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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Com base na legislagdo arquivistica que trata da politica de acesso

a documentos e informagdes, julgue os itens a seguir.

51 Compete a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informagdes a

revisio da classificagdo atribuida aos documentos

ultrassecretos e secretos.

52 O prazo de restricdo de acesso a documento ultrassecreto ¢ de

vinte anos; findo esse periodo, ele sera de acesso publico.

53 Ha impedimento legal para a reproducdo de documento

classificado como sigiloso.

54 O recebimento de documento sigiloso deve ser informado ao

remetente no menor prazo de tempo possivel.

A legislagdio arquivistica brasileira reconhece o exercicio
profissional do arquivista, com base na Lei n.° 6.546/1978. De

acordo com essa lei, as atribui¢des desse profissional incluem

55 orientar as etapas de avaliacdo e selecdo de documentos,
objetivando sua preservagao.

56 executar os servigos de microfilmagem aplicados aos arquivos.

57 classificar os documentos no processo de gestdo documental.

Julgue os itens seguintes, relativos a avaliagdo de documentos.

58 Liberagdo de espago fisico é objetivo da avaliagdo documental.

59 Os documentos com valor secundario que perderam a vigéncia
administrativa constituirem os conjuntos documentais de

carater permanente.
60 Documento que tem valor secundario potencial pertence a fase
intermedidria.

61 Ao se implantar um programa de gestdo documental, o acesso
aos documentos que apresentam valor imediato sera restrito ao

usudrio interno.

Comrelagéo aos instrumentos de gestdo documental, julgue os itens

que se seguem.

62 Natabeladetemporalidade, no campo denominado destinagéo,
registra-se o prazo, estimado em anos, de manutencdo de

documento no arquivo.

63 Compete a Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos

propor modificacdes e atualizagdes da tabela de temporalidade.

Julgue o proximo item, relativo as unidades de medidas adotadas

nos arquivos.

64 Na equacdo utilizada para a obten¢do da metragem linear de
um amontoado de documentos, considera-se a medida do
comprimento do amontoado multiplicada pelas medidas da

altura e da largura.

Comrelagdo aos procedimentos adotados na gestdo de documentos,

julgue os itens a seguir.

65 O prazo de guarda indicado para os documentos do arquivo

impresso ¢ de cinquenta anos.

66 Segundo o modelo de diagndstico apresentado pelo RAMP
(Records Archives Management Program), as informagdes
referentes ao quantitativo de usuarios do arquivo devem ser

registradas no campo intitulado servigos de arquivo.

67 A frequéncia de uso constitui fator determinante tanto para a
transferéncia quanto para o recolhimento dos documentos aos

arquivos.

68 Na terminologia arquivistica, o termo janela refere-se ao
espaco destinado, na proje¢éo da guia, para introducéo da tira

de insercéo.

69 Ao se retirar temporariamente um documento da unidade de
arquivamento, para empréstimo ou consulta, deve-se colocar,
no lugar do documento, um indicador denominado fantasma ou

ficha-fantasma.

70 O empréstimo de documentos ¢ facultado entre instituicdes

governamentais apenas para uso oficial.

71 Na composi¢do do arquivo impresso estdo inseridos, além das
publicagdes e periodicos internos, os documentos que foram

adquiridos por doagio.

A respeito dos procedimentos adotados nos arquivos permanentes,

julgue os itens subsequentes.

72 Nos arquivos permanentes, a atividade de referéncia ndo tem

qualquer vinculagdo com a politica de acesso aos documentos.

73 As cdpias de documento desvinculadas de dossiés podem ser
descartadas, desde que o documento original esteja em boas

condigdes.

74 Apds o encerramento das atividades de uma instituig@o publica
ou privada, os documentos acumulados pela instituicdo devem

compor um fundo fechado.
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Considerando as diretrizes para a gestdo arquivistica do correio
eletronico corporativo, elaboradas pelo Conselho Nacional de

Arquivos (CONARQ), julgue os itens a seguir.

75 Ascdpias de mensagens eletronicas encaminhadas a grupos de
trabalho, com a finalidade de informar ou referenciar uma
situagdo, devem ser inseridas na categoria de documento de

arquivo.

76 A mensagem de correio eletrdnico que for inserida em um
processo judicial deve ser impressa e carimbada com o registro

confere com o original.

77 As instituigdes que possuem politica de preservagdo digital
devem prever a inser¢do das mensagens de correio eletronico

como documento digital.

Julgue os itens seguintes, relativos aos procedimentos adotados
para preservagdo, conservacdo e restauracdo de documentos

arquivisticos.

78 Na obtenggo de copias de mapas ou desenhos, adota-se a copia
azul (blueprint) a fim de preservar os documentos

arquivisticos.

79 O CONARQ recomenda que as peliculas cinematograficas
danificadas por agua sejam transferidas para um ambiente

limpo dotado de aparelho desumidificador.

80 A exposicdo a luz solar de documento danificado por dgua é

indicada, pois ndo oxida as fibras do papel.

Com relagio as atividades inerentes ao setor de protocolo, julgue os

proximos itens.
81 O registro da primeira distribui¢éo e do codigo de assunto de
um documento é rotina do setor de protocolo.

82 E vedada a abertura dos envelopes que apresentam

caracteristicas oficiais associadas ao termo confidencial.

83 O empréstimo de documentos ¢ uma atividade do setor de

protocolo.

Julgue os itens que se seguem, relativos a gestdo de documentos

arquivisticos digitais.

84 E responsabilidade da contratante de servigos terceirizados de
digitalizag@o apresentar um acervo documental higienizado,

planificado, reparado e acondicionado.

85 Aseliminagdes devem ser registradas nas listagens descritivas
elaboradas para transferéncia e recolhimento dos documentos

arquivisticos digitais.

Acerca da digitalizagdo e da microfilmagem de documentos em

arquivos, julgue os itens subsequentes.

86 A técnica da microfilmagem ¢ utilizada nos documentos em
suporte papel pertencentes a pessoas juridicas. N&o existe
regulamentag@o legal para a produgdo de microfilmes a partir

de documentos de pessoas fisicas.

87 Os documentos arquivisticos que forem digitalizados
depender@o de aprovagdo da autoridade competente na sua

esfera de atuacdo para serem eliminados.

88 A microfilmagem de documentos independe de prévia

organizagdo do acervo.

89 Incineracdo, doagdo e destruig¢do mecédnica sdo métodos de

eliminag@o de documentos microfilmados.

90 Os filmes negativos oriundos do processo de microfilmagem
devem ser arquivados, por seguranca, em local distante do

setor a que os documentos correspondam.

Julgue os itens seguintes, relativos aos instrumentos de pesquisa em

arquivos permanentes e intermedidrios.

91 O catéalogo, instrumento de pesquisa recomendado para uso em
fundos pessoais ou em fundos fechados, descreve cada pega
documental do acervo de maneira analitica, descrevendo

documento a documento.

92 O guia, principal instrumento de pesquisa, permite uma visdo
ampla do acervo, disponibiliza dados institucionais do arquivo

e informagdes sobre a documentagéo.

93 O catalogo seletivo, antes da consolidagdo da terminologia,
estabelecida pela publicagdo de diciondrios de termos

arquivisticos, era conhecido como repertorio.

94 A atividade de descrigdo possui trés niveis. O primeiro ocorre
no ato da classificagdo do documento; o segundo, no processo

de avaliacdo; e o terceiro acontece nos arquivos permanentes.

95 Os instrumentos de pesquisa servem tanto ao publico externo
aos arquivos, divulgando o acervo, quanto ao arquivista,

facilitando a busca de informagdes.

96 A tarefa de descricdo ocorre durante a fase dos arquivos
permanentes. Ela faz sentido também no dmbito dos arquivos

intermediarios.
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Com relacdo a gestdo de documentos, julgue os itens que se

seguem.

97 A transferéncia de documentos é um procedimento que altera
o método de arquivamento utilizado, pois os documentos

devem passar por uma reorganizagéo.

98 As trés fases basicas da gestdo de documentos sdo produgao,

utilizagdo e destinagdo dos documentos.

99 A sugestdo de criagdo de modelos e formularios, o controle da
criagdo de cdpias e o controle de recebimento de documentos

sdo atividades tipicas da etapa de produgdo de documentos.

100 O processo de classificagdo pode ser dividido em duas partes:
a intelectual, que ¢ a atribuigo de classes aos documentos, e
a de ordenacfio, que ¢ a organizagdo dos documentos nas

classes atribuidas.

101 A atividade de expedig¢do de documentos, incluida na fase de
utilizagdo dos documentos, néo € parte do programa de gestio

de documentos.

Em relagfo aos cddigos, planos de classificagdo de documentos e
tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos,

julgue os itens a seguir.

102 A tabela de temporalidade e destinagdo de documentos contém
um esquema do ciclo de vida dos documentos, com prazos para
guarda na fase corrente, até a transferéncia para a fase

permanente, ou sua eliminago.

103 A aprovagdo por autoridade competente constitui condigdo

dispensavel para a aplicacdo da tabela de temporalidade.

104 A mudanga na estrutura administrativa da organizagio € o

unico fator que leva a alteragdo da tabela de temporalidade.

105 Para a concepgdo de planos de classificacdo, ¢ indispensavel
a realizacdo de um levantamento a respeito das estruturas,
fungdes e atividades da organizagdo na qual o arquivo esta

localizado.

106 A criagdo de um plano de classificagdo que represente as
atividades da instituicio deve ocorrer em trés etapas:
identificagdo da procedéncia, do conteudo e da tipologia dos

documentos do acervo.

107 Apesar da complexidade inerente a sua elaborag@o, o plano de
classificagdo deve possuir linguagem acessivel, que torne

simples a sua utilizagao.

Julgue os itens seguintes, relativos a agdes culturais e educativas em
arquivos permanentes.

108 Entre outras iniciativas, a promo¢éo de um acervo permanente
pode ser feita por meio da exposi¢do de documentos, da
divulgac@o de eventos na imprensa e da publicacdo de material

impresso.

109 A dimensdo educativa de um acervo permanente manifesta-se
por meio de visitas guiadas ao arquivo, seguindo o modelo

tradicional ja adotado por museus.

110 As visitas escolares sdo uma possibilidade de difusdo dos
arquivos permanentes. Nessa modalidade, € possivel o contato
fisico dos estudantes com os documentos.

111 A divulgacdo do acervo, tarefa de importancia secundaria,

complementa a fung¢do primordial dos arquivos.

112 A difusdo de um acervo permanente possui duas possibilidades
de agdo: a primeira apresenta politicas para o publico externo;
a segunda, trabalhando com os resultados da primeira,
implementa melhorias no arquivo. As duas possibilidades
ocorrem em vias de agdo de mesmo sentido.

A respeito da gestdo e digitalizacdo de documentos arquivisticos,
julgue os itens subsequentes.

113 Os documentos digitais devem ser armazenados de forma a
estarem protegidos da destrui¢do, reproducdo, alteracdo, uso e
acesso ndo autorizados.

114 Documento eletronico é a informag@o registrada que pode ser
acessada e interpretada por meio de sistema computacional.

115 As trés partes basicas de composi¢do de um documento
eletronico sdo: estrutura ldégica, conteido e estrutura de
apresentagao.

116 A autenticidade dos documentos eletronicos é mantida por
migracdo de suporte e criacdo de copias e métodos ndo

invasivos que asseguram a forma fisica do documento.

117 No processo de digitalizagdo, ndo € obrigatdria a manutengo
da confidencialidade do documento digital.

Julgue os itens seguintes, relativos a sistemas e métodos de

arquivamento.

118 No sistema direto de arquivamento de documentos, a busca
pela informacdo depende essencialmente da utilizacdo de

instrumentos de pesquisa.

119 Oarquivamento de documentos no tipo vertical é recomendado

para arquivos permanentes.

120 Com relagdo a forma de busca de documentos, o método
geografico de arquivamento ¢ classificado como integrante do
sistema direto.
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