagdo e preservagdo dos documentos.

O levantamento e a identificagéo das tipologias documentais,
no momento em que se pensa em classificar as informagdes
e 0s acervos, sdo elementos a mais para o entendimento da
organizagdo. Essas informagdes produzirdo sentido, quando
entendidas como parte de unidades de classificacdo definidas
pela classificagdo.

Embora reconhecida na area a importancia da identificagio
das tipologias documentais produzidas por uma organizagéo,
seus resultados ndo interferem na producédo de documentos.

No que concerne a classificagfo, a descri¢o e as a¢des culturais
e educativas nos arquivos permanentes, julgue os itens que se

seguem.
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A justificativa ou o fundamento para o tratamento dos
arquivos para fins culturais, patrimoniais ou de investigacéo
¢ a sua qualidade de testemunho.
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A organizag@o dos arquivos pode ser entendida como a
operagdo intelectual e mecénica em que os diferentes
agrupamentos documentais se relacionam de forma
hierarquica com critérios orgénicos ou funcionais para
revelar seu contetudo e informagao.

7

A classificagdo ¢ a disposi¢do dos documentos em
determinada seqiiéncia, enquanto a ordenagdo supde o
estabelecimento de classes e de familias, agrupadas

estrutural ou hierarquicamente.

A classificacdo de qualquer fundo consolida-se em um
quadro estruturado que reflete o organismo e as atividades
de origem dos documentos.

A organizacdo de fundos de arquivo deve, de acordo com
a literatura da 4rea, utilizar sistemas de classificacdo
a posteriori, que é resultado da analise e do conhecimento
do préprio fundo de arquivo.

O desenvolvimento de um quadro para um fundo de arquivo
ndo pode ser arbitrario deve seguir uma fundamentagdo
logica, resultado da aplicagdo do principio da unicidade.

A classificagdo de fundos de arquivo deve ser feita a partir
de trés elementos: os temas principais, a estrutura e o suporte
fisico.

Schellenberg defende que os documentos podem ser
classificados por situagdes
excepcionais, como € o caso do material de referéncia, isto

assuntos somente em

¢é, ndo arquivistico.

Descrigdo € o termo utilizado para identificar a tarefa que
engloba as diversas e variadas atividades do arquivista para
facilitar o acesso aos fundos em geral e aos documentos em
particular.

O resultado da descrigéo € o instrumento de pesquisa. Um
desses instrumentos € o catalogo, que € a relagdo sistematica
de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas,
acompanhados das referéncias para sua localizagéo.

O inventario € o instrumento de controle ou gestdo de
depdsito. O inventario topografico é o instrumento de
pesquisa que descreve, sumaria ou analiticamente, as
unidades de arquivamento de um fundo ou apenas parte dele.

As secdes, as séries, as subséries e os dossiés/processos sdo
considerados pela Norma Brasileira de Descrigio
Arquivistica como niveis de descrigéo.

A comunicago dos documentos com fins especificamente
educativos acontece por meio da relagdo estreita entre os

84 A organizagdo dos arquivos permanentes ndo tem utilidade arquivistas e os administradores.
paraa administragdo que os produziu ¢, por conseqiiéncia, s 98 A extensdo educativa dos arquivos deve orientar-se ndo sé
r utiliz ra fins historicos. . s
pode ser utilizada para fins historicos pelo conhecimento das fontes que fazem a histéria, mas pelo
85 O respeito a pertinéncia e a ordem primitiva séo as bases conhecimento do préprio arquivo como institui¢do, em todas
para a organizagdo em qualquer arquivo, isto €, em todo o suas fungdes de organizacdo, descrigdo, instalacdo,
fundo de arquivo. restauracdo e reproducdo.
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De forma sintética, entende-se por politicas publicas
arquivisticas o conjunto de premissas, decisdes e agdes que
contemplam os diversos aspectos relativos a producédo, ao uso e
a preservagdo da informag@o arquivistica de natureza publica e
privada. Um fato muito freqiiente ¢ confundir legislagdo
arquivistica com politica arquivistica. A legislagdo fornece
elementos normalizadores a politica, mas nfo ¢ em si mesma uma
politica.

José Maria Jardim. Politicas piblicas arquivisticas: principios, atores e processos. /1:
Arquivo e Administracio, Rio de Janeiro, v. 5, 1n.° 2, jul./dez. 2005, p. 10 (com adaptagdes).

Em relacdo as idéias do texto acima e a legislacdo arquivistica,
julgue os itens a seguir.

99 Do ponto de vista legal, a politica arquivistica brasileira é
formada pela Lei n.° 8.159/1991, por decretos que
regulamentaram essa lei e pelas 27 resolugdes do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ).

100 O CONARQ ¢ o responsavel pela defini¢cdo da politica
nacional de arquivos publicos e privados.

101 O Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos para
a Administragdo Publica: atividades-meio ¢ um modelo a ser
adotado pelos o6rgdos publicos brasileiros, de acordo com a
Resolugdo n.° 14, do Conselho Nacional de Arquivos.

102 O Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos para
a Administragdo Publica: atividades-meio é um modelo a ser
adotado pelos drgéos publicos brasileiros, de acordo com a
Resolugdo n. 14, do Conselho Nacional de Arquivos.

103 O desenvolvimento das classes do Cdodigo de Classificagéo
relativas as atividades especificas dos orgéos publicos sera
realizado por cdmara técnica do CONARQ.

104 O Arquivo Nacional ¢ uma das principais autoridades do
Estado envolvida na politica arquivistica brasileira.

105 A tabela de temporalidade de documentos deverd ser
aprovada, exclusivamente, pela dire¢do do drgdo publico,
enquanto a listagem e o edital de eliminagdo de documentos
deverdo ser aprovados pela institui¢@o arquivistica publica.

106 A comissdo permanente de avaliagdo de documentos de uma
instituicdo de saude devera ser composta por representantes
do corpo clinico e da equipe de satide, pelo arquivista, pelos
servidores das unidades organizacionais as quais se refiram
os documentos a serem avaliados, pelo representante da
comissdo de revisdo de prontuarios e pelo representante da
area juridica.

107 A legislacdo arquivistica determina a criagdo, em cada drgéo
publico, de uma comissdo permanente de avaliacdo de
documentos, mas nfo faz referéncia a uma comissdo de
acesso aos documentos.

108 Os documentos arquivisticos publicos de dmbito federal,
estadual ou municipal, ao serem transferidos ou recolhidos
ao Arquivo Nacional, deverdo estar avaliados e organizados.

109 Os orgdos seccionais do Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo (SIGA) sdo as unidades responsaveis pela
coordenacdo das atividades de gestdo de documentos de
arquivo nos ministérios e dérgéos equivalentes.

Acerca da microfilmagem e da automacdo, julgue os itens

subseqiientes.

110 A microfilmagem nZo pode ser entendida como um processo

de preservacdo do original.

111 Os documentos de valor histérico n3o podem ser

microfilmados.

112 A microficha é uma microforma em filme, cujas imagens ou

fotogramas sdo dispostos em linhas paralelas ou colunas.

113 O microfilme que serve de cdpia de seguranca deve ser
armazenado em local distinto daquele dos originais, de
preferéncia em camara de seguranga, e ¢ conhecido como

microfilme de preservagéo.

114 A transferéncia de documentos arquivisticos digitais do
Ministério da Saude ao Arquivo Nacional devera ser
acompanhada de listagem descritiva para permitir a

identificacdo e o controle dos documentos transferidos.

115 O Sistema Informatizado de Gesto Arquivistica de
Documentos (SIGAD) é aplicado em ambientes hibridos,

que utilizam documentos digitais e convencionais.

116 O gerenciamento eletrdnico de documentos pode englobar
tecnologias de digitalizagdo, automacdo de fluxos de
trabalho (workflow), processamento de formularios,

indexacdo, gestdo de documentos e repositorios.

117 O SIGAD € um conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas, caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de

documentos, processado por computador.

A respeito da preservagdo de documentos de arquivo, julgue os

itens que se seguem.

118 A deterioragdo natural dos suportes dos documentos, ao
longo do tempo, ocorre por reagdes quimicas, que sdo
aceleradas por flutuagdes e extremos de temperatura e de
umidade relativa do ar e pela exposi¢do aos poluentes
atmosféricos e as radiagdes luminosas, especialmente dos

raios ultravioleta.

119 O material empregado na produgdo de caixas e invélucros
deve ser de plastico e corresponder as expectativas de

preservacdo dos documentos.

120 Recomenda-se usar a mesma temperatura para o
armazenamento de fotografias em preto e branco, fotografias

coloridas e filmes e registros magnéticos.
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