ARQUIVOLOGIA - MODULO
COMPLEMENTAR

PROTOCOLO
* Atividade do Arquivo Corrente

As rotinas do Protocolo podem ser divididas em
dois grupos.

Grupo 1
e Recebimento

e (lassificacdo

Recebe a documentacdo , faz a separagdo de acordo

com a sua classificacdo, adiciona o carimbo de data

de recebimento.

Grupo 2
* Registro
e Movimentagdo

Funciona como uma atividade de distribui¢do de
documentos. Faz o registro do documento anotando
dados de identificacdo, e encaminha os documentos
aos setores a que se destinam.

ORDENACAO ALFABETICA
Existem dois tipos de ordenagdo alfabética.

- LETRA por LETRA
Considera cada letra como elemento de ordenacgao.
(desconsiderar o espago entre as palavras).

Ex:
Monte Alegre
Monte Branco
Monteiro
Monte Mor
Montenegro
Monte Sinai

- PALAVRA por PALAVRA
Considera a palavra como elemento de ordenagao.

Ex:

Monte Alegre
Monte Branco
Monte Mor
Monte Sinai
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Monteiro
Montenegro

METODO DIGITO-TERMINAL

Os documentos sdo numerados
seqiiencialmente, porém, os numeros sdo
dispostos em grupos de dois digitos, separados
por hifen, e lidos da direita para a esquerda
formando pares.

Ex:

Decompondo o ntimero 829319
Teremos: 82-93-19

Sendo o grupo primario para ordenagdo 19,
seguido do grupo secundario, 93, ¢ do grupo
terciario 82.

Se o numero apresentar apenas cinco digitos o
grupo terciario devera ser complementado com
um numero 0 (zero).

Ex:
56212 & 05-62-12
Ex:
NUMERICO | DIGITO-
SIMPLES | TERMINAL

56212 21-87-03
86212 05-62-12
94217 08-62-12

218703 09-42-17
672789 97-26-89
972689 67-27-89

Contetdo transcrito de:

PAES. Marilena Leite. Arquivo: teoria e
pratica.




ARQUIVOLOGIA - BATERIA DE

QUESTOES
1 - Um arquivo publico (federal, estadual ou
municipal), para  organizar a  documentacdo

armazenada, devera introduzir uma politica de gestdo
dos documentos publicos considerando as fases
correntes e intermediarias, além da permanente. De
imediato, o seguinte {Jrocedlmento metodologico
operacwnal devera ser implementado:

A) arranjo e destinagdo da produgdo documental;

B) otimiza¢do dos procedimentos e das atividades
arquivisticas;

C) avaliagdo, sele¢do, arquivamento ¢ microfilmagem;
D) levantamento da produ¢do documental;

E) controle do fluxo de documentos.

2 - O procedimento arquivistico destinado a assegurar
as atividades de acondicionamento, armazenamento,
conservagdo e restauracdo de documentos denomina-
se:

A) preservacao;
B) descrigao;

C) conservagao;
D) restauragdo;
E) avaliacdo.

3 - Na literatura arquivistica, sistema hibrido ¢ a
combinagdo de mais de uma tecnologia com o objetivo
de potencializar resultados, aproveitando o que cada
uma tem de melhor a oferecer. Sao0 requisitos basicos
para o €xito de qualquer método de reproducao:

A) selecdo e destinagao dos documentos;

B) higienizagao e acondicionamento;

C) avaliagdo e organizacdo da documentagao;

D) selegao e restauracdo da documentacao;

E) transferéncia da documentacao e sua fotogrametria.

4 - Observe a equac;ao relativa a utilizagdo de arquivos
definitivos: arquivos definitivos = valor secundario =
necessidade historica.

Sobre essa equacdo, Rousseau e Couture esclarecem:

A) os autores ndo aceitam a denominagdo valor
secundario;

B) os arquivos definitivos s6 possuem documentos de
valor historico intrinseco;

C) ndo se deve associar o valor secunddrio a
necessidade exclusivamente historica, ela ¢ uma entre
outras;

D) o documento que possui valor secundario
agrega a necessidade historica;

E) a necessidade historica independe do valor
secundario e do valor primario.

5 - A divisao de género documental, que retne
tipos documentais por suas caracteristicas comuns
da estrutura¢do da informac¢do, denomina-se:

A) série;

B) espécie documental;
C) grupo;

D) subsegdo ou subgrupo;
E) subsérie.

6 - A adogcdo de recursos tecnoldgicos para
alteracdo do suporte da informacdo requer a
observancia de critérios fundamentais que levem
em consideragao:

A) legislacdo em vigor; comutagdo bibliografica
internacional, aplicacdo de normas internacionais;

B) preceitos técnicos da arquivologia, legislagdo
em vigor e relagdo custo/beneficio de sua
implantagao;

C) relagao custo beneficio de sua implantacio;
aplicacdo de normas internacionais; comutacdo de
registros documentais nacionais e internacionais;

D) comutagdo bibliografica; normas
internacionais de websites; principios
arquivisticos;

E) fundamentos arquivisticos; insercdo no

Sociedade da
registros

Programa da
comutagao de
internacionais.

Informacao;
documentais

7. Carta, ata, relatorio, edital, e decreto sdo
definidos segundo uma certa categorizacdo de
documentos arquivisticos. Assinale a defini¢do
que melhor conceitua essa categorizacao.

(A) Configuracdo que assume um documento
de acordo com o sistema de signos utilizado na
comunicacao de seu conteudo.
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(B) Denominacao dos documentos conforme o
estagio de preparacdo e de transmissao.

(C) Configuragdo que assume um documento de
acordo
com a disposi¢do das informagdes nele contidas.

(D) Configuracdo que assume uma espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou.

(E) Configuragao fisica de um suporte de acordo
com a sua natureza e o modo como foi
confeccionado.

8. Durante o periodo da Ditadura Militar, parte da
repressao aos opositores foi feita pela via juridico-
legal, produzindo processos. Anos mais tarde, tais
processos serviram de base para que o Projeto
Brasil: Nunca Mais denunciasse a adocdo de
praticas ilegais pelo regime ditatorial. Este episodio
¢ bem ilustrativo de que

(A) nenhum documento ¢ neutro, condicionando
sempre os interesses de quem o manipula.

(B) o uso secundario dos documentos fica
escondido nas entrelinhas até que uma pesquisa
torne isso publico.

(C) o documento de arquivo em si € neutro,
existindo diferentes possibilidades de aplicagéo,
condicionadas pelos interesses de quem o utiliza.

(D) a pesquisa pode transformar documentos falsos
em documentos verdadeiros, revelando a verdadeira
inten¢do documental.

(E) documentos inveridicos podem ser
transformados em documentos auténticos através de
pesquisa cientifica.

9. O uso de condicionadores de ar para a
climatiza¢do de um arquivo deve

(A) ser substituido por umidificadores e
vaporizadores em regioes secas ¢ aridas.

(B) garantir um controle de temperatura e umidade
constantes em todo o acervo.

(C) integrar em uma unica circulacdo de ar
tanto o acervo como a sala de consulta.

(D) ter o uso restringido em dias mais frios
para ndo resfriar demais o ambiente.

(E) ser suspenso nos horarios em que o
arquivo esta fechado ao publico.

10. Indique a ordenagdo alfabética mais
correta para as institui¢des abaixo:

(A) Central European University

Central de Pesquisas Aplicadas
Universidad de las Americas

Universidad Nacional Autonoma de Mexico
Universidade de Sao Paulo

Universidade Estadual de Ponta Grossa

(B) Central de Pesquisas Aplicadas
Universidade de Sao Paulo

Universidade Estadual de Ponta Grossa
Central European University

Universidad de las Americas

Universidad Nacional Autonoma de Mexico

(C) Central de Pesquisas Aplicadas

Central European University

Universidade de Sdo Paulo

Universidade Estadual de Ponta Grossa
Universidad de las Americas

Universidad Nacional Autonoma de Mexico

(D) Central European University

Central de Pesquisas Aplicadas
Universidad de las Americas

Universidade de Sao Paulo

Universidade Estadual de Ponta Grossa
Universidad Nacional Autonoma de Mexico

(E) Central European University

Central de Pesquisas Aplicadas
Universidad de las Americas

Universidad Nacional Autonoma de Mexico
Universidade Estadual de Ponta Grossa
Universidade de Sdo Paulo
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11. Considerando a correspondéncia entre o nimero
de identificagdo dos dossiés funcionais com o0s
respectivos funcionarios, conforme indica a tabela
abaixo, indique a alternativa que corresponde a
ordem correta de arquivamento dos nomes pelo
método digito-terminal.

N° do dossié Nome do funcionario
103.678 Maria Julia Rodrigues
322.206 Maria Vicente Afonso
152.206 Paula da Silva Caruci
151.977 Antonio Heron Ferreira
784.120 Joaquim Manoel Saboia
984.020 Jodo Guilherme Smit

(A) Paula da Silva Caruci
Maria Vicente Afonso
Joaquim Manoel Sabdia
Jodo Guilherme Smit
Antonio Heron Ferreira
Maria Julia Rodrigues

(B) Maria Julia Rodrigues
Antonio Heron Ferreira
Paula da Silva Caruci
Maria Vicente Afonso
Joaquim Manoel Saboia
Jodo Guilherme Smit

(C) Antonio Heron Ferreira
Jodo Guilherme Smit
Joaquim Manoel Saboia
Maria Julia Rodrigues Maria
Vicente Afonso Paula da
Silva Caruci

(D) Maria Vicente Afonso
Paula da Silva Caruci
Antonio Heron Ferreira
Maria Julia Rodrigues
Joaquim Manoel Saboia
Jodo Guilherme Smit

(E) Paula da Silva Caruci
Maria Vicente Afonso
Jodo Guilherme Smit
Joaquim Manoel Saboia
Antonio Heron Ferreira
Maria Julia Rodrigues

12. Indique, entre as alternativas, a frase que
melhor define um sistema de arranjo
estrutural.

(A) O arranjo deve levar em consideracdo a
ordem original dos documentos, ou seja, a
forma em que estavam dispostos ao serem
arquivados, agrupando os documentos
relacionados a um determinado assunto ou
tema.

(B) Por arranjo documental entendemos a
guarda de documentos em mobilidrio ou
equipamentos proprios, nas areas e estruturas
que lhes sdo destinadas, respeitando sempre os
principios da arquivologia.

(C) Denomina-se arranjo a ordenacgdo dos
documentos provenientes de mais de uma
fonte geradora, reunidos pela semelhanga de
atividades, em fundos, séries dentro dos
fundos e, se necessario, dos itens documentais
dentro das séries.

(D) Um sistema de arranjo de arquivos
publicos pelo qual, para cada documento, ha
que remontar ao 6rgao governamental,
reparticdo administrativa ou instituicao por
que foi expedido ou recebido.

(E) Arranjar documentos significa aplicar um
conjunto de operagdes que, de acordo com as
diferentes tipologias e atividades da entidade
produtora, visam distribuir os documentos de
um arquivo.

13. As fotografias resultantes de atividades
desenvolvidas pelo poder publico devem

(A) ser organizadas por assuntos, seguindo o
método proposto pelo codigo de catalogagdo
anglo-americano (AACR?2).

(B) ser encaminhadas para museus ou centros
de documentagdo quando retratarem aspectos
urbanos antigos.

(C) constituir fundos diferentes, de acordo
com o fotdgrafo autor da imagem.
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(D) ser agregadas as demais fotografias, ptiblicas ou
privadas, do mesmo assunto, constituindo-se
colegOes tematicas.

(E) sujeitar-se aos principios e técnicas
arquivisticos, estando perfeitamente inseridas no
campo da arquivologia.

14 Arquivo Publico Municipal acabou de comprar
uma digitalizadora de microfilmes. O equipamento,
que  permite  armazenar as  informagdes
microfilmadas em qualquer suporte informatico, foi
incorporado ao arquivo como um complemento ao
projeto de microfilmagem de arquivos correntes,
ainda em curso. Com tal equipamento, espera-se
poder divulgar e consultar os documentos através
de terminais em rede e de Cd-Roms, preservando o
microfilme.

Nesta situag@o especifica, a confeccdo de um filme
copia, a partir do filme original,

(A) ¢ obrigatoria por Lei e os rolos devem ser
armazenados em locais diferentes por questdes de
seguranca.

(B) ¢é desnecessaria, ja que o arquivo pode atender
melhor os consulentes através das copias
eletronicas.

(C) € desnecessaria se uma copia em Cd-Rom for
depositada junto ao cartério de titulos e
documentos.

(D) € necessaria para garantir a consulta em caso de
pane do sistema informatico.

(E) € desnecessaria porque apenas duplicaria tanto
os custos do processo como o espaco climatizado
para o armazenamento.

15 - O método de arquivamento numérico simples
¢ aquele em que as pastas sdo ordenadas de acordo
com o registro de entrada correspondente. Usa-se,
também, um indice alfabético remissivo para a
codificacdo das pastas.

(V) (F)

16 - A gestdo de documentos engloba todo o
ciclo vital dos documentos, desde a sua
criacdo até a sua eliminagdo ou guarda
permanente, passando pelos estagios corrente
e intermediario.

(V) (F)

17 - O procedimento de microfilmagem
elimina o prévio tratamento técnico da
documentacao.

(V) (F)

18- Os documentos de segunda idade sdo
aqueles

a) que retratam a origem da entidade, o seu
procedimento e o seu funcionamento.

b) que se conservam junto aos 6rgaos
produtores em razdo da freqiiéncia com que
sd0 consultados.

¢) que aguardam em depdsito de
armazenamento temporario sua destinagao
final.

d) que exigem medidas especiais de protecao
quanto a sua guarda e acesso ao publico.

e) reunidos de acordo com um critério de
arranjo preestabelecido.

19- Conforme consta na obra Arquivo: teoria e
pratica, de Marilena Leite Paes, receber de
varios  setores  documentos a  serem
redistribuidos é uma rotina caracteristica de

a) protocolo.

b) arquivo corrente.

¢) arquivo intermediario.
d) arquivo permanente.
e) sala de consulta.

20- Observe o quadro abaixo:
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Dissertacoes

Monografias

Teses

Antropologia
Antropologia Cultural
Teoria Antropologica
Historia
Sociologia

Antropologia
Historia
Historia Antiga
Historia Moderna
Sociologia

Antropologia

Historia

Sociologia
Sociologia da Educagdo
Sociologia Rural

De acordo com a obra Arquivo: teoria e prdtica,
de Marilena Leite Paes, a forma de ordenacdo
adotada no exemplo acima corresponde a

a)
b)
¢)
d)
e)

duplex.
enciclopédica.
alfabética.
dicionéria.
decimal.

21- Nas operacdes de destinagdo propostas por T.
R. Schellenberg, na obra Arquivos Modernos,
ndo consta

a)
b)
©)
d)

e)

a doagdo.

a destruic¢ao.

a microfilmagem.
a transferéncia.

o recolhimento.

22- Quanto ao prazo precaucional utilizado para a
defini¢do de prazos de guarda de documentos
de arquivo, ¢ correto afirmar que

a) se relaciona ao valor secundario.

b) ocorre durante a vigéncia do documento.
C) se cumpre no arquivo corrente.

d) pressupde a garantia de direitos.

e) se define durante a tramitagao.

23- Entre as atividades de conservacgao,
assinale a que corresponde a utilizagdo de
agentes quimicos para a destrui¢do de insetos
€ microorganismos que causam danos aos
documentos.

a) Laminacao

b) Umidificagdo

c¢) Higienizagao

d) Desacidificacao

e) Fumigacao

Considerando o universo de normas,
conceitos, praticas e finalidades das atividades
desenvolvidas no ambito da Arquivologia,
julgue os itens subseqiientes.

24 Quanto ao género, na categoria de
documentos iconograficos, inserem-se 0s
desenhos, os negativos, os diapositivos, as
fotografias e as gravuras

V) (®)

Com relagdo a politica de avaliagdo a ser
adotada no STJ para os documentos de cunho
arquivistico, julgue os seguintes itens.

25 Compete as comissdes setoriais de
avaliacdo de documentos a aprovacdo das
amostragens.

(V) (F)

Acerca do recolhimento de documentos,

julgue os itens subseqiientes.

26  Somente serdo recolhidos a fase
permanente os documentos com valor
secundario.

(V) (F)

27 Os usuarios terdo acesso somente as
reproducdes dos documentos, garantindo-se,
dessa maneira, a preservacdo do suporte
original.

(V) ()
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Tendo em vista a legislagdo que regula a
microfilmagem de documentos oficiais, julgue os
itens a seguir.

28 A microfilmagem sera feita em equipamentos
que garantam a fiel reproducdo das informagdes,
sendo permitida a utilizacdo de microfichas.

(V) (F)

29 E vedada a utilizacdo de filmes atualizaveis de
qualquer tipo, tanto para a confeccdo do original
como para a extracao de copias.

(V) (F)

30 Na microfilmagem, podera ser utilizado
qualquer grau de redugdo, desde que sejam
garantidas a legibilidade e a qualidade de
reproducao.

(V) (F)

Com relag@o a preservagdo de documentos, julgue
os itens subseqiientes.

31 Os documentos de terceira idade que,
porventura, apresentem um estado de conservagao
precario devem ser objeto de avaliacdo para
posterior eliminagao.

(V) (F)

32 A laminacgdo corresponde a utilizacdo de agentes
quimicos para a eliminacdo de insetos e
microrganismos que causam danos aos documentos.

(V) (F)

33 A umidificagdo ¢ um procedimento em que
documentos ressecados sdo colocados em uma
atmosfera Umida, para readquirirem flexibilidade
pela absor¢ao de vapor d’agua.

(V) (F)

34 A encapsulacdo € um processo de preservagao
no qual o documento ¢ colocado entre duas
superficies de plastico transparente, cujas bordas
sdo seladas.

(V) (F)

As discussoes em torno da producdo e preservagio
dos documentos eletrénicos tém sido uma constante

nos eventos realizados pelos organismos
internacionais de arquivistica em todo o
mundo. Acerca dos documentos eletrénicos,
julgue os itens a seguir.

35 Na conservacdo desses documentos, ¢
aconselhavel a transferéncia periddica dos
dados para outros suportes.

(V) (F)

36 O documento eletronico pode apresentar
perdas da integridade do contetdo.

(V) (F)

37 Na preservagdo dos  documentos
eletronicos, a migragao ¢ a alternativa de mais
baixo custo, sendo, portanto, adotada em
detrimento da emulacgdo.

(V) (F)

38 A acumulagdo, formagdo tipica dos
arquivos, opoe-se a cole¢do, em que ha

a) procedimentos seletivos de reunido de
documentos.

b) transferéncia natural de documentos.

c) relacdo organica entre documentos

d) correspondéncia entre os documentos e
a s atividades da instituigao.

e) ligacdo entre os valores primarios e
secundarios dos documentos.

39 Uma entidade, publica ou privada, deve
organizar seus arquivos com base

a) nas linguagens ou sistemas de signos
adotados para comunicar os diferentes

conteudos.

b) nos assuntos tratados na
correspondéncia dos seus orgios de
cupula.

c) nos codigos de classificagio dos
documentos do governo federal.

d) na distribuicdo  hierarquica  dos
documentos em dez grandes classes.

e) nas competéncias, fungdes e atividades
por ela desenvolvidas.
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40 Por diagnostico de arquivo entende-se

a)
b)
¢)

d)
e)

o recolhimento da massa documental
acumulada.

a elaboracdo de planos de destinagdo de
documentos.

a execucdo das determinacdes das tabelas
de temporalidade.

a aplicagdo das normas da ISAD(G).

a analise das informacgdes basicas sobre
arquivos.

41 Na elaboragdo da tabela de temporalidade, sdo
atividades prévias:

a)
b)
c)
d)

e)

eliminacdo de documentos supérfluos e
repetitivos.

pesquisas sobre estrutura e funcionamento
do o6rgdo produtor.

remissivas entre documentos do arquivo
corrente ¢ do arquivo intermediario.

relacito de  documentos a  serem
microfilmados.

recolhimento das séries documentais ao
arquivo permanente.

42 Na pratica de avaliagdo, sdo em geral
considerados de valor permanente

a)
b)

©)
d)

e)

as copias cujos originais sdo conservados.
os documentos cujos textos  estdo
reproduzidos em outros.

os documentos que comprovam a origem da
entidade.

os documentos desprovidos de interesse
para a administragao.

os documentos apocrifos.

43 Na avalia¢cdo de documentos de arquivo,

a)
b)

©)

as grandes massas acumuladas facilitam o
processo de triagem de documentos.

a adoc¢do do método numérico-cronolégico
pelos protocolos dos o6rgaos publicos € um

poderoso instrumento de apoio.
o descarte independe de instrumentos legais
que o autorizem.

d) a liberagdo de espaco fisico tem sido
um argumento forte.

¢) a eliminacdo de documentos, segundo
recomendacdo do CONARQ, ndo pode
ser feita por meio de fragmentagdo
manual ou mecanica.

44 O género distingue os documentos

a) textuais dos iconograficos e

audiovisuais.

b) publicos dos privados e notariais.

c) sigilosos dos reservados e
confidenciais.

d) ativos dos semi-ativos ¢ inativos.
e) manuscritos dos  impressos e
dactiloscritos.

45 Nos arquivos permanentes, o potencial
informativo dos documentos

a) ¢ inversamente proporcional ao seu
grau de sigilo.
b) extrapola as razdes pelas quais foram

criados.

c) depende de sua vigéncia juridico-
administrativa.

d) equivale ao que lhes permite o valor
primadrio.

e) ndo favorece a pesquisa retrospectiva.

46 O principio arquivistico da organicidade
baseia-se na relagdo entre

a) as atividades-fim e as atividades-meio.

b) as atividades da instituicdo e as de
entidades congéneres.

c) os documentos e as atividades da
instituigao.

d) os originais e as copias dos
documentos

e) os documentos e os assuntos tratados.

47 Um plano de classificagdo deve basear-se

a) nos géneros documentais, formatos e
suportes.
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b) no contetido informacional dos documentos
que integram as diferentes séries.

¢) no grau de sigilo e no periodo de vigéncia
dos documentos.

d) nas classes ou assuntos dos documentos de
interesse historicos.

e) na estrutura, funcdes e atividades das
instituicdes de origem dos documentos.

48 Os documentos eletronicos sdo distintos dos
documentos em suporte-papel, pois

a) ndo alcancam valor historico.

b) sdo desprovidos de autenticidade.

c) tém espécies e tipos indeterminados.

d) demandam diferentes métodos de leitura e
de conservacao.

e) sO podem ser analisados por cientistas da
informacdo.

49 Contrato de prestagdo de servigo é exemplo de

a) espécie documental.
b) género documental.
c) suporte.

d) formato.

e) tipo documental.

50 Na solugdo de problemas de mudanga de
suporte, para fins de guarda prolongada de
documentos, a literatura arquivistica
recomenda o uso de

a) disco optico.

b) fita magnética.

c¢) disco rigido.

d) filme de sais de prata.
e) pergaminho.

51 Na conservagao dos arquivos, deve-se

a) fazer o monitoramento de temperatura
e da umidade relativa, por meio do
termo-higrometro.

b) expor o papel a radiagdo ultravioleta,
para que o papel ndo fique ressecado.

c) utilizar fungicidas e agua nocombate
aos esporos ativos e dormentes.

d) permitir que os gases e particulas
solidas atuem no controle da qualidade
do ar.

¢) passar borracha nos papéis de textura
porosa para efetuar limpeza de
superficie.

52  Para estabilizar os  documentos,
interrompendo o processo de deterioragdo de
seu suporte, deve-se

a) aplicar solventes na limpeza da

superficie.

b) adotar procedimentos arquivisticos
irreversiveis.

c) utilizar materiais de  qualidade

arquivistica.
d) evitar colas a base de metilcelulose.
e) promover a cultura de térmitas.
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