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Acerca de principios e conceitos arquivisticos, julgue os itens que se seguem.

51 - Os documentos iconograficos sdao formados por documentos em suportes sintéticos, em papel
emulsionado ou nao, contendo imagens estaticas.

QUESTAO CORRETA.
De acordo com PAES (2004, p. 29), documentos iconograficos sdo documentos em suportes sintéticos,
em papel emulsionado ou ndo, contendo imagens estaticas (fotografia, diapositivos, desenhos,

gravuras).

52 - Na organizacio de arquivos, o principio da proveniéncia fundamenta os principais
procedimentos.

QUESTAO CORRETA
O principio da proveniéncia é considerado o principio basilar da organizacdo dos fundos de arquivo.

Ele consiste em deixar os documentos de determinada instituicdo ou pessoa agrupados sem mistura-

los aos arquivos provenientes de outras administracdes, instituicoes ou pessoas (fisicas ou juridicas).

Por esse principio, os gestores da documenta¢do devem levar em conta a origem administrativa dos
documentos, ou seja, sua proveniéncia, ndo misturando seus documentos com documentos de origem
distinta. Este principio fixa a identidade e origem do fundo, define-se como o principio fundamental
segundo o qual os arquivos de uma mesma proveniéncia ndo devem ser misturados com os de outra

proveniéncia. E universalmente aceito como a base tedrica e pratica da Arquivistica.

53 - Os objetos encontrados nos arquivos sdo de varios tipos, incluindo os tridimensionais, que
servem para entretenimento.

QUESTAO ERRADA

Essas caracteristicas sdo de documentos de museu.

De acordo com Bellotto (2007, p. 38), documentos de museu sdo provenientes da criagdo artistica ou
da civilizagdo material de uma comunidade. Representam o testemunho de determinada época ou

atividade, sendo utilizado para informar, de forma visual, educar e entreter. Os documentos

museoldgicos sdo caracterizados por serem objetos bi ou tridimensionais. Eles possuem os mais

diversos tipos, naturezas, formas e dimensdes.



54 - O ciclo vital dos documentos de arquivo compreende trés idades. A primeira delas é a idade
corrente, durante a qual os documentos tém localizagdo fisica mais proxima ao acumulador do
documento.

QUESTAO CORRETA
De acordo com PAES (2004, p. 21), o arquivo corrente é constituido de documentos em curso ou
consultados frequentemente, conservados nos escritdrios ou nas reparticdes que os receberam e os

produziram ou em dependéncias de proximas de facil acesso.

55 - O principio da ordem original, utilizado na organizacdo interna de um fundo de arquivo,
determina que os documentos devam ser reclassificados por assunto.

QUESTAO ERRADA

Representa a ideia de que a ordem original, desde que metodicamente estabelecida, é imprescindivel
para a manutencao dos documentos dentro do contexto da sua criacdo. Sem que haja o devido
respeito a esse principio, as inter-relacbes dos documentos e o reflexo as atividades que os geraram
seriam seriamente prejudicados. Para Bellotto (2007, p.131), obedecer a ordem original ndo esta ligada
ao respeito a ordem estrita que os documentos receberam na reparti¢cao de origem e, sim, o respeito
a organicidade, isto é, a observancia do fluxo natural e orgénico com que foram produzidos e ndo
propriamente dos detalhes ordenatérios de seu primeiro arquivamento. O conceito ndo orienta,
simplesmente, manter o acervo da forma como é recebido, afinal pode estar desorganizado, ndo ser
integral ou, mesmo, ndo ser perceptivel qualquer regra efetiva de organiza¢do. O ideal é buscar a
organicidade e o contexto dos documentos de modo a permitir sua utilizagdo como prova da execuc¢do
das atividades. Principio da ordem original é facilmente aplicavel na organizacdo do acervo quando o
produtor do arquivo utilizou-se de metodologia adequada de gestdo de documentos arquivisticos,
elaborando, por exemplo, um plano de classificacgdo que estruture suas funcbes e atividades
executadas, e utilizando-o para indexacdo e organizacdo fisica dos documentos.

Representa a prépria garantia da organicidade dos documentos. Mantendo-se a ordem original,

preservamos a intenc¢do de que o arquivo reflita o curso das atividades que a instituicao serve.

A respeito da gestao de documentos, julgue os préximos itens.

56 - O protocolo é uma atividade da fase de utilizacdo do programa de gestao de documentos.

QUESTAO CORRETA

De acordo com PAES (2004, p. 54), a fase de utilizacdo de documentos inclui as atividades de protocolo

(recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo), de expedicdo, de organizacdo e



arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, bem como a elabora¢do de normas
de acesso a documentacdo (empréstimo, consulta) e a recuperacdo de informacdes, indispensaveis ao

desenvolvimento de fungdes administrativas, técnicas ou cientificas das institui¢des.

57 - Depois de receber um oficio, a atividade seguinte do setor de protocolo é a de registrar o

documento, o que pode ser feito manualmente ou diretamente em um sistema informatizado.

QUESTAO CORRETA
Apds efetuar o recebimento do documento, a unidade de protocolo fard o registro de algumas

informacdes basicas. O registro consiste em formalizar o recebimento de determinado documento

arquivistico por meio da atribuicio de um numero identificador e de uma descricdo informativa. Ele

tem por objetivo precipuo demonstrar que o documento foi produzido ou recebido e bem como

facilitar sua localizacdo, recuperacdo e acesso

58 - A eliminagao de documentos deve ser feita diretamente pelo setor de protocolo.

QUESTAO ERRADA

A eliminacdo ndo faz parte das atividades do protocolo. Consideram-se atividades de protocolo o

recebimento, a classificagdo, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitacdo, a expedicdo e a
autuacdo de documentos avulsos para formagdo de processos, e os respectivos procedimentos
decorrentes, sendo estas atividades aplicaveis a todos os documentos, avulsos ou processos,

independentemente do suporte.

59 - O instrumento utilizado para a classificagdo de documentos de arquivo é o inventario analitico.

QUESTAO ERRADA

O instrumento utilizado para a classificacdo de documentos de arquivo é o Plano de Classificacdo
(também conhecido como Cddigo de Classificagdo).

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.132), Plano de Classificagdo é o
esquema de distribuicdo de documentos em documentos classes, de classes acordo com métodos de

arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcées de uma instituicdo e

da analise do arquivo por ela produzido.

60 - A classificacdo de documentos é feita a partir do ato de recebimento ou expedigdo do
documento.



QUESTAO ERRADA

De acordo com Plano de Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo;
relativos as atividades-meio da administragdo publica (2001, p. 9), o Cddigo de Classificacdo de
documentos de arquivo é um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer

documento produzido ou recebido por um érgdo no exercicio de suas funcdes e atividades. A

classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema,
como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagao,

selecdo, eliminacgdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho

arquivistico é realizado com base no contetddo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e

determina o uso da informacdo nele contida. Ou seja, a classificacdo dos documentos levard em conta

as fungdes e as atividades desempenhadas pelo érgao.

61 - Apds a classificagdo do documento, é necessario ordena-lo, ou seja, determinar a posicio em
que esse documento vai ser disposto em uma unidade de classificagao.

QUESTAO CORRETA

Ordenacao é a disposicdo metddica dos documentos dentro da unidade de classificagao. A defini¢do
do método de ordenacgdo depende do uso que é dado aos documentos, podendo ser: Ordenacgdo
alfabética — sequéncia das letras do alfabeto; Ordenagdo cronoldgica — sucessdo temporal (data);
Ordenacdo geografica — unidades territoriais (paises, estados, municipios, distritos, bairros etc.); e
Ordenagdo numérica — sequéncia numérica atribuida aos documentos.

A ordenagdo é uma atividade intelectual realizada apds o procedimento de classificacdo e de

codificacao.

62 - De acordo com a tabela de temporalidade, um documento destinado a elimina¢do deve ser
previamente digitalizado.

QUESTAO ERRADA

N3o ha a previsdo de digitalizacdo prévia de documentos destinados a elimina¢do. Toda mudanca de
suporte pressupde andlise da relacdo custo/beneficio. Tendo em vista que na questdo em analise os
documentos estdo destinados a eliminagao, pode-se inferir que em um determinado momento eles
perderdo seu valor primario e seu valor secundario, ndo justificando, em uma analise genérica, a

mudanca de suporte.



63 - A gestdao de documentos é aplicada na fase permanente do ciclo vital dos documentos de
arquivo.

QUESTAO ERRADA

A gestdo de documentos abrange apenas as fases corrente e intermediaria do ciclo vital dos
documentos de arquivo. De acordo com o artigo 32 da Lei 8.159/1991, considera-se gestdo de
documentos o conjunto de procedimentos e operagOes técnicas referentes a sua producdo,

tramitacao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagao

ou recolhimento para guarda permanente.

64 - As midias magnéticas, como fitas de video, audio e de computador, devem ser
preferencialmente armazenadas em mobiliario de a¢o tratado com pintura sintética de efeito
antiestatico.

QUESTAO CORRETA

De acordo com as Recomendacgdes para a Producdao e o Armazenamento de Documentos de Arquivo
(2005, p. 14), as midias magnéticas, como fitas de video, dudio e de computador, devem ser
armazenadas longe de campos magnéticos que possam causar a distor¢do ou a perda de dados. O
armazenamento sera preferencialmente em mobilidrio de aco tratado com pintura sintética, de efeito

antiestético.

65 - Para a otimizacdo do espaco nas dreas de depdsitos, recomenda-se que, ao se armazenar
documentos, desconsidere-se o género documental de cada um deles.

QUESTAO ERRADA
De acordo com as Recomendacgdes para a Producao e o Armazenamento de Documentos de Arquivo

(2000, p. 11), nas areas de depdsito, os documentos devem ser armazenados separadamente, de

acordo com o seu suporte e suas especificidades, a saber: documentos textuais, como manuscritos e

impressos; documentos encadernados; documentos textuais de grande formato; documentos
cartograficos, como mapas e plantas arquitetonicas; documentos iconograficos, como desenhos,
gravuras e cartazes; documentos em meio micrografico; documentos fotograficos; documentos
sonoros; documentos cinematograficos; documentos em meios magnéticos e épticos. Os filmes em
bases de nitrato e de acetato de celulose devem ser armazenados separadamente, de acordo com sua

base e condigdo de preservagao.

66 - Os documentos de valor permanente que apresentem grandes formatos, como mapas, plantas
e cartazes, devem ser armazenados horizontalmente.



QUESTAO CORETA
De acordo com as Recomendacgdes para a Producao e o Armazenamento de Documentos de Arquivo

(2000, p. 14), os documentos de valor permanente que apresentam grandes formatos, como mapas,

plantas e cartazes, devem ser armazenados horizontalmente, em mapotecas adequadas as suas

medidas, ou enrolados sobre tubos confeccionados em cartdo alcalino e acondicionados em armarios
ou gavetas. Nenhum documento deve ser armazenado diretamente sobre o chao.
Julgue os itens subsequentes, relativos a preservagao e conservagao de documentos.

67 - Nas areas de armazenamento de documentos, deve-se dar preferéncia a luz solar para a
iluminagdao do ambiente.

QUESTAO ERRADA
De acordo com as Recomendacgdes para a Construgdo de Arquivos (2000, p.14), mesmo considerando

os efeitos benéficos da luz solar como agente microbicida, o acervo deve ficar protegido de suas

radiacGes. Por isso, recomenda-se limitar a drea de aberturas a 20% das areas de fachada. As aberturas
ndo podem ser feitas em paredes voltadas para o lado de maior aporte energético (leste/oeste),
devendo-se evitar ao maximo as aberturas em direcdo aos ventos Umidos e marinhos.

As radiacGes luminosas podem causar sérios danos pelas reacoes fisico-quimicas que desencadeiam

nos materiais. A radiagdo produz um efeito cumulativo. Isso quer dizer que o dano causado pela
radiacdo se relaciona a intensidade e ao tempo de exposi¢cdo. O papel se torna fragil, quebradico,
amarelecido, escurecido e as tintas desbotam ou mudam de cor, alterando a legibilidade dos
documentos textuais, dos iconograficos e das encadernagdes. O componente da luz que mais merece
atencdo é a radiagdo ultravioleta (UV). Ela é invisivel e constitui a forma mais energética e destrutiva

da luz, devendo, no que se refere a conservacdo de documentos, ser evitada ao maximo.

68 - Para facilitar o acesso das pessoas ao ambiente, as dreas de trabalho e de circulagdo de publico
podem ser compartilhadas com as areas de armazenamento de documentos.

QUESTAO ERRADA
De acordo com as Recomendacges para a Construgdo De Arquivos (2000, p.8), sera indispensavel um

acesso independente para o publico, impedindo a sua circulagdo pelas areas de depdsito e trabalho.

69 - Os papéis e cartoes empregados na produgdo de caixas e invélucros devem ser alcalinos.

QUESTAO CORRETA

De acordo com as Recomendacgdes para a Produgao e o Armazenamento de Documentos de Arquivo

(2005, p. 15), os papéis e cartdes empregados na producdo de caixas e invélucros devem ser alcalinos




e corresponder as expectativas de preservacdo dos documentos. No caso de caixas ndo confeccionados

em cartdo alcalino, recomenda-se o uso de invélucros internos de papel alcalino, para evitar o contato

direto de documentos com materiais instaveis.

70 - A preservagao de documentos de arquivo, em qualquer suporte, independe dos procedimentos
adotados em sua produgdo e tramitagao.

QUESTAO ERRADA
De acordo com as Recomendacdes para a Produgao e o Armazenamento de Documentos de Arquivo

(2005, p. 6), a_preservacdo de documentos de arquivo, em qualquer suporte, depende dos

procedimentos adotados em sua producdo, tramitacdo, acondicionamento e armazenamento fisico.
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