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APRESENTACAO
Olal

Sou o professor Rodrigo Perni e, com imensa satisfagdo, serei o seu analista do Passo
Estratégico!

Para que vocé conhega um pouco sobre mim, segue um resumo de nossa experiéncia
profissional, académica e como concurseiros:

Rodrigo Perni

*Auditor — Fiscal da Receita Federal do Brasil;
* Coach do Estratégia Concursos;

* Responsdvel pela elaboracdo e andlise estatistica do Passo Estratégico de
Arquivologia;

* Formado em Administracdo de Empresas e

* Aprovado no concurso do ano de 2005, na 21° posicdo na 2° Regido Fiscal no
concurso para Auditor-Fiscal da Receita Federal do Brasil.

Estamos extremamente felizes de termos a oportunidade de trabalhar na equipe do “Passo”,
porque tenho convicgdo de que nossos relatérios e simulados proporcionardo uma preparagao
diferenciada aos nossos alunos!
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O QuE E 0 PAsso EsTRATEGICO?

O Passo Estratégico é um material escrito e enxuto que possui dois objetivos principais:

a) orientar revisdes eficientes;
b) destacar os pontos mais importantes e provaveis de serem cobrados em prova.

Assim, o Passo Estratégico pode ser utilizado tanto para turbinar as revisoes dos alunos mais
adiantados nas matérias, quanto para maximizar o resultado na reta final de estudos por parte
dos alunos que ndo conseguirao estudar todo o contetddo do curso regular.

Em ambas as formas de utilizagdo, como regra, o aluno precisa utilizar o Passo Estratégico em
conjunto com um curso regular completo.

Isso porque nossa didatica é direcionada ao aluno que ja possui uma base do contetdo.
Assim, se vocé vai utilizar o Passo Estratégico:

a) como método de revisdao, vocé precisard de seu curso completo para realizar as leituras
indicadas no préprio Passo Estratégico, em complemento ao contelido entregue diretamente
em nossos relatérios;

b) como material de reta final, vocé precisard de seu curso completo para buscar maiores
esclarecimentos sobre alguns pontos do conteldo que, em nosso relatério, foram
eventualmente expostos utilizando uma didatica mais avangada que a sua capacidade de
compreensao, em razdo do seu nivel de conhecimento do assunto.

Seu cantinho de estudos famoso!

Poste uma foto do seu cantinho de estudos nos stories do
Instagram e nos marque:

@passoestrategico

Vamos repostar sua foto no nosso perfil para que ele fique
famoso entre milhares de concurseiros!

ANALISE EsTATISTICA

Inicialmente, convém destacar os percentuais de incidéncia de todos os assuntos previstos no
nosso curso — quanto maior o percentual de cobranga de um dado assunto, maior sua
importancia:
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Grau de incidéncia em concursos

similares
Conceitos Fundamentais de Arquivologia 23,11%
Funcdes Arquivisticas (Nocdes Gerais) 0,21%
Gestdo da Informacdo e de Documentos 38,13%
Conceitos e Fases da Gestdo da Informacdo e de Documentos 1,06%
Avaliagdo (Fungdo Arquivistica) 10,86%
Aquisicdo (Transferéncia e Recolhimento de Arquivos) 1,60%
Classificagdo e Organizagéo (Funcéo Arquivistica) 10,76%
Descrigéio (Fungéo Arquivistica) 3,09%
Difusdo (Fungdo Arquivistica) 1,81%
Diagndstico em Arquivos 1,92%
Protocolo (Arquivologia) 7,03%
Preservagdio, Conservagdo e Restauracdo de Acervos 11,61%
Microfilmagem 3,62%
Legislacdo Arquivistica Brasileira 10,44%
Automacdo e Informatizacdo de Arquivos 9,16%
Conselho Internacional de Arquivos (CIA) 1,49%
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Politicas Publicas de Arquivologia 1,60%

OrganizacéGo, Administracéo e Construcdo de Arquivos 0,53%

ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE MERECEM

DESTAQUE

Para revisar e ficar bem preparado no assunto, vocé precisa, basicamente, seguir os passos a
seguir:

1. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DBTA) define arquivos como:

- Conjuntos de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, piblica ou
privada,

pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente da natureza do suporte.

- Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a
conservagao e o acesso a documentos.

- Instalagdes onde funcionam arquivos.

- Mével destinado a guarda de documentos.

2. Atencgao aos conceitos a seguir:

- Documentos produzidos e acumulados — isso quer dizer que um arquivo é composto por
documentos que sdo organicamente gerados por uma entidade e dizem respeito ao seu
funcionamento.

- Desempenho de suas atividades — veja que no comentério acima ja inseri essa explicagdo. Os
documentos sdo produzidos no dia-a-dia, enquanto a entidade exerce suas fungdes naturais.

- Independente do suporte — falaremos mais adiante sobre suporte e conteddo, mas para ja
deixar isso claro, todo documento tem o seu conteldo registrado em um suporte.

3. Arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de
suas atividades, por érgaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal
em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias. Sdo também publicos
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os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas
atividades.

4. Arquivos privados: identificados como de interesse publico e social poderdo ser
depositados a titulo revogével, ou doados a instituicdes arquivisticas publicas.
e

VATENQ.AO
DECORE!

conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas
atividades, por orgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito
Federal e municipal em decorréncia de suas funcbes administrativas,
legislativas e judiciarias. 530 também publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituicées de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas
atividades.

identificados como de interesse publico e social poderdo ser
depositados a titulo revogavel, ou doados a instituicbes arquivisticas

publicas.
5. Leia atentamente!
o)
TOME
NOTA!
L]
)
ARQUIVOS
1
I L 1 1
5 5 5 N
Organicamente Froduzicos de % Existentes Conservados para
: acordo e em funcéo : ;
produzidos e s independentemente efeitos futuros,
das atividades da . :
acumulados de seus suportes legais e culturais

entidade

6 . Principais razbes para a criagdo de estruturas publicas para a guarda e preservagdo de
documentos, os chamados Arquivos Nacionais. Sao elas:
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7.Vamos ao estudo dos principios da Arquivologia?

7.1 - Principio da Providéncia, Respeito aos Fundos ou Método Histérico: Este principio possui
trés nomes, seja qual for o nome, este principio é consagrado como a base da organizagdo dos
fundos de arquivo. Segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, um fundo é
um conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia.

& -
SE LIGA!

Atencao a pegadinha de prética arquivistica (e que cai em provas): fundos fechados podem
receber documentos relativos a quando a organizagdo estava funcionando.

7.2 — Principio da Indivisibilidade ou Integridade Arquivista: Este principio afirma que a
preservacdo dos fundos deve ser feita de maneira indivisivel, ou seja, é preciso manter a
integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar, alienar, destruir sem autorizagdo ou adicionar
documento indevido. Este principio estd conectado a ideia de inter-relacionamento dos
documentos de arquivo.

7.3 — Principio do Respeito a Ordem Original, Ordem Primitiva ou “Santidade” da Ordem
Original: desdobramento do principio da proveniéncia. Para o principio do respeito a ordem
original, o arquivo deve conservar o arranjo dado por quem o produziu, seja uma entidade
coletiva, pessoa ou familia. O arquivo deve ser colocado no seu lugar de origem dentro do
fundo de onde provém.

Este principio deixa claro que devemos respeito a sua ordem organica, ou seja, o respeito ao
fluxo de sua produgdo com base em metodologias de gestdo dos documentos funcionalmente
estabelecida.

7.4 - Principio da Organicidade: A organicidade é a relagdo natural entre documentos de um
arquivo em decorréncia das atividades da entidade produtora.
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Esse principio é norteador da organizagdo dos fundos de arquivo.

7.5 — Principio da Unicidade: o documento de arquivo é Unico no seu conjunto documental,
independente de haver ou ndo cépia do documento, e depende do seu contexto documental.

7.6 — Principio da Cumulatividade ou Naturalidade: O arquivo é formado por meio de
acumulagdo, ou seja, seus registros sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em
fungdo do desempenho natural das atividades da organizagédo, familia ou pessoa, por produgao
e recebimento, e ndo de maneira artificial.

7.7 - Principio da Reversibilidade: Todo procedimento ou tratamento aplicado aos arquivos
poderé, necessariamente, ser revertido, caso seja necessario.

7.8 - Principio da Inalienabilidade e Imprescritibilidade: Sdo principios arquivisticos tipicamente
aplicados ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de propriedade dos arquivos
publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico sobre os seus arquivos ndo prescreve
com o tempo.

7.9 - Principio da Universalidade: E o principio que implica ao arquivista uma abordagem mais
geral sobre a gestdo dos documentos de arquivo antes de se aprofundar em maiores detalhes
sobre cada natureza documental.

7.10 - Principio da Providéncia Territorial / Territorialidade: estabelece que os documentos
deverdo ser arquivados no territério onde foram produzidos.

495~

7.11 — Principio da Pertinéncia Territorial: Diferentemente do principio da territorialidade, o
principio da pertinéncia territorial afirma que os documentos deverédo ser arquivados no local de
sua pertinéncia, e ndo de sua acumulagao.

7.12 - Principio da Pertinéncia Tematica: Os documentos deveriam ser reclassificados por
assunto sem ter em conta a proveniéncia e a classificagdo original.

8 _-

SE LIGA!

Esse principio confronta o principio da proveniéncia e o da ordem original, criando uma
dispersdo dos arquivos para todos os lados. Como os outros principios j& mencionados sdo mais
importantes, como regra, considera-se que eles sdo aplicados e este néo.
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7.13 - Principio da Autenticidade: Nos termos das diretrizes para a presunc¢do de autenticidade
de documentos arquivisticos digitais, publicada pelo CONARQ, a autenticidade é a qualidade
de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, ndo tendo sofrido alteracao,
corrompimento e adulteragdo.

Neste principio é importante conhecermos trés tipos de ferramentas e seus conceitos:

FERRAMENTA CONCEITO

conjunto dos atributos de um documento
arquivistico que o caracterizam como Unico e
o diferenciam de outros documentos
arquivisticos (ex: data, etc...).

Identidade

capacidade de um documento arquivistico
Integridade transmitir exatamente a mensagem que levou
a sua producao.

constatadas a luz do contexto no qual o
Identidade e integridade documento arquivistico foi produzido e usado
ao longo do tempo.

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

8. Os arquivos poderao ser classificados pela sua natureza como:

- Fatores Tangiveis (concretos): Os fatores concretos sdo a forma dos arquivos, a fonte de
origem e o local da sua conservacéo.

- Fatores Intangiveis (abstratos): fatores intangiveis, que de fato sdo os elementos essenciais que
permitem ou ndo considerarmos se estamos realmente falando de um arquivo. Basicamente séo
dois elementos:

o Razdo pela qual os materiais foram produzidos e acumulados — para que possam
ser considerados arquivos, os documentos devem ter sido produzidos com o
intuito de alcancar algum objetivo relacionado a atividade natural da entidade.

o Valores pelos quais os arquivos sdo preservados — aqui € bom entender que, para

que sejam

preservados, os documentos devem apresentar outro motivo que nédo seja apenas
o motivo pelo qual foram criados ou acumulados. Esses motivos podem ser oficiais

ou culturais.

9. Valores atribuidos aos arquivos:
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Valores Primdrios — & atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para
a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, e seu

valor legal e fiscal.

Valores Secunddrios — valor atribuido a um docurmento em func¢do do interesse que possa
ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

10. Dependendo do que se quer observar e estudar nos arquivos, eles podem ser mais
comumente

classificados de acordo com os quatro critérios abaixo:

o Entidades mantenedoras: Esta é uma classificacdo que leva em conta a entidade ou a
pessoa que mantém o funcionamento do arquivo.

o Estagios de evolucao:

=

DESPENCA NA

PROVA!

. ’.}

Arquivo de Primeira ldade ou Corrente: segundo Leite Paes, sdo arquivos constituidos de
documentos em curso ou consultados frequentemente, conservados nos escritdrios ou nas reparticdes que
os receberam e os produziram ou em dependéncias de facil acesso.

Arquivo de Segunda Idade ou Intermediario: esses documentos j& deixaram de ser consultados com
tanta frequéncia, mas seus drgaos criadores ou relacionados com sua criacao e tramitacdo ainda podem

requisita-los para tratar do mesmo assunto ou assuntos semelhantes.

Arquivo de Terceira Idade ou Permanente: este arquivo é formado por documentos que perderam
seu valor primario, ou seja, ndo tém mais valor administrativo, mas devern ser conservados em funcio de
seus valores secundarios, que envolve o seu valor histérico, cultural ou mesmo documental.

o Extensao de atuagao: Os arquivos Setoriais sdo aqueles que se localizam junto aos
6rgdos operacionais, ou seja, aqueles 6rgdos que geram ou recebem o documento e se utilizam
dele com frequéncia para cumprir suas rotinas administrativas; enquanto os arquivos Gerais ou
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Centrais acabam recebendo documentos também com alta frequéncia de utilizagdo, porém
centralizam o arquivamento e as atividades do arquivo corrente da entidade.

o Natureza dos documentos: arquivos Especiais e arquivos Especializados.

- Os arquivos Especiais possuem sob sua guarda documentos em formatos fisicos
diversos, ou seja, fotografias, discos, fitas, disquetes, DVDs, etc.

- Os arquivos Especializados ndo tém caracteristicas fisicas particulares (como os
Especiais), mas sim tratam de assuntos de campos especificos, independente do formato dos
suportes documentais.

11. Atencao aos conceitos a seguir:
Arquivamento
1. Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos.

2. Agdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitagao.

Arquivista

Profissional de nivel superior, com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo
Estado.

Arquivo

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. Instituigdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a
conservagao e o acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Fundo

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que equivale a arquivo.

Fundo e arquivo sdo sinénimos!! Vocé precisa saber disso para ndo se confundir na hora da
prova!

Patrimonio Arquivistico

Conjunto dos arquivos de valor permanente, publicos ou privados, existentes no &mbito de uma
nagdo, de um estado ou de um municipio.

Procedéncia

Termo em geral empregado para designar a origem mais imediata do arquivo, quando se trata
de entrada de documentos efetuada por entidade diversa daquela que o gerou. Conceito
distinto do de proveniéncia.

Tramitacao

.a-”’fﬂf
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Curso do documento desde a sua produgdo ou recepgao até o cumprimento de sua fungao
administrativa. Também chamado movimentacdo ou tramite.

Unidade de Arquivamento

Documento(s) tomado(s) por base, para fins de classificagdo, arranjo, armazenamento e notagao.

&%

TOME

NOTA!

O DBTA lista e define diversos tipos de arquivos. E necessario conhecer a defini¢do de cada um
deles pois isso é muito cobrado na prova.

Neste material resumimos aqueles que sdo muito cobrados em provas:

Arquivo Corrente - Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor
primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a
sua administracao.

Arquivo Especializado - Arquivo cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns, como
natureza, funcdo ou atividade da entidade produtora, tipo, conteldo, suporte ou data dos
documentos, entre outras.

Arquivo Intermediério - Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinagéo.

Arquivo Nacional - Arquivo publico mantido pela administracdo federal ou central de um pais,
identificado como o principal agente da politica arquivistica em seu dambito.

Arquivo Permanente - Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcéo
de seu valor.

Arquivo Privado - Arquivo de entidade coletiva de direito privado, familia ou pessoa. Também
chamado arquivo particular.

Arquivo Publico - Arquivo de entidade coletiva publica, independentemente de seu ambito de
acdo e do sistema de governo do pais.
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ESTA CAI NA

PROVA!

' O DBTA lista também uma série de definicdes de valores que precisa ser conhecida pelo candidato |
' pois tem alta probabilidade de ser cobrada em prova assim como ajuda demais a entender |
- diversos dos conceitos estudados na aula de hoje.

| Vamos a eles:

Valor Administrativo - Valor que um documento possui para g atividade administrativa de uma
| entidade produtora na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos.

' Valor Fiscal - Valor atribuido a documentos ou arguivos para comprovacio de apem;nes
- financeiras ou fiscais.

Valor Informative - Volor que um documento possui pelas informacées nele contidas,
| independentemente de seu valor probatério

Valor Legal - Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir
| um direito. '

Valor Permanente - Valor probatério ou valor que justifica a guarda permanente de um
| documento em um arquivo. Também chamado valor arquivistico ou valor histérico.

Valor Secunddrio - Valor atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para a
| entidade produtora e outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles |
| para os quais foi originalmente produzido. i

APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta secdo é apresentar os pontos do contetudo que mais possuem chances de serem
cobrados em prova, considerando o histérico de questées da banca em provas de nivel
semelhante a nossa, bem como as inovacées no conteudo, na legislacdo e nos entendimentos
doutrinérios e jurisprudenciais’.

! Vale deixar claro que nem sempre serda possivel realizar uma aposta estratégica para um
determinado assunto, considerando que as vezes ndo é viavel identificar os pontos mais provaveis de
serem cobrados a partir de critérios objetivos ou minimamente razoaveis.
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ATENTO!

()

o

1. Assimile que os Arquivos Publicos sdo definidos como os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgdos publicos de &mbito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fun¢des administrativas,
legislativas e judiciarias. Sao também publicos os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituigdes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo
de servigcos publicos no exercicio de suas atividades.

2. Assimile que os Arquivos Privados sdo identificados como de interesse publico e social
poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a instituicdes arquivisticas publicas.

3. Além dos conceitos acima mencionados, dentro do assunto desta aula, o tépico “Principios
da Arquivologia” é o que acreditamos ser o que possui mais chances de ser cobrado em sua
prova.

Os principios de nossa disciplina sdo (os conceitos j& foram vistos acima):

1) Providéncia; 2) Indivisibilidade; 3) Respeito a ordem original, ordem primitiva; 4)
Organicidade; 5) Unicidade; 6) Cumulatividade; 7) Reversibilidade; 8) Inaliabilidade e
imprescritibilidade; 9) Universalidade; 10) Terriroriedade; 11) Pertinéncia Territorial; 12)
Pertinéncia Temética; 13) Auténticidade; 14) Veracidade.

MACETE!
"PIROU-CRIUT-PPAV”

P rovidéncia

1 ndivisibilidade

R espeito a ordem original, ordem primitiva
(§) rganicidade

U nicidade

C umulatividade

R eversibilildade

1 naliabilidade e imprescritibilidade

U niversalidade

Passo Estratégico de Arquivologia p/ Policia Federal (Escrivéo) - Pés-Edital

, www.estrategiaconcursos.com.br



Rodrigo Perni

Aula 00
T erritoriedade
P ertinéncia territorial
P ertinéncia tematica
A uténticidade
VvV eracidade
4. Além dos pontos citados acima, dé atencao especial a teoria das trés idades:

Arquivo de Primeira Idade ou Corrente: segundo Leite Paes, sdao arquivos constituidos de
documentos em curso ou consultados frequentemente, conservados nos escritérios ou nas reparticoes que
os receberam e os produziram ou em dependéncias de facil acesso.

Arquivo de Segunda Idade ou Intermediario: esses documentos ja deixaram de ser consultados com
tanta frequéncia, mas seus 6rgdos criadores ou relacionados com sua criagao e tramitagao ainda podem
requisita-los para tratar do mesmo assunto ou assuntos semelhantes.

Arquivo de Terceira Idade ou Permanente: este arquivo é formado por documentos que perderam

seu valor primadrio, ou seja, ndo tém mais valor administrativo, mas devem ser conservados em fung¢do de
seus valores secunddrios, que envolve o seu valor histdrico, cultural ou mesmo documental.

QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questées objetivas selecionadas
estrategicamente: sdo questées com nivel de dificuldade semelhante ao que vocé deve esperar
para a sua prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, ndo é que vocé fixe o conteudo por meio de uma bateria extensa de questées,
mas que vocé faca uma boa revisdo global do assunto a partir de, relativamente, poucas

questoes.

1.Tendo por base nogdes elementares a respeito de arquivologia no ambito da Administracdo
publica, assinale a alternativa INCORRETA.

a) Os arquivos privados sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicoes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestao de servigos
publicos no exercicio de suas atividades. b) Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.
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c) Os arquivos publicos sao os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio
de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e
municipal em decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judiciarias.

d) Entende-se como arquivos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos
publicos, instituicoes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao
ou a natureza dos documentos.

Comentérios:

A opcgao "A" estd incorreta, uma vez que ela mistura conceitos. Vamos ver uma tabela
comparativa?

Caracteristicas . arquivos Puablicos: conjuntos de documentos produzidos e

d’-? quUiVGS recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgdos publicos de
Puablicos e ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
Privados decorréncia de suas funcbes administrativas, legislativas e

judiciarias. S3o também publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituicées de carater publico, por
entidades privadas encarregadas da gestao de servigos publicos no
exercicio de suas atividades.

- Arquivos Privados: Caso sejam identificados como de interesse
publico e geral poderdo ser depositados a titulo revogavel ou
doados a instituicdes arquivistas publicas.

2. Relacione as colunas, que tratam sobre Arquivos, Bibliotecas e Centros de Documentacao, e
assinale a alternativa com a sequéncia correta.

1. Arquivo.
2. Biblioteca.
3. Centro de Documentacao.

() Relne documentos por compra, doacdo, permuta ou recolhimento obrigatério de
reproducdes (de documentos, por sua vez, multiplos ou Unicos), originados por fontes
multiplas.

() Frequentemente nao relne materialmente os documentos: referencia-os através de
catalogos coletivos ou similares.

() Relne materiais de gama variavel, oriundos de atividade funcional ou intelectual de
instituicdes ou de pessoas, produzidos no decurso de suas fungdes.
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( ) O acervo é resultante da atividade cultural, seja ela a criagao artistico-literaria ou a pesquisa
de divulgacao técnico-cientifica a humanistica.

( ) Reline organicamente os documentos. Seu acervo faz-se natural e cumulativamente.
a)1-2-1-3-2.
b)2-2-3-1-3.
c)2-3-2-1-3.
d3-2-1-3-1.
e)3-3-1-2-1.
Comentarios:

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica

Centro de Documentacdo: “Instituicado ou servico responsavel pela centralizacdo de
documentos e disseminac¢do de informacodes.”

Arquivo: “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. ”

Biblioteca: “[...] armazenam uma colecdo de documentos bibliograficos (livros, periddicos etc.)
e nao bibliograficos (gravuras, mapas, filmes, discos etc.) organizada e administrada para
formacgao, consulta e recreacdo de todo o publico ou de determinadas categorias de usuarios.”

Gabarito: “e".

3. Partindo da definicdo de Fundo: " Conjunto de pecas de qualquer natureza que qualquer
entidade administrativa, qualquer pessoa fisica ou juridica, reuniu automatica e organicamente,
em razdo de suas funcdes ou de suas atividades (Cunha, 2008)", assinale abaixo as afirmacdes
corretas sobre Fundo:

l. O campo de dominio do Fundo é o arquivo permanente, onde ja ndo ha eliminagdes de
documentos;

ll. O fator norteador da constituicdo do fundo é a origem do documento, no sentido do
contexto de sua génese;

lll. O fundo ndo é auténomo, por isso ndo pode ser processado tecnicamente de forma
independente sem prejuizo da eficiéncia do tratamento;

IV. Para que os documentos venham a constituir um fundo, é preciso que a entidade
acumuladora seja administrativamente e juridicamente consolidada.

Estao corretas:
a) As alternativas |, Il e IV
b) Todas as alternativas estao corretas

c) Apenas as alternativas | e Il.
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d) Apenas as alternativas | e IV.

Comentérios:

O principio da PROVENIENCIA ou RESPEITO AOS FUNDOS diz que os arquivos originarios, ou
seja, permanentes, de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter sua individualidade,

nao sendo misturados aos de origem diversa. E a marca de identidade do documento
relativamente ao produtor/acumulador, o seu referencial basico.

Conforme os critérios formulados por Duchein (1982), para a definicdo do organismo produtor
de fundos de arquivos. Vejamos:

Para produzir um fundo de arquivos, no sentido atribuido ao termo pela Arquivistica, isto &, um
conjunto indivisivel de arquivos (universitas rerum), um organismo, seja publico ou privado,
deve assumir denominacado e existéncia juridica proprias, resultantes de um ato (lei, decreto,
resolucdo etc.) preciso e datado;

O organismo deve possuir atribuicdes especificas e estaveis, legitimadas por um texto dotado
de valor legal ou regulamentar;

A posicao do organismo na hierarquia administrativa deve estar definida com exatidao pelo ato
que |he deu origem; em especial, sua subordinagdo a outro organismo de posicao hierarquica
mais elevada deve estar claramente estabelecida;

O organismo deve ter um chefe responsavel, em pleno gozo do poder decisério
correspondente a seu nivel hierdarquico. Ou seja, capaz de tratar os assuntos de sua
competéncia sem precisar submeté-los, automaticamente, a decisdo de uma autoridade
superior. Isto ndo significa, evidentemente, que ele deva gozar de poder de decisdo em relacdo
a todos os assuntos; certos assuntos importantes podem ser submetidos a decisdo do escalao
superior da hierarquia administrativa. Entretanto, para poder produzir um fundo de arquivos
que seja préprio, um organismo deve gozar de poder decisério, pelo menos, no que disser
respeito a determinados assuntos;

A organizagao interna do organismo deve ser, na medida do possivel, conhecida e fixada num
organograma.

Gabarito: “a"

4. Cada uma das qualidades do documento arquivistico corresponde a um novo conjunto de
exigéncias a serem cumpridas pelo programa de gestao de documentos. Prever a identificagdo
de cada documento, sem perder de vista o conjunto de relagdes que o envolve, se relaciona a
qualidade do documento arquivistico denominada

a) unicidade.

b) organicidade.
c) confiabilidade.
d) acessibilidade.
e) autenticidade.

Comentarios:

-"-FFFFF'_'-'_
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A unicidade é considerada um dos principios da arquivologia e também uma
caracteristica/qualidade do arquivo. Indica que cada documento possui uma caracteristica e
funcdo Unica (ou seja, uma identificagcdo) relacionada diretamente ao contexto (conjunto de
relagoes) em que ele foi criado.

Gabarito: “a".

5 - A frase - (...) "o fato de os documentos de arquivo acumularem- se natural, progressiva e
continuamente lhes garante uma coesao espontanea e estruturada.” — refere- se a

a) organicidade.
b) imparcialidade.
c) temporalidade.
d) autenticidade.

e) integridade.

Segundo DURANTI (1994) citado por LOPEZ (2004, p.82)
Comentarios:

Organicidade: “'o fato de os documentos de arquivo [...] acumularem-se natural, progressiva e
continuamente [...] lhes garante uma coesao espontanea e estruturada' sendo que a unicidade
entra como um corolario desta Gltima caracteristica. "

Gabarito: “a”

e) essas informagdes devem orientar-se pelas necessidades do planejamento nacional e pela
preocupacao social com o fortalecimento da cidadania.

QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

idei uestionario é V. iv u 2l u ’ ’
A ideia do questionario é elevar o nivel da sua compreensdo no assunto e, ao mesmo tempo
proporcionar uma outra forma de revisdo de pontos importantes do contetdo, a partir de
perguntas que exigem respostas subjetivas.

Sédo questbes um pouco mais desafiadoras, porque a redacdo de seu enunciado ndo ajuda na
sua resolugdo, como ocorre nas classicas questoes objetivas.

O objetivo é que vocé realize uma autoexplicagdo mental de alguns pontos do conteldo, para
consolidar melhor o que aprendeu ;)

Além disso, as questées objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto.
Assim, ao resolver vdrias questées objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados
do conteudo, mas muitas vezes acaba ndo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questiondrio, buscaremos trazer também situacbes que ajudem vocé a conectar
melhor os diversos pontos do contetido, na medida do possivel.
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E importante frisar que ndo estamos adentrando em um nivel de profundidade maior que o
exigido na sua prova, mas apenas permitindo que vocé compreenda melhor o assunto de modo
a facilitar a resolugcdo de questdes objetivas tipicas de concursos, ok?

Nosso compromisso é proporcionar a vocé uma revisdo de alto nivel!

Vamos ao nosso questionario:

Perguntas

—_—

O que é Documento, Informacgéo e Suporte?

O que é um arquivo publico?

O que é um arquivo privado?

Principal caracteristica do principio da Providéncia?

Principal caracteristica do principio Indivisibilidade?

Principal caracteristica do principio da “Santidade” da Ordem Original?
Principal caracteristica do principio da Organicidade?

Principal caracteristica do principio da Unicidade?

W o N o U w N

Principal caracteristica do principio da Reversibilidade?

10. Principal caracteristica do principio da Inalienabilidade e Imprescritibilidade?
11.Principal caracteristica do principio da Universalidade?

12.Principal caracteristica do principio da Territorialidade?

13.Principal caracteristica do principio Pertinéncia Territorial?

14.Principal caracteristica do principio da Autenticidade?

15. Principal caracteristica do principio da Veracidade?

Perguntas com respostas

1 - Documento como qualquer registro de informacgdes, independente da natureza do suporte,
informacao é “elemento referencial, nogédo, ideia ou mensagem contidos num documento” e
suporte é o meio material fisico que contém a informacao e que, em conjunto com esta, é
chamado de documento.

2 - Os arquivos publicos sao todos aqueles cujos documentos sejam produzidos e recebidos
por estruturas da administracdo publica federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de suas funcgdes.

3 - Os arquivos privados, por sua vez, sdo aqueles cujos documentos sdo produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas em geral.

a Passo Estratégico de Arquivologia p/ Policia Federal (Escrivéo) - Pés-Edital
www.estrategiaconcursos.com.br




Rodrigo Perni
Aula 00

4 — O principio da proveniéncia é aquele segundo o qual o arquivo produzido por uma
entidade coletiva, pessoa ou familia ndao deve ser misturado aos de outras entidades
produtoras.

5 — A preservagao 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. Este principio estd conectado a ideia de inter-relacionamento dos
documentos de arquivo

6 — O principio do respeito a ordem original, o arquivo deve conservar o arranjo dado por
quem o produziu, seja uma entidade coletiva, pessoa ou familia.

7 — A organicidade é a relacao natural entre documentos de um arquivo em decorréncia das
atividades da entidade produtora (Dicionario Brasileiro de Terminologia. Arquivistica).

8 — O principio da unicidade defende que o documento de arquivo é Unico no seu conjunto
documental, independente de haver ou nao cdpia do documento, e depende do seu contexto
documental. 10 — O arquivo é formado por meio de acumulagao, ou seja, seus registros sao
formados de maneira progressiva, natural e organica em fung¢do do desempenho natural das
atividades da organizacao, familia ou pessoa, por producédo e recebimento, e ndo de maneira
artificial.

9 — Todo procedimento ou tratamento aplicado aos arquivos poderd, necessariamente, ser
revertido, caso seja necessario.

10 — Sao principios arquivisticos tipicamente aplicados ao setor publico, estabelecendo que 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.

11 — E o principio que implica ao arquivista uma abordagem mais geral sobre a gestdo dos
documentos de arquivo antes de se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natureza
documental.

12 - Estabelece que os documentos deverdo ser arquivados no territério onde foram
produzidos.

13 — O principio da pertinéncia territorial afirma que os documentos deverao ser arquivados no
local de sua pertinéncia, e nao de sua acumulagao.

14 — Nos termos das diretrizes para a presunc¢do de autenticidade de documentos arquivisticos
digitais, publicada pelo CONARQ, a autenticidade é a qualidade de um documento ser
exatamente aquele que foi produzido, ndo tendo sofrido alteracdo, corrompimento e
adulteracao.

15— A autenticidade do documento deve ser composta pela identidade e integridade do
mesmo. termos das diretrizes para a presuncao de autenticidade de documentos arquivisticos
digitais, publicada pelo CONARQ:

. Identidade é o conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracterizam
como Unico e o diferenciam de outros documentos arquivisticos (ex.: data, autor, destinatario,
assunto, numero identificador, nimero de protocolo).
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J Integridade é a capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente a
mensagem que levou a sua producgao (sem sofrer alteragoes de forma e conteddo) de maneira a
atingir seus objetivos.

. Identidade e integridade sdo constatadas a luz do contexto (juridico-administrativo, de
proveniéncia, de procedimentos, documental e tecnolégico) no qual o documento arquivistico
foi produzido e usado ao longo do tempo.

Grande abraco e bons estudos!
“A satisfacao reside no esforco, ndo no resultado obtido. O esforgo total é a plena vitoria.”

(Mahatma Gandhi)
Rodrigo Perni

‘@' You([T)

Insta: www.instagram.com/coachrodrigoperni

ListA DE QUESTOES ESTRATEGICAS

1. Julgue o seguinte item: Consideram-se arquivos um conjunto de documentos produzidos
e recebidos por 6rgados publicos, instituicoes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos.

2. (IBFC - Assistente (CM Aqga)/Arquivo/2016) Ao documento que, possuindo ou nao valor
legal, produz efeitos de ordem juridica na comprovacgao de um fato, é dado nome de:

a) Documento publico
b) Documento sigiloso
c) Documento oficial

d) Documento de arquivo
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3. (IADES - Analista Legislativo (ALEGO)/Arquivista/2019) O principio que enfatiza a
dimensao externa de manutencao dos documentos arquivisticos relacionados ao produtor é o
principio de(a)

a) respeito aos fundos.

b) territorialidade.

c) respeito a ordem interna.

d)
)

e) santidade.

pertinéncia.

4. (IADES - Analista Legislativo (ALEGO)/Arquivista/2019) Aquilo que une os documentos
de arquivo e lhes da uma caracteristica que ndo é encontrada nos documentos de biblioteca e
museu é a

a) confiabilidade.
b) integridade.
c) completeza.

d) acessibilidade.

e) organicidade.

5. (IADES - Analista Legislativo (ALEGO)/Arquivista/2019) Cada uma das qualidades do
documento arquivistico corresponde a um novo conjunto de exigéncias a serem cumpridas pelo
programa de gestdo de documentos. Prever a identificagdo de cada documento, sem perder

de vista o conjunto de relacbes que o envolve, se relaciona a qualidade do documento
arquivistico denominada

a) unicidade.

b) organicidade.
c) confiabilidade.
d) acessibilidade.

e) autenticidade.

6. (VUNESP/Pref. Itapevi-SP/Anal. Documental/2019)

A Teoria das Trés Idades baseia-se na frequéncia de uso pelas entidades produtoras dos
documentos e a identificacdo dos valores primério e secundario. Assim, é correto afirmar que o:

a) valor secundario é atribuido a um documento em funcéo do interesse que possa ter para a
entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foi originalmente produzido.
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b) valor primério, também chamado valor arquivistico ou valor histérico, é definido pelo valor
probatdério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um
arquivo.

c) valor secundario é atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para a
entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, e seu valor
legal e fiscal.

d) valor priméario é o valor que um documento possui pelas informacdes nele contidas,
independentemente de seu valor probatério, legal ou administrativo.

e) valor secundario permite a um documento de arquivo servir de prova legal em razao de seu
conteldo, das circunstancias de sua producao, de suas assinaturas ou selos.
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Gabarito

GABARITO

tb

1. ltem correto.
Letra C
Letra A
Letra E
Letra A
Letra A

ok w N

ﬁ Passo Estratégico de Arquivologia p/ Policia Federal (Escrivéo) - Pés-Edital
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.




