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BIZU ESTRATÉGICO – ARQUIVOLOGIA (PC-PA) 

Olá, prezado aluno. Tudo certo? 

Neste material, traremos uma seleção de bizus da disciplina de Arquivologia para o concurso da 

Polícia Civil do Pará. 

O objetivo é proporcionar uma revisão rápida e de alta qualidade aos alunos por meio de tópicos 

que possuem as maiores chances de incidência em prova. 

Todos os bizus destinam-se a alunos que já estejam na fase bem final de revisão (que já estudaram 

bastante o conteúdo teórico da disciplina e, nos últimos dias, precisam revisar por algum material bem 

curto e objetivo). 

Coach Pedro Gadelha - @profpedrogadelha  
 

Coach Leonardo Mathias - @profleomathias  
 

  

Evandro Oliveira, Leonardo Mathias, Pedro Gadelha

Aula 00

Bizu Estratégico p/ PC-PA (Escrivão) - Pós-Edital

www.estrategiaconcursos.com.br



 

 

 

   2 
12 

ANÁLISE ESTATÍSTICA 

 

Segue abaixo uma análise estatística dos assuntos mais exigidos pela banca AOCP para 

mandarmos super bem na prova! 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dessa forma, focaremos nesse bizu nos três temas mais importantes e que, com certeza, serão 

significativos na sua prova.   

 

 

 

 

  

Arquivologia 

Assunto % de cobrança 

Gestão da informação e de documentos 25,6% 

Arquivística: princípios e conceitos 25,6% 

Preservação e conservação de documentos de arquivo 7,7% 
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Arquivologia – PC-PA 

Assunto Bizus Caderno de Questões 

Gestão da informação e de 

documentos 1 a 6 https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/5ece7d1f-c645-47e4-a843-138adfadc2dd 

Arquivística: princípios e conceitos 7 a 10 https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/b83099d3-99f8-4ea9-af1b-05a661181dac 

Preservação e conservação de 

documentos de arquivo 11 a 14 https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/f43e6a82-94a1-4182-8d23-61e72c7a060d 
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Gestão da informação e de documentos 
 

 

1) Gestão de documentos 

 
o Documento é um conjunto de informações registradas em um suporte, independentemente 

de sua natureza.  
o Lei 8.159/1991, Art. 3º - Considera-se gestão de documentos o conjunto de procedimentos 

e operações técnicas referentes à sua produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento 
em fase corrente e intermediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para guarda 
permanente. 
 

 
Figura 1- Objetivos da Gestão de Documentos 

 
o Nos termos da Lei 8.159/1991, as operações de gestão de documentos incluem: Produção; 

Tramitação; Uso; Avaliação; Arquivamento; Eliminação ou recolhimento. 
 

2) Características dos documentos de arquivo 

 
o Naturalidade: fato de que a acumulação dos documentos de arquivo se dá de forma 

orgânica, natural e progressiva no decorrer das atividades da organização. 
o Inter-relacionamento: cada documento de arquivo estabelece relações com outros 

documentos do mesmo fundo e com as atividades da própria organização.  
o Unicidade: cada documento de arquivo é único dentro de seu grupo documental, possuindo 

sentido único em tal unidade.  
o Imparcialidade/veracidade: os documentos de arquivo são verdadeiros e, portanto, 

imparciais.  
o Autenticidade: os documentos de arquivo possuem elementos que permitem provar que 

não há adulterações ou corrupção de seus elementos. 
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3) Operações de arquivamento 
 
o Conjunto de atividades/operações típicas da realização do arquivamento de documentos: 

 
 Inspeção: é nessa atividade que se realiza o exame dos documentos para verificar se 

realmente são destinados ao arquivo.  
 Estudo: é a leitura cuidadosa da documentação para entender seus atributos, seus 

antecedentes e a eventual necessidade de referências cruzadas.  
 Classificação: é aqui que o documento recebe uma classificação específica com base 

no plano de classificação arquivística feito para os documentos da organização.  
 Codificação: é a atividade intelectual que consiste na colocação dos símbolos 

referentes aos códigos do método de arquivamento adotado geralmente incluindo 
cores, números, letras ou combinações.  

 Ordenação: trata-se do estabelecimento de uma ordem de disposição dos 
documentos com base nas codificações e classificações a eles atribuídas.  

 Guarda/arquivamento: é a colocação dos documentos em pastas ou caixas com base 
no esquema de classificação e ordenação. 

 
 

4) Métodos de arquivamento 
 

 
 

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

o Método geográfico: Trata-se de mais um método direto, de fácil uso, no qual a localização 
do documento é feita diretamente no arquivo, sendo o método preferível quando o principal 
elemento do documento é o seu local ou procedência. 

o Métodos numéricos: Trata-se dos métodos utilizados quando o principal elemento de 
referência em um documento é um número. Como o estabelecimento de números para um 
arquivo torna difícil sua localização direta, os métodos numéricos são indiretos, pois é 
preciso recorrer a um índice alfabético que fornecerá o número do documento ou pasta de 
arquivamento para localização. 
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o O método numérico simples se utiliza da atribuição de um número a cada correspondente, 
cliente, fornecedor, etc., para arquivar os documentos a eles relacionados nessa 
pasta/arquivo de número que lhe corresponde. 

o O método numérico-cronológico é muito utilizado nas repartições públicas, consiste no 
estabelecimento de um número para cada documento (e não para cada pasta), respeitando-
se rigorosamente a ordem numérica que será estabelecida em função da data de registro do 
documento. 

o O método dígito-terminal busca reduzir o número de erros de arquivamento ao criar grupos 
e subgrupos de fichas para arquivamento. Aponta-se como grande desvantagem a leitura 
não convencional dos números, já que eles são lidos da direita para a esquerda. 

o Método ideográfico ou por assunto: Este método de arquivamento é profundamente 
conectado à compreensão e interpretação das atividades da organização, pois é baseado 
nos assuntos tratados em cada documento, o que o torna de difícil aplicação e mais sujeito 
a erros (por isso, é considerado um método de aplicação complexa).  
 

5) Métodos padronizados de arquivamento 
 

o O método variadex, criado por Remington Rand, propõe a ordenação das pastas no arquivo 
em ordem alfabética. Para facilitar a localização, a segunda letra da principal referência será 
associada a pastas com projeções em cores distintas, ficando mais fácil localizar, dentro de 
cada letra, as pastas de um determinado subgrupo de letras. 
 

 
 

o Método automático: não possui aplicação prática nos arquivos no Brasil nem detalhamento 
teórico nos principais autores da literatura. 

o Soundex: o eixo central é a fonética, ou seja, a semelhança de pronúncia dos nomes. 
Também não possui aplicação prática no Brasil.  

o Mnemônico: método obsoleto que combina letras para criar mnemônicos que auxiliem na 
memória do arquivista.  

o Rôneo: método obsoleto que relaciona letras, números e cores 
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6) Método alfanumérico 
 

o É o método semi-indireto, não sendo nem básico nem padronizado. Ele trabalha com a 
construção de uma tabela com divisões do alfabeto previamente planejadas, como por 
exemplo: 
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Arquivística: princípios e conceitos 
 

7) Definições 
 

 
Figura 2-Definições de arquivo 

 
o Arquivologia é “a disciplina que estuda as funções do arquivo e os princípios e técnicas a 

serem observados na produção, organização, guarda, preservação e utilização dos 
arquivos”, sendo também chamada de arquivística. 

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

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

o Informação: elemento referencial, noção, ideia ou mensagem contidos num documento. 
o Suporte: é o continente da informação. Trata-se do material físico que contém a informação. 

 
 

8) Órgãos de documentação 
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9) Arquivos público x privados 

 
o Os arquivos públicos são todos aqueles cujos documentos sejam produzidos e recebidos por 

estruturas da administração pública federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em 
decorrência de suas funções, sejam administrativas, legislativas ou judiciárias. Além desses, 
também são considerados públicos os arquivos de instituições privadas encarregadas da 
gestão de serviços públicos. 

o Os arquivos privados, por sua vez, são aqueles cujos documentos são produzidos ou 
recebidos por pessoas físicas ou jurídicas em geral (exceto às da definição de arquivo 
público). 

 
 

10) Princípios da arquivologia 
 

o Princípio da proveniência, respeito aos fundos ou método histórico: é aquele segundo o qual 
o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou família não deve ser misturado 
aos de outras entidades produtoras. 

o Princípio da indivisibilidade ou integridade arquivística: a preservação dos fundos deve ser 
feita de maneira indivisível, ou seja, é preciso manter a integridade do arquivo, sem 
dispersar, mutilar, alienar, destruir sem autorização ou adicionar documento indevido. 

o Princípio do respeito à 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 família. Em outras palavras, ele deve ser colocado no seu lugar de origem dentro 
do fundo de onde provém. 

o Princípio da unicidade: independentemente de sua forma, gênero, tipo ou suporte, os 
documentos de arquivo conservam seu caráter único, em função de seu contexto de 
produção. 

o Princípio da organicidade: é a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, 
as funções e as atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relações internas e 
externas. 

o Princípio da cumulatividade ou naturalidade: O arquivo é formado por meio de acumulação, 
ou seja, seus registros são formados de maneira progressiva, natural e orgânica em função 
do desempenho natural das atividades da organização, família ou pessoa, por produção e 
recebimento, e não de maneira artificial. 

o Princípio da reversibilidade: Todo procedimento ou tratamento aplicado aos arquivos 
poderá, necessariamente, ser revertido, caso seja necessário. 

o Princípio da inalienabilidade e imprescritibilidade: a transferência de propriedade dos 
arquivos públicos a terceiros é proibida; e que o direito público sobre os seus arquivos não 
prescreve com o tempo. 

o Princípio da universalidade: implica ao arquivista uma abordagem mais geral sobre a gestão 
dos documentos de arquivo antes de se aprofundar em maiores detalhes sobre cada 
natureza documental.  
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o Princípio da proveniência territorial / territorialidade: o documento deve sempre ficar o mais 
próximo possível do local onde foi produzido 

o Princípio da pertinência territorial: o documento deve ser transferido para o local com o qual 
o seu conteúdo está relacionado. 

o Princípio da pertinência temática: os documentos devem ser reclassificados por assunto sem 
levar em conta a proveniência e a sua classificação original. 

o Princípio da autenticidade: não se trata de constatar que o conteúdo do documento é 
verdadeiro, mas sim a verificação de que o mesmo foi criado por quem consta e com o 
propósito que ali consta. 

o Princípio da veracidade: os documentos devem refletir a verdade, ou seja, o seu conteúdo 
deve ser verídico, tendo confiabilidade para servir como prova. 
 
 

Preservação e conservação de documentos de arquivos 
 

11) Preservação, conservação e restauração 
 

 

 
 

 
12) Fatores que causam danos aos documentos 

 
o Para manutenção das condições ideais de temperatura e umidade relativa, costuma ser 

preciso haver sistemas completos de climatização. Na impossibilidade de instalá-los, a 
utilização de umidificadores/desumidificadores, exaustores, ventiladores, etc. pode ter 
efeitos positivos em diferentes casos. Além disso, o próprio desenho do edifício e das salas 
pode favorecer ou desfavorecer a conservação dos documentos. 

o A qualidade do ar também interfere na preservação e conservação dos documentos, uma 
vez que as partículas poluentes existentes no ar (pó, fuligem, esporos de fungos, produtos 
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químicos, etc.) podem contribuir para a deterioração dos suportes e proliferação de micro-
organismos. 

o Toda luz emite radiação que danifica o papel, tornando-o mais frágil, quebradiço, amarelo e 
escurecido. A incidência da luz direta sobre os documentos favorece a degradação da lignina 
e o rompimento das fibras de celulose, podendo causar desbotamento ou escurecimento 
dos documentos. Muita luz e iluminação inapropriada também desbotam a cor das tintas e 
alteram a legibilidade do documento. 

o Os agentes biológicos que interferem no acervo arquivístico incluem insetos (principalmente 
baratas, brocas, cupins e traças), os roedores e os fungos. Para evitar que tais agentes 
biológicos prosperem no arquivo, é preciso tomar cuidado especial com as condições 
ambientais, para evitar aquelas que criem ambiente propício à sua proliferação. 

 
 

13) Conservação: intervenções para estabilizar os documentos 
 

o A estabilização do documento nada mais é do que o processo de interrupção da deterioração 
de seu suporte e/ou agregados, através de procedimentos mínimos de intervenção (por 
exemplo, estabilizar por meio de limpeza/higienização). 

o Os materiais a serem utilizados na conservação/preservação de documentos devem ser “de 
qualidade arquivística”, o que significa que são livres de quaisquer impurezas, quimicamente 
estáveis, resistentes e duráveis. 

o A limpeza de superfície dos documentos é mecânica e deve ser feita a seco (importante: 
nunca utilizar água!). Busca-se retirar as partículas sólidas em geral que estão sobre a 
superfície. Trata-se de um tratamento simples, inicial e fundamental para a boa conservação 
do acervo. 

o A limpeza do espaço físico também é fundamental para a boa conservação. A limpeza do 
piso deve ser feita com aspirador de pó, evitando-se água ou qualquer tipo de solvente ou 
cera, por poderem danificar os documentos e alterarem o ambiente. A limpeza de estantes 
e móveis também é muito importante, e o uso de aspirador de pó também é fundamental. 

o O acondicionamento é colocação dos documentos em embalagens (guarda em invólucros) 
apropriadas para a sua conservação, de acordo com as características específicas do suporte, 
permitindo proteção contra poeira, umidade, temperatura, fogo, fungos, etc.. O 
acondicionamento pode ser aplicado tanto sobre documentos que não se encontram em 
boas condições quanto aqueles bem conservados ou recuperados 

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

o Já na produção, os documentos identificados como permanentes deverão 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 desinfestação quanto para a desinfecção de documentos é comum a utilização 
de um processo chamado de fumigação, que consiste na aplicação de vapores químicos aos 
documentos para destruição de insetos, fungos e microrganismos. Esses vapores químicos 
são, na verdade, gases letais para agentes biológicos que estão atuando contra a 
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conservação dos suportes. A fumigação costuma ser feita em câmaras especiais isoladas a 
vácuo (autoclaves), mas não precisa necessariamente delas para ocorrer. Apesar de ser um 
método efetivo para acabar com as infestações e infecções, a fumigação não é mais 
recomendada em função dos gases tóxicos e compostos oxidantes que podem alterar as 
propriedades físico-químicas dos suportes (papel, couro, pergaminho, etc.). 

 
 

14) Principais atividades de restauração 
 

 
o Banho de gelatina é uma técnica que consiste em mergulhar o documento em substância 

gelatinosa (gelatina ou cola específica) para aumentar a resistência do documento, 
mantendo visibilidade e flexibilidade. 

o Tecido é um método de reparação em que se utilizam folhas de tecido (muito fino), que são 
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.  

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

o A laminação mecanizada é um método muito mais próximo do que seria o ideal, quando 
comparado aos demais. Isso porque o seu resultado é de papel mais durável, com 
legibilidade e flexibilidade. Além disso, torna-se imune à ação de fungos e pragas, e qualquer 
mancha resultante de seu uso pode ser facilmente retirada com sabão e água. 

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

o A encapsulação consiste no posicionamento do documento entre duas lâminas de poliéster, 
fixadas com fita adesiva duplaface nas margens externas, para que o documento fique 
protegido pelo poliéster (a salvo de sujidades, poluição, etc.), em uma “cápsula” fechada. 
Apesar de parecer uma boa, esse procedimento pode causar o aprisionamento da umidade 
dentro da cápsula, o que pode deteriorar o documento. Além disso, o método não protege 
contra radiação e variações na temperatura. 
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