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APRESENTAÇÃO

Olá!

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

Para que você conheça um pouco sobre mim, segue um resumo de nossa experiência
profissional, acadêmica e como concurseiros:

Rodrigo Perni

*Auditor – Fiscal da Receita Federal do Brasil;

* Coach do Estratégia Concursos;

* Responsável pela elaboração e análise estatística do Passo Estratégico de
Arquivologia;

* Formado em Administração de Empresas e

* Aprovado no concurso do ano de 2005, na 21ª posição na 2ª Região 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 convicção de que nossos relatórios e simulados proporcionarão uma preparação
diferenciada aos nossos alunos!
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O QUE É O PASSO ESTRATÉGICO?

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

a) orientar revisões eficientes;

b) destacar os pontos mais importantes e prováveis de serem cobrados em prova.

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

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

Isso porque nossa didática é direcionada ao aluno que já possui uma base do conteúdo.

Assim, se você vai utilizar o Passo Estratégico:

a) como método de revisão, você precisará de seu curso completo para realizar as leituras
indicadas no próprio Passo Estratégico, em complemento ao conteúdo entregue diretamente
em nossos relatórios;

b) como material de reta final, você precisará de seu curso completo para buscar maiores
esclarecimentos sobre alguns pontos do conteúdo que, em nosso relatório, foram
eventualmente expostos utilizando uma didática mais avançada que a sua capacidade de
compreensão, em razão do seu nível 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!
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ANÁLISE ESTATÍSTICA

Inicialmente, convém destacar os percentuais de incidência das questões de Arquivologia nas
provas elaboradas pela FGV – quanto maior o percentual de cobrança de um dado assunto,
maior sua importância:

Assunto Grau de incidência em
concursos anteriores
elaborados pela FGV

Avaliação (Função Arquivística) 10,87%

Classificação e Organização (Função Arquivística) 8,32%

Princípios e Teorias de Arquivologia 7,46%

Ciclo Vital (Teoria das Três Idades) 7,04%

Definição e Classificação dos Documentos 6,82%

Métodos de Arquivamento (Ordenação de Documentos) 6,40%

ROTEIRO DE REVISÃO E PONTOS DO ASSUNTO QUE MERECEM

DESTAQUE

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

1. O Dicionário Brasileiro de Terminologia Arquivística (DBTA) define arquivos como:

- Conjuntos de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, pública ou
privada, pessoa ou família, no desempenho de suas atividades, independente da natureza do
suporte.

- Instituição ou serviço que tem por finalidade a custódia, o processamento técnico, a
conservação e o acesso a documentos.

- Instalações onde funcionam arquivos.

- Móvel destinado à guarda de documentos.

2. Atenção aos conceitos a seguir:
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2.1 - Documentos produzidos e acumulados – isso quer dizer que um arquivo é composto por
documentos que são organicamente gerados por uma entidade e dizem respeito ao seu
funcionamento.

2.2 - Desempenho de suas atividades – veja que no comentário acima já inseri essa explicação.
Os documentos são produzidos no dia-a-dia, enquanto a entidade exerce suas funções naturais.

2.3 - Independente do suporte – falaremos mais adiante sobre suporte e conteúdo, mas para já
deixar isso claro, todo documento tem o seu conteúdo registrado em um suporte.

2.4 - Para o arquivista britânico Hilary Jenkinson, arquivos são “documentos produzidos ou
usados no curso de um ato administrativo ou executivo (público ou privado) de que são parte
constituinte e, subsequentemente, preservados sob a custódia da pessoa ou pessoas
responsáveis por aquele ato e por seus legítimos sucessores para sua própria informação”.

2.5 - Para o italiano Eugenio Casanova, arquivos são a “acumulação ordenada de documentos
criados por uma instituição ou pessoa no curso de sua atividade e preservados para a
consecução de seus objetivos políticos, legais e culturais, pela referida instituição ou pessoa”.

2.6 - Para o alemão Adolf Brenneke arquivos são “o conjunto de papéis e documentos que
promanam de atividades legais ou de negócios de uma pessoa física ou jurídica e se destinam à
conservação permanente em determinado lugar como fonte e testemunho do passado”.

3. Arquivos públicos: conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercício de
suas atividades, por órgãos públicos de âmbito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal
em decorrência de suas funções administrativas, legislativas e judiciárias. São também públicos
os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituições de caráter público, por
entidades privadas encarregadas da gestão de serviços públicos no exercício de suas atividades.

4. Arquivos privados: identificados como de interesse público e social poderão ser
depositados a título revogável, ou doados a instituições arquivísticas públicas.
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5. Para o DBTA, 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.

6. Leia atentamente!

7. Contribuições importantes da França para o campo arquivístico:

- Criação de uma administração nacional e independente de arquivos (Arquivo Nacional).

- Proclamação do princípio de acesso do público aos arquivos.

- Reconhecimento da responsabilidade do Estado pela conservação dos documentos de valor,
do passado.

8. Assimile que o motivo principal da criação de um Arquivo Nacional na Inglaterra foi de ordem
prática: a gestão arquivística no país era um verdadeiro caos.
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9. Principais razões para a criação de estruturas públicas para a guarda e preservação de
documentos, os chamados Arquivos Nacionais. São elas:

10. Vamos ao estudo dos princípios da Arquivologia?

10.1 - Princípio da Proveniência, Respeito aos Fundos ou Método Histórico: Este princípio
possui três nomes, seja qual for o nome, este princípio é consagrado como a base da
organização dos fundos de arquivo. Segundo o Dicionário Brasileiro de Terminologia
Arquivística, um fundo é um conjunto de documentos de uma mesma proveniência.

Atenção à pegadinha de prática arquivística (e que cai em provas): fundos fechados podem
receber documentos relativos à quando a organização estava funcionando.

10.2 – Princípio da Indivisibilidade ou Integridade Arquivista: Este princípio afirma que 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. Este princípio está conectado à ideia de inter-relacionamento dos
documentos de arquivo.

10.3 – Princípio do Respeito à Ordem Original, Ordem Primitiva ou “Santidade” da Ordem
Original: desdobramento do princípio da proveniência. Para o princípio do respeito à ordem
original, o arquivo deve conservar o arranjo dado por quem o produziu, seja uma entidade
coletiva, pessoa ou família. O arquivo deve ser colocado no seu lugar de origem dentro do
fundo de onde provém.
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Este princípio deixa claro que devemos respeito à sua ordem orgânica, ou seja, o respeito ao
fluxo de sua produção com base em metodologias de gestão dos documentos funcionalmente
estabelecida.

10.4 - Princípio da Organicidade: A organicidade é a relação natural entre documentos de um
arquivo em decorrência das atividades da entidade produtora.

Esse princípio é norteador da organização dos fundos de arquivo.

10.5 – Princípio da Unicidade: o documento de arquivo é único no seu conjunto documental,
independente de haver ou não cópia do documento, e depende do seu contexto documental.

10.6 – 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.

10.7 - Princípio da Reversibilidade: Todo procedimento ou tratamento aplicado aos arquivos
poderá, necessariamente, ser revertido, caso seja necessário.

10.8 - Princípio da Inalienabilidade e Imprescritibilidade: São princípios arquivísticos tipicamente
aplicados ao setor público, estabelecendo que 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.

10.9 - Princípio da Universalidade: É o princípio que 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.

10.10 - Princípio da Providência Territorial / Territorialidade: estabelece que os documentos
deverão ser arquivados no território onde foram produzidos.

10.11 – Princípio da Pertinência Territorial: Diferentemente do princípio da territorialidade, o
princípio da pertinência territorial afirma que os documentos deverão ser arquivados no local de
sua pertinência, e não de sua acumulação.

10.12 - Princípio da Pertinência Temática: Os documentos deveriam ser reclassificados por
assunto sem ter em conta a proveniência e a classificação original.
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Esse princípio confronta o princípio da proveniência e o da ordem original, criando uma
dispersão dos arquivos para todos os lados. Como os outros princípios já mencionados são mais
importantes, como regra, considera-se que eles são aplicados e este não.

10.13 - Princípio da Autenticidade: Nos termos das diretrizes para a presunção de autenticidade
de documentos arquivísticos digitais, publicada pelo CONARQ, a autenticidade é a qualidade
de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, não tendo sofrido alteração,
corrompimento e adulteração.

Neste princípio é importante conhecermos três tipos de ferramentas e seus conceitos:

FERRAMENTA CONCEITO

Identidade

conjunto dos atributos de um documento
arquivístico que o caracterizam como único e

o diferenciam de outros documentos
arquivísticos (ex: data, etc...).

Integridade
capacidade de um documento arquivístico

transmitir exatamente a mensagem que levou
à sua produção.

Identidade e integridade
constatadas à luz do contexto no qual o

documento arquivístico foi produzido e usado
ao longo do tempo.

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

11. Os arquivos poderão ser classificados pela sua natureza como:

- Fatores Tangíveis (concretos): Os fatores concretos são a forma dos arquivos, a fonte de
origem e o local da sua conservação.

- Fatores Intangíveis (abstratos): fatores intangíveis, que de fato são os elementos essenciais que
permitem ou não considerarmos se estamos realmente falando de um arquivo. Basicamente são
dois elementos:

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

o Valores pelos quais os arquivos são preservados – aqui é bom entender que, para
que sejam preservados, os documentos devem apresentar outro motivo que não
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seja apenas o motivo pelo qual foram criados ou acumulados. Esses motivos
podem ser oficiais ou culturais.

12. Valores atribuídos aos arquivos:

13. 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 classificação que leva em conta a entidade ou a
pessoa que mantém o funcionamento do arquivo.

o Estágios de evolução:
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o Extensão de atuação: Os arquivos Setoriais são aqueles que se localizam junto aos
órgãos operacionais, ou seja, aqueles órgãos que geram ou recebem o documento e se utilizam
dele com frequência para cumprir suas rotinas administrativas; enquanto os arquivos Gerais ou
Centrais acabam recebendo documentos também com alta frequência de utilização, 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 físicos
diversos, ou seja, fotografias, discos, fitas, disquetes, DVDs, etc.

- Os arquivos Especializados não têm características físicas particulares (como os
Especiais), mas sim tratam de assuntos de campos específicos, independente do formato dos
suportes documentais.
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14. Memorize que além dos papéis de necessidade para o exercício do poder, o de prova e o
de fonte para investigação, de acordo com SANTOS (2007), atualmente o conceito de arquivo
aparece vinculado à noção de cidadania.

15.  Atenção aos conceitos a seguir:

- Arquivamento:

1. Sequência de operações intelectuais e físicas que visam à guarda ordenada de documentos.

2. Ação pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitação.

- Arquivista:

Profissional de nível superior, com formação em arquivologia ou experiência reconhecida pelo
Estado.

- Arquivo:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, pública ou
privada, pessoa ou família, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza
do suporte.

2. Instituição ou serviço que tem por finalidade a custódia, o processamento técnico, a
conservação e o acesso a documentos.

3. Instalações onde funcionam arquivos.

4. Móvel destinado à guarda de documentos.

- Fundo

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

Fundo e arquivo são sinônimos!! Você precisa saber disso para não se confundir na hora da
prova!

- Patrimônio Arquivístico
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Conjunto dos arquivos de valor permanente, públicos ou privados, existentes no âmbito de uma
nação, de um estado ou de um município.

- Procedência

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 proveniência.

- Tramitação

Curso do documento desde a sua produção ou recepção até o cumprimento de sua função
administrativa. Também chamado movimentação ou trâmite.

- Unidade de Arquivamento

Documento(s) tomado(s) por base, para fins de classificação, arranjo, armazenamento e notação.

O DBTA lista e define diversos tipos de arquivos. É necessário conhecer a definição de cada um
deles pois isso é muito cobrado na prova.

Neste material resumimos aqueles que são muito cobrados em provas:

- Arquivo Corrente - Conjunto de documentos, em tramitação ou não, que, pelo seu valor
primário, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administração.

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

- Arquivo Intermediário - Conjunto de documentos originários de arquivos correntes, com
uso pouco frequente, que aguarda destinação.

- Arquivo Nacional - Arquivo público mantido pela administração federal ou central de um
país, identificado como o principal agente da política arquivística em seu âmbito.

- Arquivo Permanente - Conjunto de documentos preservados em caráter definitivo em
função de seu valor.

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

- Arquivo Público - Arquivo de entidade coletiva pública, independentemente de seu
âmbito de ação e do sistema de governo do país.
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APOSTA ESTRATÉGICA

A ideia desta seção é apresentar os pontos do conteúdo que mais possuem chances de serem
cobrados em prova, considerando o histórico de questões da banca em provas de nível
semelhante à nossa, bem como as inovações no conteúdo, na legislação e nos entendimentos
doutrinários e jurisprudenciais .1

1. Assimile que os Arquivos Públicos são definidos como os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercício de suas atividades, por órgãos públicos de âmbito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorrência de suas funções administrativas,
legislativas e judiciárias. São também públicos os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituições de caráter público, por entidades privadas encarregadas da gestão de
serviços públicos no exercício de suas atividades.

2. Assimile que os Arquivos Privados são identificados como de interesse público e social
poderão ser depositados a título revogável, ou doados a instituições arquivísticas públicas.

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

Os princípios de nossa disciplina são (os conceitos já foram vistos acima):

1) Providência; 2) Indivisibilidade; 3) Respeito à ordem original, ordem primitiva; 4)
Organicidade; 5) Unicidade; 6) Cumulatividade; 7) Reversibilidade; 8) Inaliabilidade e
imprescritibilidade; 9) Universalidade; 10) Terriroriedade; 11) Pertinência Territorial; 12)
Pertinência Temática; 13) Autênticidade; 14) Veracidade.

1 Vale deixar claro que nem sempre será possível realizar uma aposta estratégica para um
determinado assunto, considerando que às vezes não é viável identificar os pontos mais prováveis de
serem cobrados a partir de critérios objetivos ou minimamente razoáveis.
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MACETE!

“PIROU-CRIUT-PPAV”

P roveniência

I ndivisibilidade

R espeito à ordem original, ordem primitiva

O rganicidade

U nicidade

C umulatividade

R eversibilildade

I naliabilidade e imprescritibilidade

U niversalidade

T erritoriedade

P ertinência territorial

P ertinência temática

A utênticidade

V eracidade

4. Além dos pontos citados acima, dê atenção especial a teoria das três idades:
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QUESTÕES ESTRATÉGICAS

Nesta seção, apresentamos e comentamos uma amostra de questões objetivas selecionadas
estrategicamente: são questões com nível de dificuldade semelhante ao que você deve esperar
para a sua prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, não é que você fixe o conteúdo por meio de uma bateria extensa de questões,
mas que você faça uma boa revisão global do assunto a partir de, relativamente, poucas
questões.

1.Tendo por base noções elementares a respeito de arquivologia no âmbito da Administração
pública, assinale a alternativa INCORRETA.

a) Os arquivos privados são os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituições de caráter público, por entidades privadas encarregadas da gestão de serviços
públicos no exercício de suas atividades. b) 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 à sua eliminação ou recolhimento para
guarda permanente.

c) Os arquivos públicos são os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercício
de suas atividades, por órgãos públicos de âmbito federal, estadual, do Distrito Federal e
municipal em decorrência de suas funções administrativas, legislativas e judiciárias.

d) Entende-se como arquivos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por órgãos
públicos, instituições de caráter público e entidades privadas, em decorrência do exercício de
atividades específicas, bem como por pessoa física, qualquer que seja o suporte da informação
ou a natureza dos documentos.

Comentários:

A opção "A" está incorreta, uma vez que ela mistura conceitos. Vamos ver uma tabela
comparativa?
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2. Relacione as colunas, que tratam sobre Arquivos, Bibliotecas e Centros de Documentação, e
assinale a alternativa com a sequência correta.

1.  Arquivo.

2.  Biblioteca.

3.  Centro de Documentação.

( ) Reúne documentos por compra, doação, permuta ou recolhimento obrigatório de
reproduções (de documentos, por sua vez, múltiplos ou únicos), originados por fontes
múltiplas.

( ) Frequentemente não reúne materialmente os documentos: referencia-os através de
catálogos coletivos ou similares.

( ) Reúne materiais de gama variável, oriundos de atividade funcional ou intelectual de
instituições ou de pessoas, produzidos no decurso de suas funções.

( ) O acervo é resultante da atividade cultural, seja ela a criação artístico-literária ou a pesquisa
de divulgação técnico-cientifica à humanistica.

(  ) Reúne 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.

d) 3 – 2 – 1 – 3 – 1.

e) 3 – 3 – 1 – 2 – 1.

Comentários:
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Segundo o Dicionário Brasileiro de Terminologia Arquivística

Centro de Documentação: “Instituição ou serviço responsável pela centralização de
documentos e disseminação de informações.”

Arquivo: “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
pública ou privada, pessoa ou família, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte. ”

Biblioteca: “[...] armazenam uma coleção de documentos bibliográficos (livros, periódicos etc.) e
não bibliográficos (gravuras, mapas, filmes, discos etc.) organizada e administrada para
formação, consulta e recreação de todo o público ou de determinadas categorias de usuários.”

Gabarito: “e”.

3. Partindo da definição de Fundo: " Conjunto de peças de qualquer natureza que qualquer
entidade administrativa, qualquer pessoa física ou jurídica, reuniu automática e organicamente,
em razão de suas funções ou de suas atividades (Cunha, 2008)", assinale abaixo as afirmações
corretas sobre Fundo:

I. O campo de domínio do Fundo é o arquivo permanente, onde já não há eliminações de
documentos;

II. O fator norteador da constituição do fundo é a origem do documento, no sentido do
contexto de sua gênese;

III. O fundo não é autônomo, por isso não pode ser processado tecnicamente de forma
independente sem prejuízo da eficiência do tratamento;

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

Estão corretas:

a) As alternativas I, II e IV

b) Todas as alternativas estão corretas

c) Apenas as alternativas I e II.

d) Apenas as alternativas I e IV.

Comentários:

O princípio da PROVENIÊNCIA ou RESPEITO AOS FUNDOS diz que os arquivos originários, ou
seja, permanentes, de uma instituição ou de uma pessoa devem manter sua individualidade,
não sendo misturados aos de origem diversa. É a marca de identidade do documento
relativamente ao produtor/acumulador, o seu referencial básico.

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

Para produzir um fundo de arquivos, no sentido atribuído ao termo pela Arquivística, isto é, um
conjunto indivisível de arquivos (universitas rerum), um organismo, seja público ou privado,
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deve assumir denominação e existência jurídica próprias, resultantes de um ato (lei, decreto,
resolução etc.) preciso e datado;

O organismo deve possuir atribuições específicas e estáveis, legitimadas por um texto dotado
de valor legal ou regulamentar;

A posição do organismo na hierarquia administrativa deve estar definida com exatidão pelo ato
que lhe deu origem; em especial, sua subordinação a outro organismo de posição hierárquica
mais elevada deve estar claramente estabelecida;

O organismo deve ter um chefe responsável, em pleno gozo do poder decisório
correspondente a seu nível hierárquico. Ou seja, capaz de tratar os assuntos de sua
competência sem precisar submetê-los, automaticamente, à decisão de uma autoridade
superior. Isto não significa, evidentemente, que ele deva gozar de poder de decisão em relação
a todos os assuntos; certos assuntos importantes podem ser submetidos à decisão do escalão
superior da hierarquia administrativa. Entretanto, para poder produzir um fundo de arquivos
que seja próprio, um organismo deve gozar de poder decisório, pelo menos, no que disser
respeito a determinados assuntos;

A organização interna do organismo deve ser, na medida do possível, conhecida e fixada num
organograma.

Gabarito: “a”

4. Cada uma das qualidades do documento arquivístico corresponde a um novo conjunto de
exigências a serem cumpridas pelo programa de gestão de documentos. Prever a identificação
de cada documento, sem perder de vista o conjunto de relações que o envolve, se relaciona à
qualidade do documento arquivístico denominada

a) unicidade.

b) organicidade.

c) confiabilidade.

d) acessibilidade.

e) autenticidade.

Comentários:

A unicidade é considerada um dos princípios da arquivologia e também uma
característica/qualidade do arquivo. Indica que cada documento possui uma característica e
função única (ou seja, uma identificação) relacionada diretamente ao contexto (conjunto de
relações) 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 coesão espontânea e estruturada.” – refere- se à

a) organicidade.

b) imparcialidade.
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c) temporalidade.

d) autenticidade.

e) integridade.

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

Comentários:

Organicidade: “'o fato de os documentos de arquivo [...] acumularem-se natural, progressiva e
continuamente [...] lhes garante uma coesão espontânea e estruturada' sendo que a unicidade
entra como um corolário desta última característica. ”

Gabarito: “a”

6 - Julgue o item subsequente, relativos a funções arquivísticas.

O primeiro e o segundo princípios de classificação de documentos são, respectivamente, o da
proveniência e o da pertinência.

C) Certo.

E) Errado.

Comentário:

O princípio da proveniência  não está ligado a  classificação de documentos.

Vejamos os princípios da Arquivística:

1) Organicidade

2) Proveniência ( Leva em consideração a entidade que gerou o documento)

3) Indivisibilidade

4) Unicidade

5) Pertinência ( Leva em consideração o assunto)

6) Ordem Original

7) Territorialidade

A classificação de documentos é a organização de acordo com o assunto, onde são gerados
códigos para cada assunto e então os documentos são dispostos no arquivo por esses códigos.
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Sendo assim, não é possível os dois estarem juntos pois uma atividade exclui a outra, pois
quando classificamos os documentos por assuntos, automaticamente desconsideramos a sua
proveniência.

Gabarito: Errado

7 - A respeito da criação e aquisição de documentos, julgue o item a seguir.

A informática foi, e continua a ser, uma das ciências que mais impactaram a criação de
documentos de arquivo: ela permitiu, entre outras vantagens, a utilização dos tipos
documentais.

c) Certo.

e) Errado.

Comentários:

A utilização de tipos de documentos decorre da própria necessidade humana de se comunicar.
Desde que o homem inventou a escrita e passou a utilizá-la como tecnologia para as suas
atividades, cria e inventa, a todo momento, diversos tipos de documentos, independente da
informática.

São exemplos de espécies documentais: carta, declaração, boletim, etc.

A informática é somente um meio de armazenamento, transmissão e processamento de
informações.

Gabarito: Errado

9 - Julgue o item subsequente, relativos ao diagnóstico da situação arquivística brasileira.

Na realização de diagnóstico arquivístico em uma organização, recomenda-se ao profissional
arquivista o uso de formulários e de bases de dados.

c) Certo.

e) Errado.

Comentários:

Como em qualquer área do conhecimento, a realização de um diagnóstico deve ser
acompanhada de formulários que consistirão de campos a serem anotados a partir dos dados
coletados; e de base de dados para colheita de informações, como:

- normas (estatutos, regulamentos, organogramas, etc.);
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- documentação (manuais, tipos de documentos etc.);

- pessoal (quantidade de funcionários, funções, salários etc.);

- equipamentos (modelos, estados de conservação);

- situação física do acervo (extensão, estado de conservação); e

- meios de comunicação (informática, telefone, fax, etc.).

Gabarito: Certo

10 - A respeito da realidade arquivística brasileira, julgue o item subsecutivo.

A ausência de organização dos locais de armazenamento do acervo e a inexistência de controle
e identificação dos documentos, consideradas características da realidade arquivística brasileira,
podem obstar o acesso do cidadão à informação.

c) Certo.

e) Errado.

Comentários:

A falta de organização e a inexistência de controle de identificação dos documentos impede o
acesso do cidadão à informação.

Imagine o cidadão chegando no Arquivo Nacional, que é responsável pela guarda dos
documentos de arquivo do Poder Executivo Federal, e encontra o local todo desorganizado,
fundos de arquivos misturados, documentos sem classificação por assunto, isso, além de ir
contra toda teoria arquivística, impediria o acesso do cidadão à informação.

Gabarito: Certo

11 - Acerca da gestão de documentos, julgue o item a seguir.

No Brasil, a gestão de documentos teve início nos arquivos públicos, que organizaram projetos
de gestão de documentos para a administração pública.

c) Certo.

e) Errado.

Comentários:

Ao contrário de outros países que começaram a partir de formulações teórica e práticas, o
Brasil iniciou a gestão de documentos nos arquivos públicos por meio de projetos de gestão.
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Gabarito: Certo

12 - Acerca da gestão de documentos, julgue o item a seguir.

A utilização dos princípios de gestão de documentos é fundamentada na teoria arquivística e
desconsidera a tradição administrativa do país onde a metodologia será aplicada.

c) Certo.

e) Errado.

Comentários:

A utilização dos princípios de gestão de documentos é fundamentada na teoria arquivística e
NÃO desconsidera a tradição administrativa do país onde a metodologia será aplicada, pelo
contrário deve ser compatível com ela.

Gabarito: Errado

13 - Acerca de sistemas e redes de arquivos, julgue o item seguinte.

O estabelecimento de fundos é uma operação típica do arquivo permanente que está
intrinsecamente ligada ao próprio órgão gerador dos documentos, desde que preservada a
relação orgânica entre eles.

c) Certo.

e) Errado.

Comentários:

É indispensável que a organização do arquivo permanente seja feita por fundos de arquivo.

O que significa dizer que, ao organizar o arquivo permanente por fundos:

a) os conjuntos de documentos de uma entidade não deverão ser misturados com os fundos de
outra entidade;

b) os arquivos deverão refletir a relação orgânica (natural) entre os documentos de um arquivo
em decorrência da estrutura, funções e atividades da entidade produtora em suas relações
internas e externas;

c) o arquivo deverá conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou família que o
produziu.

Desse modo, o estabelecimento de fundos está ligado ao próprio órgão gerador dos
documentos.
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Gabarito: Certo

14 - Acerca de sistemas e redes de arquivos, julgue o item seguinte.

Apesar de atender às demandas administrativas de uma organização, o princípio que norteia a
classificação dos arquivos correntes perde utilidade para aplicação no arquivo permanente.

c) Certo.

e) Errado.

Comentários:

Apesar de atender às demandas administrativas de uma organização, o princípio que norteia a
classificação dos arquivos correntes NÃO perde utilidade para aplicação no arquivo
permanente, pois assim como a classificação precisa orientar-se pelo princípio da proveniência
e do respeito à ordem original, o arquivo permanente também orienta-se pelos mesmos
princípios na atividade de arranjo dos fundos de arquivos.

Gabarito: Errado

15 - Julgue o próximo item, relativos aos princípios e conceitos da ciência arquivística.

O objetivo primário da análise diplomática consiste em estabelecer ou reconhecer a origem do
documento.

c) Certo.

e) Errado.

Comentários:

O objeto da Diplomática é a espécie documental, isto é, ocupa-se da estrutura formal dos atos
escritos de origem governamental e/ou notarial, com o objetivo de identificar, avaliar e
demonstrar a sua verdadeira natureza. O seu objetivo não é reconhecer a origem do
documento.

Gabarito: Errado

QUESTIONÁRIO DE REVISÃO E APERFEIÇOAMENTO

A ideia do questionário é elevar o nível da sua compreensão no assunto e, ao mesmo tempo,
proporcionar uma outra forma de revisão de pontos importantes do conteúdo, a partir de
perguntas que exigem respostas subjetivas.

São questões um pouco mais desafiadoras, porque a redação de seu enunciado não ajuda na
sua resolução, como ocorre nas clássicas questões objetivas.
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O objetivo é que você realize uma autoexplicação mental de alguns pontos do conteúdo, para
consolidar melhor o que aprendeu ;)

Além disso, as questões objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto.
Assim, ao resolver várias questões objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados
do conteúdo, mas muitas vezes acaba não entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questionário, buscaremos trazer também situações que ajudem você a conectar
melhor os diversos pontos do conteúdo, na medida do possível.

É importante frisar que não estamos adentrando em um nível de profundidade maior que o
exigido na sua prova, mas apenas permitindo que você compreenda melhor o assunto de modo
a facilitar a resolução de questões objetivas típicas de concursos, ok?

Nosso compromisso é proporcionar a você uma revisão de alto nível!

Vamos ao nosso questionário:

Perguntas

1. O que é Documento, Informação e Suporte?

2. O que é um arquivo público?

3. O que é um arquivo privado?

4. Principal característica do princípio da Providência?

5. Principal característica do princípio Indivisibilidade?

6. Principal característica do princípio da “Santidade” da Ordem Original?

7. Principal característica do princípio da Organicidade?

8. Principal característica do princípio da Unicidade?

9. Principal característica do princípio da Reversibilidade?

10.Principal característica do princípio da Inalienabilidade e Imprescritibilidade?

11.Principal característica do princípio da Universalidade?

12.Principal característica do princípio da Territorialidade?

13.Principal característica do princípio Pertinência Territorial?

14.Principal característica do princípio da Autenticidade?

15.Principal característica do princípio da Veracidade?

Perguntas com respostas

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

2 - 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.

3 – Os arquivos privados, por sua vez, são aqueles cujos documentos são produzidos ou
recebidos por pessoas físicas ou jurídicas em geral.

4 – O princípio da proveniência é aquele segundo o qual o arquivo produzido por uma
entidade coletiva, pessoa ou família não deve ser misturado aos de outras entidades
produtoras.

5 – 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. Este princípio está conectado à ideia de inter-relacionamento dos
documentos de arquivo

6 – O princípio do respeito à ordem original, o arquivo deve conservar o arranjo dado por
quem o produziu, seja uma entidade coletiva, pessoa ou família.

7 – A organicidade é a relação natural entre documentos de um arquivo em decorrência das
atividades da entidade produtora (Dicionário Brasileiro de Terminologia. Arquivística).

8 – O princípio da unicidade defende que o documento de arquivo é único no seu conjunto
documental, independente de haver ou não cópia do documento, e depende do seu contexto
documental. 10 – 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.

9 – Todo procedimento ou tratamento aplicado aos arquivos poderá, necessariamente, ser
revertido, caso seja necessário.

10 – São princípios arquivísticos tipicamente aplicados ao setor público, estabelecendo que 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.

11 – É o princípio que 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.

12 - Estabelece que os documentos deverão ser arquivados no território onde foram
produzidos.

13 – O princípio da pertinência territorial afirma que os documentos deverão ser arquivados no
local de sua pertinência, e não de sua acumulação.

14 – Princípio segundo o qual os documentos deveriam ser reclassificados por assunto sem ter
em conta a proveniência e a classificação original.
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15– A autenticidade do documento deve ser composta pela identidade e integridade do
mesmo. termos das diretrizes para a presunção de autenticidade de documentos arquivísticos
digitais, publicada pelo CONARQ:

• Identidade é o conjunto dos atributos de um documento arquivístico que o caracterizam
como único e o diferenciam de outros documentos arquivísticos (ex.: data, autor, destinatário,
assunto, número identificador, número de protocolo).

• Integridade é a capacidade de um documento arquivístico transmitir exatamente a
mensagem que levou à sua produção (sem sofrer alterações de forma e conteúdo) de maneira a
atingir seus objetivos.

• Identidade e integridade são constatadas à luz do contexto (jurídico-administrativo, de
proveniência, de procedimentos, documental e tecnológico) no qual o documento arquivístico
foi produzido e usado ao longo do tempo.

...

Grande abraço e bons estudos!

“Eu posso aceitar a falha, mas eu não posso aceitar não tentar .”

(Michael Jordan)

Rodrigo Perni

Insta: www.instagram.com/coachrodrigoperni
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LISTA DE QUESTÕES ESTRATÉGICAS

1. Julgue o seguinte item: Consideram-se arquivos um conjunto de documentos produzidos
e recebidos por órgãos públicos, instituições de caráter público e entidades privadas, em
decorrência do exercício de atividades específicas, bem como por pessoa física, qualquer que
seja o suporte da informação ou a natureza dos documentos.

c) Certo

e) Errado

2. (IBFC - Assistente (CM Aqa)/Arquivo/2016) As Bibliotecas, Centro de documentação,
Museus e Arquivos têm como objetivo recolher, tratar, transferir, difundir informações. Esses
objetivos são conseguidos através da aplicação de procedimentos técnicos próprios a
documentos de diferentes origens. Assinale as alternativas corretas relativas ao tratamento
dado pelas instituições citadas:

I. O arquivo recebe os documentos através de passagem natural, dentro do esquema das três
idades do documento: da produção ao arquivo corrente, deste por transferência, ao
intermediário e por recolhimento ao permanente.

II. As entradas de material na Biblioteca e no Museu são, na maioria das vezes, por compra,
doação ou permuta.

III. Os documentos de Centros de Documentação são em geral reproduções ou referências
virtuais, que originalmente poderiam ser tipificadas como documentos de Biblioteca, Arquivo
ou Museu.

IV. Os documentos do Museu tem sua origem na criação artística, ou da civilização material de
uma comunidade.

V. Os documentos de arquivo são produzidos por uma entidade pública ou privada ou por
família ou pessoa.

Estão corretas:

a) As alternativas I, II e III

b) Apenas as alternativas I e V.

c) As alternativas I, IV e V.

d) Todas as alternativas estão corretas.

3. (IBFC - Assistente (CM Aqa)/Arquivo/2016) Ao documento que, possuindo ou não valor
legal, produz efeitos de ordem jurídica na comprovação de um fato, é dado nome de:

a) Documento público

b) Documento sigiloso
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c) Documento oficial

d) Documento de arquivo

4. (IADES - Analista Legislativo (ALEGO)/Arquivista/2019) O princípio que enfatiza a
dimensão externa de manutenção dos documentos arquivísticos relacionados ao produtor é o
princípio de(a)

a) respeito aos fundos.

b) territorialidade.

c) respeito à ordem interna.

d) pertinência.

e) santidade.

5. (IADES - Analista Legislativo (ALEGO)/Arquivista/2019) Aquilo que une os documentos
de arquivo e lhes dá uma característica que não é encontrada nos documentos de biblioteca e
museu é a

a) confiabilidade.

b) integridade.

c) completeza.

d) acessibilidade.

e) organicidade.

6. (IADES - Analista Legislativo (ALEGO)/Arquivista/2019) Cada uma das qualidades do
documento arquivístico corresponde a um novo conjunto de exigências a serem cumpridas pelo
programa de gestão de documentos. Prever a identificação de cada documento, sem perder de
vista o conjunto de relações que o envolve, se relaciona à qualidade do documento arquivístico
denominada

a) unicidade.

b) organicidade.

c) confiabilidade.

d) acessibilidade.

e) autenticidade.

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

A Teoria das Três Idades baseia-se na frequência de uso pelas entidades produtoras dos
documentos e a identificação dos valores primário e secundário. Assim, é correto afirmar que o:

a) valor secundário é atribuído a um documento em função do interesse que possa ter para a
entidade produtora e outros usuários, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foi originalmente produzido.
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b) valor primário, também chamado valor arquivístico ou valor histórico, é definido pelo valor
probatório ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um
arquivo.

c) valor secundário é atribuído a um documento em função 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 primário é o valor que um documento possui pelas informações nele contidas,
independentemente de seu valor probatório, legal ou administrativo.

e) valor secundário permite a um documento de arquivo servir de prova legal em razão de seu
conteúdo, das circunstâncias de sua produção, de suas assinaturas ou selos.

8. (AOCP - Assistente de Administração (FUNPAPA)/2018)

Documento é toda informação registrada em um suporte material, suscetível de consulta,
estudo, prova e pesquisa. Assinale a alternativa que apresenta como podem ser caracterizados
os documentos de acordo com seus diversos elementos, formas e conteúdos.

a) Podem ser caracterizados segundo o tempo, o local e a instituição.

b) Podem ser caracterizados segundo o parecer, a decisão e o órgão.

c) Podem ser caracterizados segundo o gênero, a espécie e a natureza.

d) Podem ser caracterizados segundo o fato, o fenômeno e a produção.

e) Podem ser caracterizados segundo o estilo, a elaboração e a finalidade.

9. AOCP - Auxiliar em Administração (FUNPAPA)/2018

Quanto ao seu gênero, os documentos podem ser classificados de diversos modos. Assinale a

alternativa que apresenta a definição correta para os documentos do tipo cartográfico.

a)  Documentos manuscritos, digitados ou impressos.

b) Documentos em formatos variáveis, contendo representações geográficas, arquitetônicas ou
de engenharia (mapas, plantas, perfis)

c)  Documentos em películas cinematográficas e fitas de imagem.

d) Documentos com dimensões e rotações variáveis, contendo registros fonográficos (discos e
fitas audiomagnéticas).

Rodrigo Perni

Aula 00

PC-AM (Escrivão) Passo Estratégico de Noções de Arquivologia

www.estrategiaconcursos.com.br

33

37

==0==



. Túlio Lages

Aula 00

e)  Documentos em suporte fílmico resultantes da microrreprodução de imagens.

10. AOCP - Assistente Administrativo (SUSIPE)/2018

Foi solicitado a um assistente administrativo de uma penitenciária estadual que arquivasse
alguns documentos referentes à vacinação dos encarcerados, utilizados com frequência pelo
setor médico da entidade. Como ele deve classificar esses documentos, levando em
consideração: a natureza da entidade que os criou, o estágio de sua evolução, a extensão da
sua atenção e a natureza desses documentos?

a)  Público/corrente/setorial/especializado.

b) Público/corrente/setorial/especial.

c) Institucional/permanente/central/especial.

d) Institucional/corrente/setorial/especializado.

e) Institucional/corrente/setorial/especial.

11. Julgue o próximo item, relativos aos princípios e conceitos da ciência arquivística.

Na arquivologia pós-moderna, o foco transfere-se do contexto da produção do documento
para o documento em si, o próprio artefato físico.

c) Certo.

e) Errado.

12. Julgue o próximo item, relativos aos princípios e conceitos da ciência arquivística.

A função básica do arquivo é preservar a memória de uma instituição e, justamente por isso,
existe a guarda permanente de documentos.

c) Certo.

e) Errado.

13. Julgue o próximo item, relativos aos princípios e conceitos da ciência arquivística.

O caráter orgânico que interliga os documentos de um mesmo conjunto constitui característica
primordial dos arquivos.
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c) Certo.

e) Errado.

14. Os documentos de arquivo recebidos pela instituição devem ser entregues ao setor de
protocolo, onde é efetuada a separação entre a correspondência particular e a oficial. Em
seguida, são identificadas as correspondências ostensivas e as sigilosas. A primeira etapa que
inicia a sequência de procedimentos a serem realizados no protocolo é

a) expedição.

b) o registro.

c) a tramitação.

d) a distribuição.

e) a avaliação.

15. O princípio arquivístico segundo o qual os documentos acumulados por pessoa física ou
jurídica não podem ser misturados a conjuntos documentais produzidos e(ou) recebidos por
outras pessoas ou organização é o

a)princípio da proveniência.

b) princípio da ordem original.

c) princípio da territorialidade.

d) princípio da pertinência.

e) princípio da estrutura interna.
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Gabarito

1. Certo

2. Letra C

3. Letra C

4. Letra A

5. Letra E

6. Letra A

7. Letra A

8. Letra C

9. Letra B

10. Letra A

11. Errado

12. Errado

13. Certo

14. Letra B

15. Letra A
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