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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Julgue os itens seguintes, acerca de conceitos basicos e principios

fundamentais de arquivologia.
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Acervo refere-se ao deposito de documentos, ou seja, o ato
pelo qual esses documentos sdo colocados sob custddia de

terceiros, sem que ocorra a transferéncia de posse.

No arquivo de uma institui¢do, existe um sumario que
possibilita a pesquisa de todos os documentos por temas, em
ordem cronologica. De acordo com a terminologia arquivistica,

esse sumario é considerado um catalogo.

Conforme a terminologia arquivistica, o arquivista é todo e
qualquer empregado que atua com a manutengo de um acervo

documental.

Os documentos de um arquivo sdo produzidos e conservados
com objetivos funcionais e a esséncia da documentago néo ¢
o documento propriamente dito, mas sim a informag&o contida

nele.

Uma coleg@o de documentos manuscritos, reunida por uma
pessoa, que contenha a historia da origem do povoado de um

municipio ¢ denominada arquivo.

Com relagdo a protocolos, arquivos correntes e intermediarios,

julgue os préximos itens.
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A definicdo da permanéncia de documentos em arquivos
correntes e em arquivos intermediarios ocorre em funggo da
frequéncia de documentos acumulados; sendo assim, os
documentos mais recentes devem ser mantidos em arquivos

correntes € 0s mais antigos em arquivos intermediarios.

Considerando-se que os comprovantes de matricula dos alunos
de uma instituicdo néo estdo sendo movimentados e podem ser
eliminados apds trés anos de sua emissdo, € correto inferir que
eles devem ser mantidos em um arquivo transitdrio,

denominado intermediario.

E adequado atribuir atividades de recebimento, registro,
distribuicdo e movimentagdo de documentos em uso aos
empregados do setor de protocolo do arquivo de uma
instituico.

Arquivos com comprovantes de recolhimento das obrigagdes
sociais de uma empresa, relativos ao ano em curso e
frequentemente requisitados pelos érgdos fiscalizadores, sdo

denominados arquivos correntes.

E adequado manter em arquivos intermediarios os documentos
contabeis de uma organizagdo raramente consultados, uma vez
que os orgdos que os produziram podem solicita-los a fim de

verificar possiveis irregularidades.

No que se refere a transferéncia, recolhimento e eliminagio
documental, julgue os itens subsequentes.

61

62

63

Em relagdo ao processo arquivistico, os procedimentos de
transferéncia, recolhimento e eliminagdo de documentos sio
etapas sequenciais obrigatorias pelas quais devem passar todos
os documentos de um acervo.

Ao destruir documentos de eleitores ja falecidos por
considera-los sem nenhum valor, o departamento de arquivo
permanente de um 6rgdo eleitoral adotou um procedimento
intitulado eliminag&o.

Os documentos dos alunos formados em uma universidade em
determinado ano sdo menos utilizados no ano seguinte. Por
isso, esses documentos devem passar por um processo de
transferéncia, no qual eles sdo migrados dos arquivos correntes
para os arquivos intermediarios.

Acerca dos instrumentos de gestdo, avaliagdo e classificagdo
documental, julgue os itens seguintes.
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Para realizar uma adequada gestdo documental ¢ importante
consultar a tabela de temporalidade para verificar a
equivaléncia de novos documentos com suas antigas notagdes.

Documentos  cartograficos, filmograficos, textuais e
informéticos sdo exemplos de classificacdo de documentos
quanto ao género.

No que se refere aos estagios de sua evolugdo, os arquivos
podem ser classificados em arquivos de primeira idade,
arquivos de segunda idade e arquivos de terceira idade, ou
seja, arquivos correntes, intermedidrios e permanentes.

Segundo a abrangéncia de atuacio dos documentos, os
arquivos podem ser classificados como especial e
especializado.

Denomina-se como avaliacdo a organizacdo dos arquivos
correntes dispondo-os em sequéncia alfabética, de acordo
como o método de arquivamento previamente adotado pela
empresa.

Situacéo hipotética: Uma instituicdo de ensino, com unidades
em varias regides do pais, possui um arquivo geral que
centraliza os documentos de todas as suas unidades vinculadas.
Assertiva: Nessa situacdo, a criacdo desse arquivo geral
deu-se em funcdo da classificagdo dos arquivos pela natureza
dos documentos.

Julgue os itens a seguir, acerca das comissdes de avaliagdo e massas
documentais acumuladas.
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A verificacdo dos adequados prazos de prescri¢do e decadéncia
de direitos faz parte dos principios basicos que norteiam o
trabalho de andlise das comissdes de avaliagdo.

Na terminologia arquivistica, massa documental possui
significado equivalente a legado.

Para estabelecer o prazo de validade e arquivamento dos
documentos de uma organizagdo é adequado realizar uma
sequéncia de operagdes na massa documental: analise,
avaliacdo, selecdo e eliminagdo.

Estudos realizados por comissdes de andlise e avaliagdo de
documentos para defini¢do de prazos de caducidade tornam-se
sem efeito, pois a avaliagdo de caducidade cabe ao Conselho
Nacional de Arquivologia.
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A respeito de arquivo permanente, julgue os itens a seguir.

74 O fundo de arquivo é formado a partir da aplicagdo
do principio da proveniéncia.

75 O instrumento utilizado para classificar os documentos
no arquivo permanente € o plano de destinac&o.

76 Os documentos que constituem o0s arquivos permanentes
apresentam valor secundario.

77 Documentos pertencentes aos arquivos permanentes podem
retornar a fase corrente.

78 A destinacdo final dos documentos de arquivo pode ser
a eliminacdo ou a guarda permanente.

79 A tabela de temporalidade deve ser aplicada nos arquivos
permanentes, o que possibilita a eliminagdo de documentos
nessa fase arquivistica.

Em relagdo a sistematica de arranjo de arquivos documentais,
julgue os itens seguintes.

80 Se o fundo for constituido de documentos de géneros diversos,
como filmes, fotografias, fitas magnéticas ou papel, eles
poderdo ser fisicamente armazenados em locais diferentes.

81 O arranjo ¢ funcional quando constituido de documentos
provenientes de uma mesma fonte geradora de arquivos.

82 Os simbolos de notacdo servem como elementos de
identificacdo e localizagdo dos fundos.

83 Arranjo ¢ a ordenacdo dos documentos em fundos de arquivo,
das séries dos fundos e dos itens documentais dentro das séries.

No que se refere as normas de descri¢@o arquivistica, julgue os itens
que se seguem.

84 A quantificagdo e o género documental sdo informados no
elemento de descrigdo ambito e contetdo.

85 A descricdo “A colecdo encontra-se organizada em quatro
séries tipoldgicas” é um exemplo do preenchimento do
elemento de descri¢do denominado sistema de arranjo.

86 A descrigdo “1898-1968” ¢ um exemplo do preenchimento do

elemento de descriggo data topica.

87 O item documental é o documento que compde o dossié ou
processo do arquivo.

88 A norma brasileira de descri¢do arquivistica tem vinte e oito
elementos de descricéo, sendo sete obrigatdrios, entre os quais
inclui-se a data de acumulag¢do dos documentos.

Considerando que instrumentos de pesquisa consistem na descrigdo
e na localizagdo dos documentos no acervo, julgue os proximos
itens.

89 Elaborar o catidlogo significa construir um instrumento
de pesquisa para descrever as unidades de um fundo.
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90 O guia ¢ a obra destinada a orientacdo dos usudrios
no conhecimento e na utilizagéo dos fundos que integram o
acervo de um arquivo permanente.

91 A descrigdo dos conjuntos documentais deve ser feita em
relagdo a espécie e género.

92 Paradescrever detalhadamente as unidades de arquivamento de
um fundo ou de uma de suas divisdes, deve-se elaborar
o inventario sumario.

93  Onico instrumento de pesquisa que segue o critério tematico
¢ o inventario sumario.

Com relacdo a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados,
julgue os itens subsecutivos.

94 Os documentos publicos incluem os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por institui¢des de carater publico e por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos
no exercicio de suas atividades.

95 Os documentos considerados de valor permanente sdo
prescritiveis e alienaveis.

96 A eliminacdo de documentos de arquivo acumulados pela
administracdo publica federal somente podera ocorrer com
a autorizacdo do Arquivo Nacional.

97 O orgéo que define a Politica Nacional de Arquivos Publicos
e Privados é o Conselho Nacional de Arquivos.

98 Uma das finalidades do Arquivo Nacional ¢ implementar
a racionaliza¢do das atividades arquivisticas, de forma a
garantir a integridade do ciclo documental.

Em relagfo a preservagio e a conservacdo de documentos, julgue
os itens a seguir.

99 Uma alternativa para proteger documentos da poluicdo
presente no ar € acondiciond-los em involucros que absorvam
os poluentes.

100 A exposi¢do de documentos a radiagdo ultravioleta € benéfica,
pois auxilia no combate a microrganismos que deterioram as
fibras do papel.

101 Grampos, clipes e taxas sdo materiais metalicos bastante
utilizados na conservacdo de papéis ndo encadernados e néo
sdo substituiveis por materiais inoxidaveis.

102 Como medida preventiva contra danos, deve-se evitar o
preenchimento completo das caixas utilizadas para o
acondicionamento de documentos, tendo o cuidado de se
manter os espagos vazios, sem a presen¢a de outros materiais.

103 No acondicionamento, documentos de grandes formatos néo
podem ser enrolados para se evitar a quebra do suporte.

104 O documento de arquivo pode sofrer danos caso haja
flutuagdes de temperatura e de umidade relativa do ar no local
onde esteja armazenado.

Acerca da conservagdo e preservagdo de documentos arquivisticos,
julgue os itens subsequentes.

105 A preservacdo de documentos, devido a seu alto custo deve ser
realizada apenas nos arquivos permanentes, uma vez que, nas
demais idades do ciclo vital, a documentagdo pode ser
eliminada.

7

106 O manuseio ¢ um dos fatores que contribuem para a
deterioragdo dos documentos de um acervo.

107 O tipo de mobilidrio utilizado para o armazenamento de
documentos néo pode ser considerado medida para prevenir a
infestagdo por microorganismos.

108 Uma das regras basicas de conservagio para o armazenamento
de documentos em estantes ¢ ndo exceder o peso recomendado
pelo fabricante.

109 O armazenamento em armdrio de ago deve ser evitado,
independentemente do suporte do documento de arquivo.
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Julgue os itens seguintes acerca das tecnologias aplicadas aos

arquivos.
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O uso de microfilmes contribui para que a recuperagdo da

informagdo ocorra de maneira agil.

A presenga de mutilagdo em um documento impede que esse

seja microfilmado.

O documento que esteja amassado ou dobrado pode ser

planificado no processo de microfilmagem.

A alteragéo da cor, a fragilizacdo do papel e o esmaecimento
de corantes em fotografias coloridas podem ser considerados

exemplos de deterioragdo quimica.

De acordo com os principios arquivisticos, a qualidade do
servico de microfilmagem prescinde da organizacdo dos

documentos.

A respeito das tecnologias aplicadas aos arquivos, julgue os itens a

seguir.
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Na microfilmagem de um documento por etapas, a captura da
imagem do documento ¢ feita uma unica vez, sem a utilizagéo

do grau de redugio.

Copias de microfilmes produzidos no exterior ndo possuem

valor legal no Brasil.

Ap6s a microfilmagem, o procedimento adequado com os

documentos originais é a eliminac&o.

Como resultado da microfilmagem, os filmes negativos devem

ser arquivados no setor que detém os arquivos.

O filme original e o filme copia devem ser arquivados no

mesmo local, para facilitar as consultas.

Os microfilmes, apds finalizados, ndo poderdo ser alterados

para insercdo de novas imagens.

Espaco livre




