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B1zU ESTRATEGICO — ARQUIVOLOGIA (PC-PA)

Ol3, prezado aluno. Tudo certo?

Neste material, traremos uma sele¢ao de bizus da disciplina de Arquivologia para o concurso da

Policia Civil do Para.

O objetivo é proporcionar uma revisao rapida e de alta qualidade aos alunos por meio de topicos

que possuem as maiores chances de incidéncia em prova.

Todos os bizus destinam-se a alunos que ja estejam na fase bem final de revisdo (que ja estudaram
bastante o conteudo tedrico da disciplina e, nos Ultimos dias, precisam revisar por algum material bem

curto e objetivo).

Coach Pedro Gadelha - @profpedrogadelha @

Coach Leonardo Mathias - @profleomathias @
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ANALISE ESTATISTICA

Segue abaixo uma analise estatistica dos assuntos mais exigidos pela banca AOCP para

mandarmos super bem na prova!

Arquivologia

Assunto % de cobranca

Dessa forma, focaremos nesse bizu nos trés temas mais importantes e que, com certeza, serdo

significativos na sua prova.
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Assunto

Arquivologia - PC-PA

Bizus

Caderno de Questdes

Gestdo da informagdo e de
1a6 https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/secezdif-c645-47e4-a843-138adfadc2dd
documentos
AquiWStica: prinapios e conceitos 7a10 https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/b83099d3-99f8-4eag-afib-o5a661181dac
Preservacdo e conservacdo de
. 11314 https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/f43e6a82-94a1-4182-8d23-61e72czao6od
documentos de arquivo
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Gestdao da informacdao e de documentos

1) Gestao de documentos

©)

O

Documento é um conjunto de informagdes registradas em um suporte, independentemente
de sua natureza.

Lei 8.159/1991, Art. 3° - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos
e operagoes técnicas referentes a sua produgao, tramitacao, uso, avaliagao e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Assegurar o pleno exercicio da cidadania

Agilizar 0 acesso aos arquivos e as informagdes

Promover a transparéncia das a¢coées administrativas.

Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracao publica ou privada.
Agilizar o processo decisorio

Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe

Controlar o fluxo de documentos e a organizacao dos arquivos

Racionalizar a produg¢ao dos documentos.

Normalizar os procedimentos para avaliagdo, transferéncia, recolhimento, guarda
: e eliminagdo de documentos. :
: @ Preservar o patrimdnio documental considerado de guarda permanente.

Figura 1- Objetivos da Gestdo de Documentos

Nos termos da Lei 8.159/1991, as operagoes de gestao de documentos incluem: Producao;
Tramitagao; Uso; Avaliagao; Arquivamento; Eliminacao ou recolhimento.

2) Caracteristicas dos documentos de arquivo

o Naturalidade: fato de que a acumulagdo dos documentos de arquivo se da de forma
organica, natural e progressiva no decorrer das atividades da organizacdo.

o Inter-relacionamento: cada documento de arquivo estabelece relagdes com outros
documentos do mesmo fundo e com as atividades da prdpria organizagao.

o Unicidade: cada documento de arquivo é Unico dentro de seu grupo documental, possuindo
sentido Unico em tal unidade.

o Imparcialidade/veracidade: os documentos de arquivo sdo verdadeiros e, portanto,
imparciais.

o Autenticidade: os documentos de arquivo possuem elementos que permitem provar que
ndo ha adulteragdes ou corrupgdo de seus elementos.
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3) Operacdes de arquivamento
o Conjunto de atividades/operagdes tipicas da realizagdo do arquivamento de documentos:

* Inspegdo: é nessa atividade que se realiza o exame dos documentos para verificar se
realmente sao destinados ao arquivo.

= Estudo: é a leitura cuidadosa da documentacdo para entender seus atributos, seus
antecedentes e a eventual necessidade de referéncias cruzadas.

= (lassificagdo: é aqui que o documento recebe uma classificagao especifica com base
no plano de classificagdo arquivistica feito para os documentos da organizagao.

» Codificagdo: é a atividade intelectual que consiste na colocagao dos simbolos
referentes aos cédigos do método de arquivamento adotado geralmente incluindo
cores, numeros, letras ou combinacdes.

= Ordenacdo: trata-se do estabelecimento de uma ordem de disposicao dos
documentos com base nas codificacdes e classificacbes a eles atribuidas.

= Guarda/arquivamento: é a colocacdo dos documentos em pastas ou caixas com base
no esquema de classificagao e ordenacao.

4) Métodos de arquivamento

Sistema direto Sistema indireto

E o sistema geral de arquivamento no qual a busca
do documento é feita diretamente no local do
arquivo, sem uso de um indice ou cédigo para sua
localizagdo, o que facilita a opera¢dao do arquivo.
Pode-se, por exemplo, organizar os documentos
fisicos de um arquivo de servidores comissionados
com base em pastas organizadas na ordem
alfabética do dltimo sobrenome do servidor.

Nesse sistema, para localizar um documento é
preciso procurar pelo mesmo em um indice ou
cédigo, sendo comum a organizagao com base em
codigos numéricos. Nesse caso, cada ficha recebe
um numero e vocé precisa consultar o “diretério”
com 0s nimeros, para que possa saber onde aquele
documento fisico estd localizado no arquivo.

o Meétodo alfabético: Trata-se de um método direto através do qual o documento de arquivo
pode ser localizado por meio do nome da pessoa de referéncia, sendo o mais simples
possivel.

o Método geografico: Trata-se de mais um método direto, de facil uso, no qual a localizagao
do documento é feita diretamente no arquivo, sendo o método preferivel quando o principal
elemento do documento é o seu local ou procedéncia.

o Métodos numeéricos: Trata-se dos métodos utilizados quando o principal elemento de
referéncia em um documento é um numero. Como o estabelecimento de nUmeros para um
arquivo torna dificil sua localizagdo direta, os métodos numéricos sdo indiretos, pois é
preciso recorrer a um indice alfabético que fornecerad o nUmero do documento ou pasta de
arquivamento para localizagdo.
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O método numérico simples se utiliza da atribuicdo de um nUmero a cada correspondente,
cliente, fornecedor, etc.,, para arquivar os documentos a eles relacionados nessa
pasta/arquivo de nuUmero que lhe corresponde.

O método numérico-cronoldgico é muito utilizado nas reparti¢des publicas, consiste no
estabelecimento de um nUmero para cada documento (e ndo para cada pasta), respeitando-
se rigorosamente a ordem numérica que sera estabelecida em funcao da data de registro do
documento.

O método digito-terminal busca reduzir o nUmero de erros de arquivamento ao criar grupos
e subgrupos de fichas para arquivamento. Aponta-se como grande desvantagem a leitura
ndo convencional dos numeros, ja que eles sdo lidos da direita para a esquerda.

Método ideografico ou por assunto: Este método de arquivamento é profundamente
conectado a compreensdo e interpretacdo das atividades da organizagdo, pois é baseado
nos assuntos tratados em cada documento, o que o torna de dificil aplicagdo e mais sujeito
a erros (por isso, é considerado um método de aplicagdo complexa).

5) Métodos padronizados de arquivamento

o O método variadex, criado por Remington Rand, propde a ordenagao das pastas no arquivo
em ordem alfabética. Para facilitar a localizagdo, a sequnda letra da principal referéncia sera
associada a pastas com proje¢oes em cores distintas, ficando mais facil localizar, dentro de
cada letra, as pastas de um determinado subgrupo de letras.

A, B, C, D e abreviagdes Ouro
E, F, G, H e abreviagdes
1,J,K, L M,N e abreviacées
O, P, Q e abreviagoes
RESATAUE V,.W.,'X, Y,Ze palha
abreviagdes

o Método automatico: ndo possui aplicacdo pratica nos arquivos no Brasil nem detalhamento
tedrico nos principais autores da literatura.

o Soundex: o eixo central é a fonética, ou seja, a semelhanga de pronuncia dos nomes.
Também ndo possui aplicagdo pratica no Brasil.

o Mnemonico: método obsoleto que combina letras para criar mnemaonicos que auxiliem na
memoria do arquivista.

o RoOneo: método obsoleto que relaciona letras, nimeros e cores
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6) Método alfanumeérico

o E o método semi-indireto, ndo sendo nem basico nem padronizado. Ele trabalha com a
constru¢do de uma tabela com divisdes do alfabeto previamente planejadas, como por

exemplo:
Divisdes do Alfabeto Numero da pasta
Aa -Af 1
Ag-Al 2
Am-As 3
Ya-Yz 89
Za-Zz 90
a Bizu Estratégico p/ PC-PA (Escrivédo) - Pés-Edital 7
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Arquivistica: principios e conceitos
7) Defini¢des

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 servigo que tem por finalidade a custddia, o processamento técnnco
a conservagao e o acesso a documentos.
3. Instalagdes onde funcionam arquivos.
4. Movel destinado a guarda de documentos.

Figura 2-Definigbes de arquivo

o Arquivologia é “a disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os principios e técnicas a
serem observados na producao, organizacdao, guarda, preservagao e utilizacao dos
arquivos”, sendo também chamada de arquivistica.

o Os arquivos sao formados por conjuntos de documentos produzidos ou recebidos
organicamente. Os documentos, por sua vez, sao formados por informagoes e suporte.

o Documento: qualquer registro de informacoes, independente da natureza do suporte que a
contém.

o Informacgao: elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento.

o Suporte: é o continente da informagao. Trata-se do material fisico que contém a informagao.

8) Orgaos de documentacao

/ Arquivos: \

Bibliotecas:

colegdo artificial de material (sobretudo
impresso) para estudo, pesquisa e consulta.
As pessoas léem os documentos.

acumulagdes organicas e ordenadas,
preservadas para fins
funcionais/administrativos. As pessoas
usam os documentos.

Orgios de documentagio
Museus:
colegdes artificiais de artefatos que Centro de documentacio:
interessam ao seu acervo, possuindo Retine documentos e informacgdes tipicas da
utilidade cultural, de informac3o, educagdo | biblioteconomia, arquivistica, museologia e
e entretenimento. As pessoas véem o informatica.

\ documento. )
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9) Arquivos publico x privados

©)

Os arquivos publicos sdo todos aqueles cujos documentos sejam produzidos e recebidos por
estruturas da administracdo publica federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de suas fun¢des, sejam administrativas, legislativas ou judiciarias. Além desses,
também sdo considerados publicos os arquivos de instituicdes privadas encarregadas da
gestao de servicos publicos.

Os arquivos privados, por sua vez, sao aqueles cujos documentos sao produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas em geral (exceto as da definicdo de arquivo
publico).

10) Principios da arquivologia

a Bizu Estratégico p/ PC-PA (Escrivéao) - Pés-Edital 9

Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histdrico: é aquele segundo o qual
o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser misturado
aos de outras entidades produtoras.

Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: a preserva¢do dos fundos deve ser
feita de maneira indivisivel, ou seja, é preciso manter a integridade do arquivo, sem
dispersar, mutilar, alienar, destruir sem autorizacao ou adicionar documento indevido.
Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva ou “santidade” da ordem original: o
arquivo deve conservar o arranjo dado por quem o produziu, seja uma entidade coletiva,
pessoa ou familia. Em outras palavras, ele deve ser colocado no seu lugar de origem dentro
do fundo de onde provém.

Principio da unicidade: independentemente de sua forma, género, tipo ou suporte, os
documentos de arquivo conservam seu carater Unico, em funcdo de seu contexto de
producao.

Principio da organicidade: é a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura,
as funcdes e as atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relacdes internas e
externas.

Principio da cumulatividade ou naturalidade: O arquivo é formado por meio de acumulagao,
ou seja, seus registros sao formados de maneira progressiva, natural e organica em fun¢do
do desempenho natural das atividades da organizacao, familia ou pessoa, por producdo e
recebimento, e ndo de maneira artificial.

Principio da reversibilidade: Todo procedimento ou tratamento aplicado aos arquivos
poderd, necessariamente, ser revertido, caso seja necessario.

Principio da inalienabilidade e imprescritibilidade: a transferéncia de propriedade dos
arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico sobre os seus arquivos nao
prescreve com o tempo.

Principio da universalidade: implica ao arquivista uma abordagem mais geral sobre a gestao
dos documentos de arquivo antes de se aprofundar em maiores detalhes sobre cada
natureza documental.

www.estrategiaconcursos.com.br
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Principio da proveniéncia territorial / territorialidade: o documento deve sempre ficar o mais
proximo possivel do local onde foi produzido

Principio da pertinéncia territorial: o documento deve ser transferido para o local com o qual
o seu conteudo esta relacionado.

Principio da pertinéncia tematica: os documentos devem ser reclassificados por assunto sem
levar em conta a proveniéncia e a sua classificagao original.

Principio da autenticidade: ndo se trata de constatar que o conteddo do documento é
verdadeiro, mas sim a verificacdo de que o mesmo foi criado por quem consta e com o
proposito que ali consta.

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

Preservacao e conservacao de documentos de arquivos

11) Preservacao, conservagao e restauragao

Preservacao: é o conjunto de medidas que contribuem
para a manutenc¢ao da integridade dos suportesde
informacao, incluindo conservagao e restauragao.

Conservacao: sao agoes que buscam reduzir o
processo de degradagao dos documentos, por meio do
controle ambiental e tratamentos especificos,

Restauracao: medidas para a estabilizacdao ou reversao de
danos fisicos ou quimicos aos documentos, de modo que

sua integridade e carater histérico sejam preservados.

12) Fatores que causam danos aos documentos

o

ﬁ Bizu Estratégico p/ PC-PA (Escrivéao) - Pés-Edital
www.estrategiaconcursos.com.br

Para manutencao das condigoes ideais de temperatura e umidade relativa, costuma ser
preciso haver sistemas completos de climatizacdo. Na impossibilidade de instala-los, a
utilizacdo de umidificadores/desumidificadores, exaustores, ventiladores, etc. pode ter
efeitos positivos em diferentes casos. Além disso, o proprio desenho do edificio e das salas
pode favorecer ou desfavorecer a conservagao dos documentos.

A qualidade do ar também interfere na preservacao e conservagao dos documentos, uma
vez que as particulas poluentes existentes no ar (po, fuligem, esporos de fungos, produtos
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quimicos, etc.) podem contribuir para a deterioracdo dos suportes e proliferagdo de micro-
organismos.

o Toda luz emite radiagdo que danifica o papel, tornando-o mais fragil, quebradico, amarelo e
escurecido. Aincidéncia da luz direta sobre os documentos favorece a degradagao da lignina
e o rompimento das fibras de celulose, podendo causar desbotamento ou escurecimento
dos documentos. Muita luz e iluminagdo inapropriada também desbotam a cor das tintas e
alteram a legibilidade do documento.

o Osagentes bioldgicos que interferem no acervo arquivistico incluem insetos (principalmente
baratas, brocas, cupins e tragas), os roedores e os fungos. Para evitar que tais agentes
bioldgicos prosperem no arquivo, é preciso tomar cuidado especial com as condi¢des
ambientais, para evitar aquelas que criem ambiente propicio a sua proliferacgao.

13) Conservagao: intervengoes para estabilizar os documentos

o Aestabilizacdo do documento nada mais é do que o processo de interrup¢do da deterioragao
de seu suporte e/ou agregados, através de procedimentos minimos de intervencdo (por
exemplo, estabilizar por meio de limpeza/higienizagao).

o Os materiais a serem utilizados na conservagao/preservacao de documentos devem ser “de
qualidade arquivistica”, o que significa que sao livres de quaisquer impurezas, quimicamente
estaveis, resistentes e duraveis.

o A limpeza de superficie dos documentos é mecanica e deve ser feita a seco (importante:
nunca utilizar agual). Busca-se retirar as particulas solidas em geral que estdo sobre a
superficie. Trata-se de um tratamento simples, inicial e fundamental para a boa conservagao
do acervo.

o A limpeza do espaco fisico também é fundamental para a boa conservagdo. A limpeza do
piso deve ser feita com aspirador de po, evitando-se agua ou qualquer tipo de solvente ou
cera, por poderem danificar os documentos e alterarem o ambiente. A limpeza de estantes
e moveis também é muito importante, e o uso de aspirador de po também é fundamental.

o O acondicionamento é colocacdo dos documentos em embalagens (guarda em invélucros)
apropriadas para a sua conservag¢ao, de acordo com as caracteristicas especificas do suporte,
permitindo protecdo contra poeira, umidade, temperatura, fogo, fungos, etc.. O
acondicionamento pode ser aplicado tanto sobre documentos que ndo se encontram em
boas condi¢des quanto aqueles bem conservados ou recuperados

o O armazenamento, por sua vez, é a guarda do documento (acondicionado ou ndo) no
mobilidario das salas destinadas ao acervo, incluindo armarios, estantes, mapotecas e
arquivos.

o Ja na producdo, os documentos identificados como permanentes deverdo ser produzidos
em papel com pH neutro ou alcalino, evitando efeitos nocivos da acidez. O uso de papéis
reciclados deve ser evitado.

o Tanto para a desinfestacdao quanto para a desinfec¢do de documentos é comum a utilizagao
de um processo chamado de fumigacao, que consiste na aplicacdo de vapores quimicos aos
documentos para destruicao de insetos, fungos e microrganismos. Esses vapores quimicos
sdo, na verdade, gases letais para agentes bioldgicos que estdo atuando contra a
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conservacao dos suportes. A fumigacdo costuma ser feita em camaras especiais isoladas a
vacuo (autoclaves), mas ndo precisa necessariamente delas para ocorrer. Apesar de ser um
método efetivo para acabar com as infestacdes e infec¢des, a fumigacdo ndo é mais
recomendada em fun¢do dos gases toxicos e compostos oxidantes que podem alterar as
propriedades fisico-quimicas dos suportes (papel, couro, pergaminho, etc.).

14) Principais atividades de restauragao

a Bizu Estratégico p/ PC-PA (Escrivéao) - Pés-Edital 2

Banho de gelatina é uma técnica que consiste em mergulhar o documento em substancia
gelatinosa (gelatina ou cola especifica) para aumentar a resisténcia do documento,
mantendo visibilidade e flexibilidade.

Tecido é um método de reparagao em que se utilizam folhas de tecido (muito fino), que sdo
aplicadas com pasta de amido aos documentos em tratamento. Nesse caso, a durabilidade
do documento é aumentada, mas o amido e o tecido favorecem muito o ataque por insetos
e fungos.

Silking ¢ um método similar a aplicagdo do tecido simples, pois a principal diferenga é o uso
de tecido de maior durabilidade (crepeline ou musseline de seda). Apesar de mais duravel, o
método também é mais caro do que o do tecido simples, pois os tecidos utilizados custam
mais.

A laminagdo mecanizada é um método muito mais proximo do que seria o ideal, quando
comparado aos demais. Isso porque o seu resultado é de papel mais duravel, com
legibilidade e flexibilidade. Além disso, torna-se imune a acdo de fungos e pragas, e qualquer
mancha resultante de seu uso pode ser facilmente retirada com sabao e agua.

Na laminagdo manual utilizam-se os mesmos materiais da laminagdo mecanizada, mas o
processo é feito manualmente, substituindo-se a pressdo e temperatura da prensa pelo uso
de acetona

A encapsulagdo consiste no posicionamento do documento entre duas |laminas de poliéster,
fixadas com fita adesiva duplaface nas margens externas, para que o documento fique
protegido pelo poliéster (a salvo de sujidades, poluicdo, etc.), em uma “capsula” fechada.
Apesar de parecer uma boa, esse procedimento pode causar o aprisionamento da umidade
dentro da cdpsula, o que pode deteriorar o documento. Além disso, o método ndo protege
contra radiagdo e variagdes na temperatura.

www.estrategiaconcursos.com.br




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.




