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Conceitos Fundamentais de Arquivologia

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta |
os conjuntos de documentos produzidos e recehidos
por 6rgdos publicos, instituicdes de carater pabdig
entidades privadas, em decorréncia do exercici¢ de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informacdo ou a
natureza dos documentg
Lei 8.159/1991

Acervo é o conjunto de documentos de
arquivo.
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01- (2008/ Cespe — SECAD-TO) Os documentos
podem servir de prova de transacdes realizadas.

02- (2006/ Cespe — MDIC) O conjunto de documento
mantidos sob a guarda de um arquivo é denominad
acervo.

03- (2006/ CLDF) Arquivo é o conjunto de
documentos produzidos e recebidos por pessoa fisi
ou juridica, publica ou privada. E conservado ssas
pessoas ou por seus sucessores, para fins de quoval
informacéo.

04- (2006/ Cespe — TCE/AC) Arquivo é o conjunto dg
documentos reunidos por acumulagdo ao longo da
atividades de pessoas fisicas ou juridicas, p&blca
privadas.

06- (2005/ Cespe — MEC) Os documentos existents
nos arquivos sdo o0 resultado das atividade
desenvolvidas pela instituicdo produtora.

07- (2004/ Cespe — STM) Os arquivos podem se
formados a partir de documentos que sejan
acumulados por pessoas fisicas e juridicas, pghtioa
privadas.

Importancia do Arquivo — Func¢do e Finalidades do
Arquivo

Funcdo do arquivo: Guardar e organizar 0O
documentos, tornando disponiveis as informag
mantidas sob sua guarda.

ot 1

Finalidade do arquivo:
1°) Servir a administracao
2°) Servir a base para a histéria

08- (2008/ Cespe — FUNDAC-PB) Um arquivo tem
como funcdo principal tornar disponivel as
informacg@es contidas no acervo documental.

09- (2008/ Cespe — SECAD-TO) A principal finalidade
dos arquivos € servir a administracdo, constituiselo
com o decorrer do tempo, em base para
conhecimento da historia.

10- (2008/ Cespe — MPE/ AM) O arquivo, cujo
principal objetivo € ser um instrumento de apoio 2
administragdo, constitui com o decorrer do tempseb
do conhecimento da historia da instituicdo a qug
pertence.

11- (2006/ Cespe — INPI) O arquivo tem como funcég
basica tornar disponiveis as informacfes contides n
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documentos mantidos sob sua guarda.

12- (2005/ Cespe — PRG-DF) Uma das finalidades dos
arquivos é servir de base para o conhecimento da
historia. A funcéo béasica dos arquivos é possilikio
usuario o acesso rapido e preciso as informacdes
deixadas sob sua responsabilidade de guarda.

13- (2003/ Cespe - Min. Meio Ambiente) A principal
finalidade dos arquivos é servir a administragdes E
constituem-se, com o decorrer do tempo, em base do
conhecimento da historia.

Distingdo entre Arquivo e Biblioteca

Arguivo Biblioteca
Objetivo Funcional Cultural
Formas de | Producéo Compra
ingresso dos| Recebimento Doacéo
documentos na Permuta
instituicao
Quantidade  de | Unico exemplar Numerosos
exemplares de exemplares
cada documento
Forma de | Orgéanica Colecéo
acumulacdo de
documentos

14- (2008/ Cespe — MPE/RR) Uma colecdo de
manuscritos histéricos reunidos por uma pessoa pode
ser considerada arquivo.

15- (2008/ Cespe — MPE/RR) O arquivo é produzido
com objetivos culturais.

16- (2008/ Cespe — MPE/RR) Os documentos nos
arquivos existem em numerosos exemplares.

17- (2008/ Cespe — MPE/RR) Um arquivo é formado
por documentos produzidos e (ou) recebidos a partir
das atividades desenvolvidas por uma instituicdo
publica ou privada.

18- (2008/ Cespe -
colecionados por uma
considerados arquivos.
19- (2008/ Cespe — MPE/AM) As colecbes de
documentos de outras instituicbes adquiridas por
Orgdos publicos, por instituicdes de carater pabéc
por entidades privadas sédo consideradas arquivo.

20- (2007/ Cespe — TSE) Os documentos de arquivo
sdo produzidos e conservados com objetivos funisona
e os de biblioteca, com objetivos culturais.

Manuscritos
podem ser

SECAD/TO)
instituicdo

Classificacao dos Arquivos

Os Arquivo podem ser classificados em 4 TIPOQS.
Segundo o(a):

Entidade Mantenedora (PUblico ou Privado)
Natureza dos documentas(Especial ou Especializadg
Estagio de Evolugdo (Corrente, Intermediario
Permanente)

Extensdo de sua atuacadSetorial ou Central)

~

W

Quanto as Entidades Mantenedoras

Arquivos publicos: Sao aqueles mantidos ppr
instituices publicas.
Arquivos privados Sdo aqueles mantidos ppr
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instituicGes privadas. Podem ser: institucionai
comerciais ou pessoais.

S!

Art. 7° Os arquivos publicos sédo os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos, |no
exercicio de suas atividades, por Orgaos
publicos de ambito federal, estadual, do Distfito
Federal e municipal em decorréncia de duas

funcbes  administrativas, legislativas | e
judiciarias.

§ 1° Sdo também publicos os conjuntos|de
documentos produzidos e recebidos por

instituicbes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de seryicos
publicos no exercicio de suas atividades.
Art. 11. Consideram-se arquivos privados
conjuntos de documentos produzidos
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas,
decorréncia de suas atividades.

0s
ou
em

Lei 8.159/1991

21- (2006/ Cespe — TCE/AC) Segundo as entidades
criadoras e mantenedoras de arquivos, oS arquivps
classificam-se em publicos, institucionais, conasce
pessoais.
22- (2006/ UEG — TJGO) De acordo com a natureza da
entidade produtora, os arquivos classificam-se em:

(A) Corrente e privado

(B) Intermediério e publico

(C) Publico e privado

(D) Permanente e privado
23- (2005/ Cespe — Sead/Egpa) O arquivo publicm é u
conjunto de documentos produzidos ou recebidos por
instituicbes ndo governamentais de &ambito federa]
estadual ou municipal em decorréncia de suas fencd
especificas administrativas, judiciarias ou lediges.
24- (2005/ Cetro — Radiobras) Segundo a natureza dla
entidade a que estéa vinculado, os arquivos podem se

(A) Ativos e inativos

(B) Publicos e privados

(C) Nacionais e intermediarios

(D) Permanentes e de guarda

(E) Historicos e de pesquisa

1472

Natureza dos documentos: Podem ser Especiais ou
Especializados

Arquivos especiais: Sdo aqueles que guardam
documentos que merecem tratamento diferenciado em
sua guarda e conservacdo, em virtude de sua fprma
fisica.
Arquivos especializadosS&do aqueles que guardam
documentos de assuntos/ areas especificas.

25- (2008/ Cespe — TJDFT) Quanto a natureza dds
documentos, denomina-se arquivo especial o tipo de
arquivo que guarda documentos com formas fisicas
variadas e que necessitam de armazenamento, oggis{r
acondicionamento e conservacdo sob condicdégs
especiais.

26- (2006/ Cespe — Ancine) Da-se o nome de arquivo
especializado ao conjunto de documentos mantidms so
guarda do arquivo em condicBes especiais de
armazenamento, acondicionamento ou conservacao.
27- (2006/ Cespe — TJPA) Em arquivos denominados
especiais, sdo mantidos sob guarda documentos que
resultam da experiéncia humana em um campo
especifico do saber.

28- (2005/ Cespe — ANS) O arquivo que tem sob sua
guarda documentos que merecem tratamento especial
de armazenamento, acondicionamento ou conservagao
€ chamado arquivo especializado.

29- (2003/ Cespe — CREA-DF) Arquivos médicos séo
considerados especializados.

30-(2003/ Cespe — CREA-DF) Arquivos de engenharia
séo considerados especializados.

31- (2003/ Cespe - CREA-DF) Arquivos de

documentos audiovisuais sao considerados
especializados.
Estagio de Evolucdo: Podem ser Corrente,

Intermediario e Permanente

32- (2008/ Cespe — SECAD-TO) Os arquivos podem
ser divididos em: correntes, semipermanentes e
permanentes.

33- (2006/ Cespe — TCE/AC) As fases do ciclo david
de um arquivo séo duas: corrente e permanente.

34- (2006/ Cespe — Ipajm) Com relacdo a idade, os
arquivos sdo chamados arquivo corrente, arquivo
temporario e arquivo permanente.

35- (2005/ Cespe — PRG-DF) Os estagios de vida dos
documentos arquivisticos cumprem um ciclo de trés
fases.

36- (2005/ Cespe — TRE-TO) Atualmente, com a
evolugdo da arquivistica, o ciclo vital dos docutosn
passa por 4 fases: arquivos setoriais, corremagyds

e permanentes.

37- (2005/ Cespe — TER/PA) O ciclo documental é
constituido por somente duas fases basicas: owasqu
correntes e 0s arquivos intermediarios.

38- (2004/ Cespe — MME/CPRM) A terminolodase
medianaé inexistente em arquivistica

39- (2003/ Cespe Min. Meio Ambiente) Os arquivos
podem ser divididos em trés idades: -corrente,
intermediaria e permanente.

Extensdo de sua atuacdo: Podem ser Arquivos
Setoriais ou Centrais

40- (2008/ Cespe — DFTRANS) A unidade de arquivo
destinada a receber documentos do arquivo cordente
diversas unidades vinculadas a mesma instituicao é
classificada como arquivo setorial.

41- (2007/ Cespe — ANVISA) Os arquivos podem ser
setoriais e gerais ou centrais.

42- (2005/ Cespe — PRG-DF) Na elaboragdo de um
plano de arquivo, uma questdo que deve ser
considerada se refere a centralizagdo ou
descentralizacdo dos servicos de arquivo. No amquiv
centralizado, tem-se a reunido dos documentos sob
guarda em apenas um local.
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43- (2003/ Cespe — CREA-DF) Os arquivos setoriai
devem se localizar junto aos 6rgaos produtores.

Classificacdo dos Documentos

Género

Espécie / Tipologia Documental
Forma

Formato

Natureza do Assunto

Género

Textuais: Documentos escritos.
Iconograficos: Documentos com imagens estaticas
Exemplos: fotografias, desenhos, negativos
diapositivos, gravuras.

Cartogréafica Mapas e plantas.

Micrograficos. Microfilmes.

Sonoros: Documentos cuja informacédo esteja
forma de som.

Filmograficos: Filmagens, videos.

Informaticos/ Digitais Documentos em meio digital.

44- (2008/ Cespe — DFTRANS) Oficios impressos
plantas de quadras residenciais e fotografias stai
de circulagdo de veiculos séo classificados, quaato
género, como documentos textuais, cartograficos
filmogréficos, respectivamente.
45- (2008/ Cespe — MPE/RR) As fotografias em un
arquivo sao classificadas, quanto ao género, e
documentos iconogréficos.
46- (2008/ Cespe — SECAD-TO) Papel, microfilme €
papel fotografico sédo géneros documentais.
47- (2007/ Cespe Pref. Mun. Vitoria/ES)
Documentos do género iconogréafico sdo aqueles qy
contem imagens estaticas.
48- (2007/ Cespe — SEAD/FCPTN) Os documentos d
arquivo podem, de acordo com suas caracteristeas,
classificados segundo o g@género. S&o génerd
documentais

(A) Textuais, iconograficos e filmograficos.

(B) Escritos, finalisticos e sonoros.

(C) Sonoros, informaticos e repertérios.

(D) Textuais, tipoldgicos e magnéticos.
49- (2006/ Cespe — INPI) Fotografias, slides, dessn
e gravuras sédo classificados como micrograficos.
50-(2006/ Cespe — Censipan) Os documentos e
formato eletrénico (ou digital) ndo sdo considesado
documentos de arquivo.
51- (2005/ Cespe — Sead/Egpa) Determinada empre,
de engenharia e construgéo civil decidiu arquivdos
os desenhos de eshoco e fotografias de seus prdeto
modo a manter o registro histérico da sua evolugéo
também para o proprio cliente poder acompanhar @
mecanismos de construgdo e como a empres
desenvolve suas obras. Tais documentos podem 9
caracterizados como:

(A) Cartogréficos

[¢)

e

m

er

(B) Iconogréficos

(C) Filmograficos

(D) Micrograficos

(E) Informaticos
52- (2004/ NCE — UFRJ/ Pref. Serra/ES) De acordo
com a classificacdo por género, fotos, diapositivos
desenhos e gravuras sdo considerados documentos:

(A) Iconogréficos

(B) Cartogréficos

(C) Sonoros

(D) Micrograficos

(E) Filmogréficos
53- (2003/ Cespe — CREA-DF) Mapas e plantas séo
documentos cartograficos.

Espécie/Tipologia documental

Espécie Aspecto formal dos documentos.
Exemplos: oficio, memorando, ata relatoro,
contrato.
Tipo (Tipologia): Configuracdo que assume
uma espécie documental de acordo com
atividade que a criou.

Exemplo: contrato de locacdo, declaracao
imposto de renda e projeto de construcao
edificio.

a

de
de

54- (2008/ Cespe — Pref. Vila Velha/ES) Oficios,
cartas, telegramas, avisos e memorandos sdo espécie
de documentos.
55- (2008/ Cespe — FUB Arquivista) A tipologia
documental e o género documental séo sinbnimos
56- (2008/ Cespe — FUB Arquivista) Alvara, ata,oaut
regulamento, solicitagdo e passaporte sdo exerdplos
tipologias documentais.
57- (2008/ Cespe — SEBRAE) Acordo, alvara, mapa,
mensagem e organograma sao espécies documentais.
58- (2008/ Cespe Pref. Vila Velha/ES)
Pronunciamento, proposta, precatério, laudo, inégrm
convite e telegrama sdo exemplos de tipologias
documentais.
59- (2006/ UnB/Cespe MI) Ata, relatorio,
cronograma e projeto sdo exemplos de tipologias
documentais.
60- (2004/ FCC — TRT 172 Regido) Contrato de
prestacao de servigos é exemplo de

(A) Espécie documental

(B) Género documental

(C) Suporte

(D) Formato

(E) Tipo documental

Natureza do assunto — Ostensivo ou Sigiloso

Sigilosos Documentos de acesso restrito, que
requerem medidas especiais quanto a sua guarda
e divulgacéo.

Ostensivo Documentos sem
acesso.

restricio de

Art. 5° Os dados ou informagdes sigilosos serdo
classificados em ultra-secretos, secretos,
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confidenciais e reservados, em razao do seu|teor
ou dos seus elementos intrinsecos.

Decreto 4.553/2002

Art. 4° Para os efeitos deste decreto séo
estabelecidos os seguintes conceito e defini¢fes:
Classificacdo: atribuicdo, pela autoridade

competente, de grau de sigilo a dafo,
informacdo, documento, material, area |ou
instalacéo.

Desclassificacao: cancelamento, pela

autoridade competente ou pelo transcurso de
prazo, da classificacdo, tornando ostensivos
dados ou informacdes.
Reclassificacdo: alteracdo, pela autoridade
competente, da classificacdo de dado,
informacéo, area ou instalagéo sigilosos.

Decreto 4.553/2002

Art. 24. Os documentos sigilosos em sulas
expedicdo e tramitacdo obedecerdo as seguintes
prescricdes:
I- Serdo acondicionados em envelopes
duplos;
II- No envelope externo ndo constara
qualquer indicacdo do grau de
sigilo ou do teor do documento;
No envelope interno serdo apostos o
destinatario e o grau de sigilo do
documento, de modo a serem
identificados logo que removido |0
envelope externo.

Decreto 4.553/2002

Art. 25. A expedicdo, conducdo e entrega|de
documento ultra-secreto, em principio, sera
efetuada pessoalmente, por agente puhlico
autorizado, sendo vedada a sua postagem.
Art. 26. A expedicdo de documento secreto,
confidencial ou reservado podera ser feita
mediante servico postal, com opc¢éo de registro,
mensageiro oficialmente designado, sistema de
encomendas ou, se for o caso, mala diplomatica.

Decreto 4.553/2002

61- (2008/ Cespe — MPE/RR) Os documentos sigilosg
devem ser de conhecimento restrito, e requerer
medidas especiais de salvaguarda para sua cugtodi
divulgacao.
62- (2008/ Cespe — MPE/RR) Documentos ostensivds
sdo aqueles que, alem de exigirem um alto grau de
seguranca, apresentam teor ou caracteristicas @ue s
devem ser do conhecimento de pessoas intimamerjte
ligadas ao seu estudo ou manuseio.
63- (2008/ Cespe — SEAD/UEPA) S&o denominadop
ostensivos 0s documentos que requerem cuidadps
extremos da unidade de arquivo na sua guarda @ana 9
divulgacao.

%)

64- (2008/ Cespe — TJDFT) Reservado, confidencial,
secreto e ultra-secreto sao graus de sigilo apgad
documentos que necessitam de medidas especiais de
guarda e divulgacao.
65- (2008/ Cespe — TST) Desclassificagao € o dtw pe
qgual a autoridade competente estabelece o grau de
sigilo de determinado documento.
66- (2008/ Cespe — TST) Na expedicdo e tramitagdo d
documentos sigilosos, a unidade de arquivo e po@ioc
deve observar o acondicionamento desses documentos
em envelopes duplos e indicar o grau de sigilo no
envelope externo.
67- (2006/ Cespe — TJPA) Entre as regras para
tramitacdo de documentos sigilosos, estd o seu
acondicionamento em envelope duplo.
68- (2006/ Cespe — MPE/TO) Quanto a natureza do
assunto, os documentos séo classificados em osisnsi
ou sigilosos. Segundo o grau de sigilo requerida pa
sua guarda e circulacdo, os documentos sigilosms s&
classificados em reservados, confidenciais, sec@io
ultra-secretos.
69- (2006/ Cespe — Ipajm) Informac8es sigilosas sdo
classificadas em ultra-secretas, secretas, comfaisre
ostensivas.
70- (2006/ Cespe — INPI) Quanto ao género, 0s
documentos sdo classificados em ostensivos e
sigilosos.
71- (2006/ Cespe — ANA) Um significado para o termo
classificagdo, muito utilizado na pratica arquictsdiz
respeito a atribuicao de graus de sigilo a docuoseat
(ou) informacbes.
72- (2006/ Cespe — MDIC) Os documentos cuja
divulgacdo de seu conteldo ndo apresenta qualquer
restricdo sao classificados como ostensivos.
73- (2006/ Cespe — TJPA) Documentos classificados
como ostensivos ndo apresentam restricdes quanto a
divulgacao de seu contetdo.
74- (2005/ Cespe — PRG-DF) Documentos que
demandam medidas especiais de salvaguarda para
custodia e divulgacao (restrito) séo classificattm®o
sigilosos.
75- (2004/ Esaf- ANEEL) Assinale a op¢do que ndo
implica em restricdo de acesso.

(A) Documento secreto

(B) Documento ostensivo

(C) Documento confidencial

(D) Documento reservado

(E) Documento sigiloso
76- (2004/ Cespe — Cohab/Bauru) Quanto a natureza
do assunto, os documentos classificam-se em
ostensivos e sigilosos. Ostensivos sdo os docusiento
cuja divulgacdo ndo prejudica a administracéo;
sigilosos sdo 0s que devem ter conhecimento gstrit
pois requerem medidas especiais de salvaguarda para
sua custodia e divulgacéo (restritos).
77- (1996/ Cespe — FEDF) Os documentos sigilosos
séo classificados como

(A) Ultra-secretos ostensivos e reservados

(B) Ostensivos e reservados

(C) Ultra-secretos e secretos
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(D) Ultra-secretos, secretos, confidencias
reservados
(E) Confidenciais e reservados

Art. 13. As paginas, os paragrafos, as secesarassp
componentes ou 0s anexos de um documento sigi
podem merecer diferentes classificacbes, mas|
documento, no seu todo, sera atribuido o graugie s
mais elevado, conferido a quaisquer de suas partes.
Art. 14. A classificagcdo de um grupo de documento
gue formem um conjunto deve ser a mesma atribuid
ao documento classificado com o mais alto gray d
sigilo.

(0]

Q)

Decreto 4.553/2002

Organizacgéo do Arquivo

Etapas: 4
e Levantamento dos dados
« Andlise dos dados coletados
¢ Planejamento
* Implantacdo e acompanhamento

78 - (2006/ Cespe — Ancine) A organizacéo de arguv
ocorre em varias fases. Na fase de planejamefedaé
a verficiacdo das normas, dos regulamentos, da
politicas e da estrutura organizacional da ingfioi

79 - (2006/ Cespe — TCE) A instalagdo de um amuiv
requer a analise dos seguintes aspecto
localizagdo,iluminacdo, arejamento, higienizacao
disposicéo e seguranca.

80- (2006/ Cespe — Ancine) Os arquivos correntes
podem ser sistematizados de maneira centralizada ou
descentralizada.

81- (2005/ Cespe — ANS) Na elaboracao do plano d
arquivo, deve ser definida a centralizagéo ou
descentralizacdo dos servigos de arquivo nas fases
corrente e intermediaria.

Gestao de Documentos

3 FASES basicas:

S

o

\1%2

84- (2006/ Cespe — CLDF) Gestédo de documentos é o
conjunto de medidas e rotinas relativas a aplicalgfio
técnicas e praticas arquivisticas para racionadizag
eficiéncia na criagdo, manutencdo, uso e avalidgdo
documentos de arquivo.
85- (2006/ Cespe — CENSIPAN) Gestdo de
documentos € o nome dado, de modo geral, ao
conjunto de medidas e rotinas que visa garantir o
controle dos processos de producdo, tramitacdqg, uso
avaliacdo e arquivamento de documentos nas
instituicées.
86- (2005/ Cespe — TRE/MT) A gestdo de documentos
atende, fundamentalmente, os documentos da fase
corrente.
87- (2005/ Cespe — funag) A gestdo de documentos
arquivisticos ocupa-se apenas dos documentos das
fases intermediaria e permanente.
88- (2005/ Cespe — TRE/TO) Assinale a opc¢do que
apresenta as fases bésicas da gestdo de documentos.

(A) Producéo, avaliacéo e recolhimento

(B) Tramitacédo, avaliacdo e divulgacao

(C) Producéo, utilizacdo e destinacéo

(D) Tramitacao, uso e divulgacéo

(E) Producao, valoracao e controle
89- (2004/ Cespe — SGA Arquivista) Gestdo de
documentos € um conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a producdo, tramjtaca
uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéea
seu recolhimento para guarda permanente.

Método de Arquivamento

Métodos de arquivamento sdo maneiras utilizadaes [par
organizar documentos.

Método horizontal/ vertical

Arquivamento  horizontal: Os documentos sao
arquivados uns sobre os outros, de forma horizoBta
indicado para documentos de grandes dimensdese par
0S arquivos permanentes.
Arquivamento verticalOs documentos sao arquivados
lado a lado. E o mais indicado para a fase correote
facilitar a busca dos documentos

| PRODUCAO - UTILIZACAO - DESTINACAO |

82- (2007/ Cetro — Confea) O conjunto de

procedimentos e operacgdes técnicas a sua producdo,

tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fas
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagfo
recolhimento para guarda permanente é denominado
(A) Arquivologia
(B) Gestéo do conhecimento
(C) Gestao de documentos
(D) Gestao procedimental
(E) Gestéo fisica documental
83- (2006/Cespe — MI) Em termos de fase arquistic

a gestdo de documentos compreende a idade correnta.

e

Guia fora

Guia fora é um (a) formulario/ficha colocado (a) no
lugar do documento desarquivado para indicar a|sua
saida do arquivo.

90- (2006/ Cesgranrio — BNDES) A secretaria da

diretoria retira uma pasta do arquivo para prestar

informagBes ao diretor administrativo da empresa.

Passados quatro dias, o chefe do departamento de
pessoal solicita a mesma pasta. O técnico

administrativo verifica que a pasta ainda ndo fora

devolvida, pois no lugar de arquivamento da pasta
havia uma ficha com informac8es sobre o empréstimo.
Essa ficha, que ainda é muito utilizada nos arJi¢o

a guia:
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(A) Fisica

(B) Especial

(C) Subsidiaria

(D) Dentro

(E) Fora
91- (2004/ Esaf — ANEEL) A guia fora € um indicador
colocado no lugar de um documento para assinatar s
remocao temporaria.

Método Alfabético/ Alfabético variadex

O método alfabético é aquele que organiza
documentos panome O métodovariadexé aquele que
utiliza cores para identificar as letras, facildano
arquivamento.

Regras de Alfabetacdo

1- Emerson Fittipaldi

2- Camilo Castelo Branco

3- Heitor Villa-Lobos

4- Renato Manfredini Junior
5- Daiane Garcia dos Santos
6- Senador Renan Calheiros
7- Homer Simpson

8- Vincent Van Gogh

9- Hugo Rafael Chavez Frias

10- Mao Tsé Tung
A ordem correta de arquivamento seria:
(A) 2-5-1-3-7-9-10-4-6-8
(B) 2-6-1-9-8-4-3-5-7-10
(C) 2-6-1-9-8-4-5-7-10-3
(D) 6-2-1-9-4-10-5-7-8-3
(E) 6-2-9-1-4-10-5-7-8-3

92- (2008/ Cespe — MPE/RR) Na ordenacéo alfabétig
de pastas de um arquivo por nomes de pessoassfisiq
consideram-se o ultimo sobrenome e depois
prenome.

Quando houver sobrenomes iguais, prevalece a ords
alfabética do prenome.

93- (2008/ Cespe — SEAD-UEPA) Considerando a
regras de alfabetacdo para arquivamento d
documentos cujo principal elemento seja 0 nomsg
assinale a op¢do em que todas as propostas es
adequadas a este tipo de arquivamento.

(A) Barbosa, Antonio Augusto

Cardoso, Pedro Henrique de Araujo

Ferreira, Jodo Batista

Ferreira, José de Arimatéia

Neto, Afonso de Almeida Costa

(B) Bernardes, Professor Carlos Augusto

Campos, Professor Diogo de Lima

Rangel, Coordenador Felipe Bernardes

Rangel, Professor Eduardo de Almeida

Reis, Reitor Luiz Augusto da Silva

(C) Branco, Carlos Alberto Castelo

Carneiro, Patricia de Souza

Oliveira, Fernando Afonso

Pereira, Maria Adelaide

Queiroz, Joado Carlos de Souza

U7

a

m

D

ao

(D) Brochado, Marcos André

Gongalves, Ricardo André de Assis

Ramalho, J. Pedro

Ramalho, Jo&o Batista

Silva, Pedro Antonio da

94- (2008/ Cespe — TST) A seqléncia alfabética a
seguir esta de acordo com as regras de alfabetacéo.
Alencastro, Marcelo Pereira d’

Brito, Pedro Paulo de

Castelo Branco, Antonio Barbosa

Moreira, Artur de Azevedo

95- (2008/ Cespe — TST) A sequéncia alfabética a
seguir esta de acordo com as regras de alfabetacao.
Bernardes, Ministro Marcus Afonso

Fagundes, Desembargador Carlos Ferreira

Hansen, Pedro Henrique de Almeida

Queiroz, Juiz Amadeu Antonio de Souza

96- (2008/ Cespe — TST) A seqiéncia alfabética a
seguir esta de acordo com as regras de alfabetacéo.
Junior, Thiago Pereira de Moura

Lima, Pedro Augusto de Morais

Neto, Alfonso Henrique Bernardes

Oliveira, Manoel Carlos de

Ribeiro, Gustavo Silva

97- (2008/ Cespe — MPE/AM Adaptada) Segundo as
regras de alfabetacdo utilizadas no método de
arquivamento alfabético, os sobrenomes compostos de
substantivo e adjetivo ou ligados por hifen ndo se
separam.

98- (2008/ Cespe MPE/AM Adaptada) No
arquivamento de fichas por nome de pessoas, quando
aparecem sobrenomes iguais, deve prevalecer a ordem
alfabética do prenome.

99- (2006/ Cespe — DETRAN/PAJodo Barbosa
arquiva-se com8arbosa, Jodo.

100-(2006/ Cespe — Docas/PA) A seqiiéncia de nomes
a seguir atende as regras de alfabetacéo:

Araujo, José Alberto de

Castro, Diogo de Farias

Ferreira, Maria Aparecida

Lima, Paulo

Oliveira, Benedito Martins de

101- (2006/ Cespe — DETRAN/PA) Nos sobrenomes
compostos:Paulo Castelo Brancoarquiva-se como
Castelo Branco, Paulo.

102- (2006/ Cespe — ANCINE) Considerando-se as
regras de alfabetacdo, esti&correta a seqiéncia a
sequir;

- Junqueira, Antonio Carlos

- Negra, Marco Antonio Serra

- Neto, Carlos José de Araujo

- Souza, José Paulo de

103- (2006/ Cespe — Docas/PA) A sequéncia de nomes
a seguir atende as regras de alfabetacéao:

Abreu, Paulo de (Ministro)

Barbosa, José Pedro

Barbosa, Maria Aparecida

Silva, José Ricardo da

Sobrinho, Ricardo Pereira

104- (2006/ Cespe — Docas/PA) A sequéncia de nomes
a seguir atende as regras de alfabetacéo:
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Gongalves, Paulo de Abreu
Magalhées, Pedro Antonio de
Sao Tiago, Heitor de
Teles, Manoel de Souza
Villa-Lobos, Henrique
105- (2006/ Cespe — INPI) Julgue as propostas d
alfabetacdo apresentada nos itens a seguir.
|. Cabral, Pedro Alvares
Colombo, Cristovéo
Ferreira, J.
Ferreira, José
Neto, Afonso de Almeida
Il. Almeida, Benedito de Souza
Almeida, Carolina de Assis
Castelo Branco, José Humberto
Gongalves, Hamilton
Lima, Augusto de Oliveira
lll. Alencastro, Pedro Ferreira d’
Barbosa, Pedro Paulo
Garcia, José Antonio Lima
Marins, Digo Cesar de Almeida
Tido, Carlos Alberto de S&o
IV. Carvalho, Maria Aparecida de
Fagundes, Vicente da Silva
Magalhaes, Gilberto
Villa-Lobos, Heitor de Jesus
Ximenes, Paulo Barbosa
V. Campos, Professor Carlos Castro
Campos, Professor Diogo de Lima
Rangel, Coordenador Felipe Bernardes
Rangel, Professor Eduardo de Almeida
Reis, Professor Luiz Augusto da Silva
Estéo corretos apenas os itens:

(A) lelll

B) leV

C©) el

(D) llelV

Método Numérico: Simples, Cronolégico, Digito-
terminal

OBS: Comparacao entre os métodos Numeéricos:
Simples e Digito-Terminal

NUmeros a serem | Método Numérico Método Numérico

organizados Simples Digito-Terminal
34.758 7.666 03-47-58
254.786 34.758 00-76-66
915.698 254.786 25-47-86
7.666 477.998 91-56-98
477.998 915.698 47-79-98
v v

Organizados em
ordem crescente

Ordenacéo feita a
partir dos
dois Ultimos digitos
Organizados em
ordem crescente

106- (2008/ Cespe — MPE/RR) O método numeéricq
simples constitui-se na atribuicio de um numero d

uma letra a cada documento de pessoa fisica ou
juridica.
107- (2007/ FCC — TRF 22 reg.) Uma instituicdo adot
0 método digito-terminal para classificar os pranins
de seus servidores:
1) 001.299- Hilary Jenkinson
2) 032.699- Eugenio Casanova
3) 129.129- T.R. Schellenberg
4) 159.544- Luciana Duranti
5) 305.218- Angelika Menne-Hantz
6) 306.818- Bruno Delmas
7) 288.029- Paola Carucci
8) 246.344- Michel Duchein
A adequada ordenacéo de tais prontudrios é:
A) 1,2,3,4,8,5,6,7.
(B) 5,6,7,3,8,4
(C)5,6,2,1,4,8
6,8,4,1
5

(D) 7,2,6,8,4,

(E) 7,2,6,8,4,5, 1,
108- (2005/ Cespe — PRG-DF) Simples e digito-
terminal sdo métodos numéricos de arquivamento.
109- (2005/ Cespe — TRE/MT) O método de
arquivamento  digito-terminal  apresenta  como
desvantagem a lentidao na recuperacao da informacédo
110- (2004/ Cespe — SGA/DF) O método de
arquivamento numeérico pode ser dividido em numérico
simples, cronolégico ou digito-terminal.
111- (2004/ Cespe - SESPA/PA) A ordenacéo
cronolégica ndo faz parte dos métodos numéricos de
arquivamento.

1, 2.
7, 3.
5, 3.
1,3.

Método Geografico

112- (2008/ Cespe — MPE/RR) O método geografico
de arquivamento de documentos é o método indicado
quando o elemento a ser considerado em um
documento é a procedéncia.

113- (2008/ Cespe — DFTRANS) No arquivamento de
documentos cujo principal elemento seja a
procedéncia, é correta a seguinte ordenacao.

MINAS GERAIS: Belo Horizonte/ Ouro Preto/
Uberlandia.

PARANA: Curitiba/ Londrina/ Paranagua.

114- (2004/ Cespe — SGA/DF) O método de
arquivamento geografico considera a data do
documento como elemento principal.

115- (2005/ Cespe — TRE/MT) Na adocao do método
de arquivamento geografico em que o elemento
diferenciador seja a unidade da federacéo, na segiié
sdo ordenadas as capitais, seguidas dos demais
municipios.

116- (2005/ Cespe — TRT 162 regido) No método
geogréfico, quando se adota a ordenacgdo geogpdfica
estado, as capitais devem ser alfabetadas em primei
lugar, por estado, independentemente da ordem
alfabética em relagdo as demais cidades, que devera
estar dispostas apés as capitais.

117- (2004/ Cespe — SESPA/PA) O método geografico
de arquivamento tem como elemento principal a
procedéncia ou local.
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Método Ideografico — Alfabético ou Numérico
118 (2008/ Cespe — FUB) Considere que uma empresga
organiza seus documentos em pastas, separando-se
assunto em ordem alfabética. Neste caso, ds
documentos relativos a férias devem se localizas ap
dos documentos relativos a diarias e antes daqgees
tratam de transferéncia.

119- (2005/ Cespe — ANTAQ) No método alfabético
dicionario, os temas obedecem a uma rigorosa ordem
alfabética e apresentam-se de maneira hierarqyizada
obedecendo a um titulo genérico.

120- (2004/ Cespe — TRE/AL) No método de
arquivamento ideografico, o principal elemento a se|
adotado para a recuperacao da informacao € o assunt
121- (2005/ Cespe — ANTAQ) Uma das vantagens d
método de arquivamento duplex é que ele possilailita
criacdo de uma infinidade de classes.

122- (2005/ Cespe — TRE/MT) O método de
arquivamento duplex apresenta como desvantagem|a
definicdo de dez classes.

123- (2005/ Cespe - TRE/MT) O método de
arquivamento numérico decimal possibilita a criagéo
mais de 10 classes.

124- (2004/ Cespe — Terracap) O método decimal
possibilita a expanséo ilimitada de subdivisées.

O

Método de Arquivamento que devera ser adotado?

O Método de arquivamento € escolhido peld
Natureza dos documentos e pela estrutura da
instituicdo.
A instituicdo pode ter quantos métodos forem
necessarios

125- (2008/ Cespe — FUB) O arquivamento dg
documentos pode ser feito primariamente pela ordem
cronoldgica, vedado o sequenciamento adicional pela
ordem alfabética.

126- (2008/ Cespe — DFTRANS) Considere que um
unidade de arquivo apresente a seguinte organizigao
seu acervo.

PESSOAL

CEILANDIA: de Abrado até Fagundes/ de Gongalves
até Lima/ de Miranda até Oliveira.

GAMA: de Abreu até Ferreira/ de Garcia até Maciel.
VEICULOS

MATERIAL PERMANENTE

Com base nessa organizacdo, é correto afirmar quel o
método principal de arquivamento utilizado foi o
método por assunto, tendo sido empregados, como
métodos secundarios, o geografico e o alfabético.
127- (2008/ Cespe — DFTRANS) Quando a unidade de
arquivo distribui os documentos recebidos paradgpuar
em seqléncia alfanumérica, diz-se que, nesse faso,
realizada uma atividade de arranjo ou classificacao
128- (2008/ Cespe — MPE/AM) O método de
arquivamento é determinado apenas pela espécie dos
documentos.
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129- (2008/ Cespe — MPE/TO) A escolha mais
adequada do método de arquivamento depende da
natureza dos documentos a serem arquivados e da
estrutura da organizacdo a qual a uniddeearquivo

esta vinculada.

130- (2006/ Cespe — INPI) Arranjo € 0 processo
destinado a colocar ou distribuir os documentos de
arquivo em sequiéncia estabelecida pela organizacéo.
131- (2006/ Cespe — CENSIPAN) Existem varios
métodos que utilizam nUmeros e sdo sempre mais
eficientes que os outros métodos. Os principais @ao
numeérico simples, o numérico-cronolégico, o vanade

o ideogréfico, o decimal e o digito-terminal.

Ciclo Vital dos Documentos — Teoria das 3 idades

132- (2006/ Cespe — TCE/AC) A Teoria das 3 idades é
aquela que afirma que os documentos passam por
diferentes fases, determinadas, por um lado, pela
freqiéncia de uso dos documentos pela entidade
produtora ou acumuladora e, por outro lado, pela
identificacdo dos valores primario e secundario
presentes ou ndo nos documentos.

133- (2006/ Cespe — Ipajm) Com relacdo a idade, os
arquivos sdo chamados arquivo corrente, arquivo
temporario e arquivo permanente.

134- (2009/ FUNIVERSA — ADASA) De acordo com

a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, & correto
afirmar que sao tipos de arquivoso:

a) correntes, intermediarios e permanentes

b) correntes, temporarios e permanentes

¢) privados, intermediarios e permanentes

135- (2005/ Cespe — TRE-TO) Atualmente, com a
evolucdo da arquivistica, o ciclo vital dos docutoen
passa por 4 fases: arquivos setoriais, corremagyds

e permanentes.

136- (2005/ Cespe — TER/PA) O ciclo documental é
constituido por somente duas fases basicas: owasqu
correntes e 0s arquivos intermediarios.

137- (2004/ Cespe — MME/CPRM) A terminologia
fase medianaé inexistente em arquivistica

Valor do Documento — Primario e Secundario

12 idade C | Corrente Valor Primario

22 idade | Intermediario

32 idade P | Permanente Valor
Secundario

Valor Primério:

- Documentos que servem as atividades
instituicdo;

- Todo documento nasce com esse valor e
depois o perde;

- E um valor temporario.

Valor Secundario:

- Documentos que preservam a memoria
instituicdo;

- Nem todo documento apresentara esse valor;
- E um valor definitivo.

da

da
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138- (2008/ Cespe — DF Trans Anal. Adm.) A
eliminacdo dos documentos pode ser feita, desde gue
apos a extingdo do valor primario (administratiegal
ou fiscal), os documentos ndo apresentem valqr
secundario.
139- (2008/ Cespe — DF Trans Anal. Adm.) Osg
documentos de guarda temporaria, via de regra, ndo
tem valor primario.

140- (2007/ Cespe — TSE) Prevalece, na fase cerren
o valor secundéario dos documentos, pela importancia
gue eles tém.
141- (2007/ Cespe — UnB/ Pref. Rio Branco/AC) Og
documentos que ndo possuem valor primario, mesmn|o
gue tenham valor secundario, podem ser eliminados.
142- (2007/ Cespe — TSE Anal. Jud.) Em relacdo aqs
arquivos correntes € correto afirmar que os doctosen
tem valor secundario.

143- (2007/ Cespe — TSE Anal. Jud.) O arquivg
permanente apresenta documentos com valor primarjo
e secundario.

144- (2007/ Cespe — Pref. Mun. Vitéria/ES) A higtor

se faz com documentos que nasceram para sger

historicos.

145- (2007/ Cespe — Pref. Mun. Vitéria/ES) Os
arquivos intermediarios sdo constituidos  pof
documentos ainda com valor primario

12 Idade (Corrente)

Arquivo de 12 Idade ou Corrente
- E a fase em que os documentos s&o criados;
- Documentos mais novos;

- Documentos mais utilizados;

- Documentos em curso (tramitam bastante);
- Localizacéo:

* Proprios setores (arquivos setoriais); ou

* Proximo aos setores (arquivo central/geral)

Art. — § 1° Consideram-se documentos correntes
aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacdo, constituam de consultas
frequentes.

Lei 8.159/1991

146- (2008/ Cespe — Fundac-PB) A primeira idade ¢
constituida de documentos em curso ou consultados
freqiientemente.

147- (2008/ Cespe — TST/ Anal. Jud.) Para se
considerado corrente, um documento deve ter uma
possibilidade de uso pequena.

148- (2007/ Cespe — UnB/ Pref. Rio Branco/AC) O
arquivo corrente deve ficar préximo aos usuariog
diretos.

149- (2007/ Cespe — TSE — Anal. Jud.) Em rela¢&o adg
arquivos correntes, é correto afirmar que a sup
localizacéo fisica tem de ser fora do setor deathab
150- (2007/ Cespe — Pref. Mun. Vitéria/ES) Os
documentos correntes sdo aqueles com baiXa

=

freqUiéncia de uso, mas conservados devido ao &eu al
valor primario.

151- (2006/ Cespe — Censipan) O arquivo corrente é
composto pelos documentos em tramitacdo ou que,
mesmo sem movimentacdo, continuam estreitamente
vinculados aos objetivos imediatos para os quagrio
produzidos ou recebidos e, por isso, sdo objetos de
consultas frequentes pela entidade que os proauziu
acumulou.

152- (2006/ Cespe — Docas/PA) Arquivo corrente é o
conjunto de documentos que sdo consultados com
pouca freqiiéncia, mas ainda podem ser solicitados p
guem os emitiu.

153- (2005/ Cespe — FUNAG) A producdo e a
tramitacdo de documentos sao atividades caraatagst
da fase corrente do ciclo vital dos documentos.

154- (2005/ Cespe — FUNAG) No ciclo vital dos
documentos, aos arquivos correntes também é ataibui
a denominacéo de arquivos setoriais.

155- (2005/ Cespe — TRE/GO) De acordo com a
terminologia arquivistica, 0s arquivos correntes
equivalem somente aos arquivos centrais.

156- (2005/ Cesgranrio — ANP) Os chamados arquivos
de primeira idade constituem-se de documentos que
deixaram de ser consultados.

22 |[dade (Intermediaria)

Arquivo de 22 Idade ou Intermediario

- Documentos pouco consultados;

- Permite que os setores ganhem espaco;
- Atende as consultas dos setores;

- O acesso € restrito ao setor que encaminhpu o
documento ou a setor autorizado por este;
- Nao ha necessidade de estar proximo |aos
setores;
- Os documentos da 22 idade aguardam |sua

destinacdo final eliminacdo ou guarda
permanente;
-Também pode ser chamado denbo ou
purgatério.

Art. 8° - § 2° Consideram-se documentos
intermediarios aqueles que, ndo sendo de|uso
corrente nos 6rgdos produtores, por razbes de
interesse administrativo, aguardam a Ssua
eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.
Lei
8.159/1991

157- (2008/ Cespe — MPE/RR) O arquivo intermediario
é formado de documentos que ndo sédo consultados com
freqUiéncia, mas que podem ser solicitados peld@oérg
gue os receberam e por aqueles que os produziram.
158- (2008/ Cespe — Fundac-PB) A segunda idade, ou
fase intermediaria, é formada, exclusivamente, por
documentos financeiros e contratuais de longo padazo
guarda.

159- (2008/ Cespe — TJIDFT) Os arquivos recebem
varias classificacdes conforme o estagio, a fase de
evolucéo ou a idade de documentos sob sua guaoda. N




Material de exercicio de fixacdo — adaptado poeEktank Lacerda Barros
eulerfrankprofessor@gmail.comArquivologia para concurso — ANVISA 2010

caso de documentos consultados frequentemente,| a
guarda deve estar sob a responsabilidade do arquiyo
intermediério.
160- (2008/ Cespe — FUB Arquivista) O documento d¢
arquivo transferido ao arquivo intermediario
permanece com O acesso restrito a unidade que|o
acumulou, podendo, com a autorizacdo da unidade
acumuladora, ser acessado por outras unidades.

161- (2008/ Cespe — FUB Arquivista) O arquivo
intermedidrio deve favorecer o baixo custo de
armazenamento de documentos ainda com vald
primario.

162- (2008/ Cespe — INSS) A existéncia de valo
primario é uma das caracteristicas do arquiv
intermediério.

163- (2008/ Cespe — INSS) Os documentoqd
pertencentes ao arquivo intermediario devem se
recolhidos ao arquivo permanente no momento em que
desaparecer o valor secundario desses documentos.
164- (2008/ Cespe — TST/ Anal. Jud.) Documento
intermediarios, mesmo armazenados em outros lugargs
permanecem como propriedade exclusiva do setor de
trabalho que os acumulou.

165- (2008/ Cespe - MME/AM) Arquivo
intermediario, caracterizado como um estagio d
evolucdo do arquivo de uma organizacdo, pode s
corretamente definido como o conjunto de documentd
sujeito a eliminagdo ou a recolhimento para guard
permanente.

166- (2007/ Cespe — UnB/ Pref. Rio Branco/AC) A
grande frequéncia do documento € caracteristica da
fase intermediaria

167- (2007/ Cespe — ANVISA) Arquivos
intermediarios, também denominados limbos ot
purgatorios, sdo constituidos de documentos eno cur$
ou consultados freqlientemente, conservados em
escritérios ou em dependéncias proximas de facjl
acesso.

168- (2007/ Cespe — TSE — Anal. Jud.) Em rela¢&o ad
arquivos intermediérios, é correto afirmar que @sao
aos documentos é restrito aos acumuladores ou
pessoas autorizadas por estes.

169- (2007/ Cespe — TSE — Anal. Jud.) Os documentqgs
intermediarios, mesmo conservados em local diferent
daquele no qual foram produzidos ou recebidog,
permanecem como propriedade exclusiva d
acumulador.

=

=

o

O— D

=

D n

32 Idade (Permanente)

Arquivo de 32 Idade ou Permanente

- Documentos que perderam o valor administrativ
séo guardados pelo valor histérico;

- Jamais seréo eliminados;

- S80 acessiveis ao publico em geral.

()
D

Documentos permanentes:

- Documentos que mostram a origem
instituicdo;

- Documentos que mostram a evolugdo
instituicdo ao longo do tempo;

da

da

- Documentos que evidenciam o funcionamento
da instituicdo ao longo do tempo.

Art. 8° - § 3° Consideram-se permanentes 0s
conjuntos de documentos de valor histérico,
probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados.
Art. 10° Os documentos de valor permangnte
sdo inalienaveis e imprescritiveis.

Lei 8.159/1991

170- (2008/ Cespe — MPE/RR) Um conjunto de
documentos que deixaram de ser freqlientemente
consultados, mas que ainda podem ser solicitados, é
classificado como arquivo de terceira idade ou
permanente.
171- (Cespe — Fundac-PB) A terceira idade consesva
documentos de valor administrativo que, por quastde
legais e fiscais, possam, esporadicamente ser
consultados.
172- (2007/ Cetro-Confea) Os documentos que
perderam a vigéncia administrativa, porem s&o
providos de valor secundario ou histérico sé&o
denominados de arquivo

(A) Documental

(B) Transitério

(C) Intermediario e/ou central

(D) Corrente

(E) Permanente
173- (2006/ Cespe — MDS) Os documentos de arquivo
historico, também chamado permanente, somente
poderdo ser descartados apés a autoridade arguaivist
competente na esfera de atuacdo do 6rgdo que os
produziu ou acumulou autorizar a eliminagéo.
174- (2006/ Cespe — MDIC) Os documentos que
perderam todo valor administrativo e possuem valor
histérico sdo mantidos sob custodia do arquivo
permanente ou de terceira idade.
175- (2006/ Cespe -— Docas/PA) No arquivo
permanente, sdo guardados os documentos que
perderam seu valor do ponto de vista administrativo
mas mantém valor histérico ou documental.
176- (2006/ Cespe — INPI) No arquivo permanente sdo
mantidos os documentos que perderam seu valor de
natureza administrativa e historica.
177- (2006/ Cespe — Censipan) Os documentos que ja
ndo sdo de uso corrente nos 6rgaos produtoresnpassa
a ser pouco consultados; por motivos de interesse
administrativo e vigéncia juridica, devem ser
encaminhados para 0 arquivo permanente, onde
aguardardo o cumprimento dos prazos legais que
antecedem sua eliminacgéo.
178- (2006/ Cespe — Detran/PA) O conjunto de
documentos pertencentes ao acervo que Ssdo
preservados, respeitada a destinacdo preestalzelecid
em decorréncia de seu valor historico, faz parte do
arquivo categorizado como

(A) Intermediario.

(B) Em deposito.

(C) Corrente.
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(D) Permanente.
179- (2006/ Cespe — MI) Atos de criacdo, atog
constitutivos ndo pertencem ao grupo de documentd
permanentes por prevalecer o interesse adminigirati
para determinar o valor das informacgdes.
180- (2005/ Cespe — TRE/GO) Os descartes efetuad
na terceira idade justificam-se para os documentd
destituidos de valor.
181- (2005/ Cespe — MEC) No que se refere ao
procedimentos operacionais adotados nos arquivo,
concluidos o processo de recolhimento a tercesa, fa
os documentos serdo submetidos a um ultimo descart
182- (2005/ Cespe - TRE-MT) A legislacao
arquivistica brasileira proibe o acesso aos doctogen
da fase permanente para o publico externo.
183- (2005/ Cespe — TRE/MT) Segundo a teorig
arquivistica, os documentos produzidos pelo TRE-M1
que reflitam a origem da instituicdo sdo de caratg
permanente.

Prazo de Guarda dos Documentos — Destinacdo
Final e Tabela de Temporalidade de documentos

Prazo de Guarda e Destinagado dos Documentos

O prazo de guarda varia de documento para docunmento
estara expresso na tabela de temporalidade daig&d.

Aplicacdo da tabela de temporalidade

- Os documentos podem ser eliminados nas fases tmeen
intermediaria.

- Todo documento passa pela fase corrente, maseeire
pelas fases intermediarias e permanente.

- TransferénciaEnvio de documentos da fase corrente para
fase intermediaria.
-Recolhimento:Envio de documentos da fase corrente| ol
intermediaria para a fase permanente.

Tabela de Temporalidade de Documentos

Cadigo Assunto Prazo de Guarda | Destinagdo
Corre | Intermedi final
nte aria
002 Planos €| 5 9 anos Guarda
projetos anos Permanente
de
trabalho
022.11 Cursos 5 - Guarda
internos anos Permanente
024.1 Folha de| 5 95 anos Eliminacéo
pagament | anos
0
024.2 Escala del 7 - Eliminacéo
Férias anos

- Os documentos podem ser eliminados nas fasé
corrente e intermedidria.
- Todo documento passa pela fase corrente, mas| nq
sempre pelas fases intermediarias e permanente.
- Transferéncia Envio de documentos da fase corrents
para a fase intermediaria.
-Recolhimento:Envio de documentos da fase corrents
ou intermediaria para a fase permanente.

S

12

1%

PS

184- (2008/ Cespe — DFTRANS Anal. Adm.) Os
documentos de guarda temporaria devem ser mantidos
por cinco anos.
185- (2005/ Cespe — TRE/MT) Seréo preservados, em
carater permanente, documentos que contenham
assinatura dos agentes e diretores das instituicbes
publicas.
186- (2005/ Cespe — TRE/PA) Todos os documentos
produzidos por uma instituicdo sao considerados de
valor histérico apés um periodo superior a setantes
de sua producéo.
187- (2005/ Cespe — PRG-DF) O prazo de guarda
atribuido para os documentos da PRG/DF, finalizado
tramite, é de 5 anos, apés o qual esses documsatos
descartados.
188- (2005/ Cespe — FUNAG) Um dos critérios
adotados pela comissao responsavel pela avaliagao d
documentos nos o6rgdos publicos € descartar os
conjuntos documentais que tenham sido produzidos ha
mais de 50 anos.
189- (2004/ Cespe — TRT 102 regido) Um dos crisério
estabelecidos nos processos de avaliacdo docundental
indicar o descarte dos documentos que tenham sido
produzidos no prazo superior a 20 anos.
190- (2004/ Cespe — FUNCAP/PA) Todo documento
com mais de cinco anos arquivado em um arquivo
corrente deve ser eliminado.
191- (2004/ Cespe — MME/CPRM) O prazo maximo
de retencdo de documentos na fase corrente € sle sei
meses.
192- (2004/ Cespe — TRE/AL) O prazo indicado para o
arquivamento de documentos na fase intermediatéa é
10 a 20 anos.
193- (2003/ Cespe — MEC) Ap6s cinco anos, 0s
documentos da fase corrente devem ser completamente
eliminados.
194- (2008/ Cespe - Pref. Vila Velha/ES) Os
documentos, independentemente do valor, passam
obrigatoriamente pelas 3 fases documentais: ceirent
intermediaria e permanente.
195- (2008/ Cespe — INSS) Os documentos podem
passar pelas trés idades documentais, mas,
obrigatoriamente, apenas pelos arquivos correntes.
196- (2008/ Cespe — TST/Anal. Jud.) Documentos
correntes devem passar obrigatoriamente pelo arquiv
intermediario antes de serem recolhidos ao arquivo
permanente.
197- (2007/ Cespe — TSE) Uma boa organizacdo dos
arquivos correntes permite aumentar a eliminac&o do
documentos na fonte, diminuindo o volume
documental total.
198- (2007/ Cespe — UnB/Pref. Rio Branco/AC) Os
documentos, encerrada a fase corrente, devem ser
recolhidos ao arquivo permanente.
199- (2007/ Cespe — TSE Anal. Jud.) O envio de
documentos remanescentes da aplicacdo dos prazos
ditados pela tabela de temporalidade para custodia
definitiva nos arquivos permanentes é conhecidoocom
(A) Transferéncia
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(B) Aquisicéo

(C) Difuséo

(D) Recolhimento
200- (2007/ Cespe — Pref. Mun. Vitéria/ES) Definmlo
fim da permanéncia do documento no arquivo corrente
ele deve ser transferido ao arquivo permanente.
201- (2007/ Cespe — Pref. Mun. Vitéria/ES)
Atualmente, com o aumento da complexidade das

organizacdes, determinados documentos nem passam

mais pelos arquivos correntes.
202- (2007/ FCC — Camara dos Dep.) A passagem de
documentos para 0 arquivo permanente, qualquer qlie
tenha sido seu ponto de origem (arquivo corrente ou
intermediario), é conhecida como

(A) Transferéncia

(B) Remessa

(C) Encaminhamento

(D) Custoddia

(E) Recolhimento
203- (2006/ Cespe — CLDF) A tabela de temporalidadg

€ o resultado do processo de avaliacdo e contém|a

determinagcdo de prazos para transferéncia,
recolhimento e eliminacdo de documentos. Para gue
uma tabela de temporalidade possa ser adotada,
deve ser primeiro aprovada por uma autoridade
competente.
204- (2006/ Cespe — TJPA) A eliminacdo de
documentos de valor permanente é permitida apengs
guando prevista em tabela de temporalidade, devendlo
ocorrer no processo de transferéncia para o arquivyo
intermediario.
205- (2006/ Cespe — ANA) A avaliacdo de documentop
gera a tabela de temporalidade, instrumento que
determina prazos e condi¢cdes de guarda, segundo
quais poderéo ser realizados, ou ndo, a transfarénc
recolhimento, o descarte ou a eliminacdo d¢
documentos.
206- (2006/ Cespe — FCC-MPU) A passagem dop
documentos para o arquivo permanente é atribuido |o
nome técnico de

(A) Autenticacéo

(B) Transferéncia

(C) Selecéo

(D) Recolhimento

(E) Registro de entrada
207- (2005/ Cespe - TRE/PA) O processo de

transferéncia corresponde ao envio de documentos fla

fase corrente para a fase intermediaria

208- (2004/ Cespe — Pol. Federal) A aplicacdo d
tabela de temporalidade permite eliminar documento
ainda no arquivo corrente.

wn

Protocolo

O Protocolo realiza as seguintes
atividades/operacgdes:

Recebimento

Registro

Autuacéo

Classificagao
Expedicéo/Distribuicdo
Controle/Movimentagéo

209- (2007/ Cespe-UnB — Pref. Rio Branco/AC) O
protocolo é uma atividade tipica da fase corrente.
210- (2007/ Cespe — SEAD/FCPTN) De acordo com o
ciclo de vida dos documentos, os arquivos dividem-s
em correntes, intermediarios e permanentes. Ao
arquivo corrente refere-se a atividade de

(A) Difusao

(B) Restauracéo

(C) Protocolo

(D) Inventario
211- (2006/ Cespe — MI) O protocolo, pela naturéza,
de responsabilidade dos arquivos intermediarios.
212- (2003/Cespe — CNPq) A atividade de protocolo é
responsabilidade tipica do arquivo permanente.
213- (2008/ Cespe — MPE/RR) O setor encarregado do
recebimento, registro, distribuicdo e movimentagéo
documentos em curso, além da abertura de processos
expedicdo de documentos, é identificado como aoquiv
setorial.
214- (2008/ Cespe — SECAD/TO) Recebimento,
classificagcdo, registro, movimentacdo, conservagao
preservagdo séo rotinas de protocolo.
215- (2008/ Cespe — FUB) Protocolo é a denominagao
do processo pelo qual um arquivo corrente €
encaminhado ao almoxarifado para sua armazenagem
definitiva.
216- (2008/ Cespe — INSS) Os documentos de arquivo
protocolados devem ser arquivados permanentemente
nos setores de protocolo.
217- (2008/ Cespe — TST/ Anal. Jud.) A expedicao, a
tramitacdo e a distribuicio de documentos sé&o
atividades de protocolo.
218- (2008/ Cespe — MPE/AM) Além do setor de
protocolo, todas as demais unidades de um o6rgao
publico tém responsabilidade pela expedicdo de
documentos.
219- (2007/ Cespe — Pref. Mun. Vitoria/ES) Nos
O6rgdos publicos, o protocolo é responsavel pelo
registro, pela expedicdo dos documentos e pela
abertura de processos.
220- (2007/ Cespe - Pref. Rio Branco/AC) As
correspondéncias (cartas, memorandos, oficios) e os
processos devem ser registrados no protocolo detes
serem distribuidos aos destinatarios.
221- (2007/ Cespe — TSE) As atividades de protocolo
incluem o recebimento da correspondéncia, a abertur
de processo e a distribuicdo de documentos.
222- (2006/ Cespe — MI) A expedicdo, o registro, a
distribuicio e a tramitacdo dos documentos séo
atividades tipicas do protocolo.
223- (2005/ Cespe — ANTAQ) Nas organizacdes, 0s
servicos de protocolo devem ser os responsaveis pel
controle do trAmite de documentos.
224- (2005/ Cespe — PRG-DF) E de competéncia do
setor de protocolo o empréstimo de documentos.
225- (2004/ Cespe — STJ) A principal funcdo de um
setor de protocolo deve ser o empréstimo de
documentos.
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Documentacédo ostensiva/ sigilosa/ particular.
226- (2008/ Cespe — FUNDAC-PB) A correspondéncia
particular recebida em um 6rgdo publico deve
obrigatoriamente, ser registrada no setor de po@ioc
do érgéo.

227- (2008/ Cespe — FUNDAC-PB) O setor de
protocolo devera abrir as correspondéncias oficiais
mesmo que sejam confidenciais ou reservadas.
228- (2008/ Cespe — SECAD/TO) As correspondéncia
particulares recebidas por um 6rgao publico devem s
registradas no protocolo e enviadas aos seus
destinatarios.

229- (2007/ Cespe — Pref. Mun. Vitéria/ES) Os
documentos particulares recebidos pelo protocolo de

(7]

um 0Orgdo publico ou de uma empresa nao devem ser
registrados nem classificados, mas apenas remetidps

aos destinatarios.
230- (2006/ Cespe — MI) Todos os documentos
produzidos ou recebidos pelo érgéo publico devem s¢
registrados pelo protocolo, inclusive os confidarsce
0s particulares.

231- (2005/ Cespe - FUNAG) A abertura
correspondéncia oficial de carater ostensivo e seu
devido encaminhamento é de responsabilidade do sefo
de protocolo.
232- (2005/ Cespe — FUNAG) Os envelopes qug
contenham  caracteristicas de  correspondéncla
particular devem ser encaminhados ao respectivio
destinatario ap0s a leitura do teor do documento.
233- (2005/ Cespe — FUNAG) Na correspondéncia
enderecada que contenha caracteristica de ofiwal,
qgual o envelope registra um dos graus de sigilo
confidencial ou reservado - , 0 encaminhamentcdar-
4 diretamente ao destinatéario.

234- (2005/ Cespe — PRG-DF) Os documentos com
caracteristicas de particular, que ingressam rw set
protocolo, devem ser protocolados (autuados).

Procedimentos administrativos
235- (2008/Fundac-PB-Cespe-UnB) A correspondénci

D

externa € aquela trocada entre 6rgdos de uma mesma

instituicdo
236-(2008/Hemobras-Cespe-UnB ) Se umg
correspondéncia oficial é encaminhada para urn
destinatario que ndo mais ocupa o cargo, ela dsegra
devolvida ao remetente com justificativa da susg
devolucéo
237- (2008/Hemobras-Cespe-UnB) Se, de determinado
processo,foi necessaria a retirada de folhas, ésto

-

disposicéo lega, é devolvido ao 6rgao de origeima f
de que sejam corrigidas ou sanadas falhas apontadas
240—(2009/Cesgranrio — FUNASA) Em uma
importante instituicdo publica federal, os arquivos
estdo localizados junto aos 6rgaos responsaves pel
execucao de projetos especiais ou fungbes espacéic
todo o controle da documentacdo €é centralizado,
visando a maior eficAcia na tramitagdo dos
documentos. Essa

atividade de controle é conhecida como:

(A) protocolo. (B) distribuicao.

(C) registro. (D) expedicao.

(E) movimentacao

241-(2009/Cespe — ME) Desmembramento € o ato pelo
qual um processo, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma
disposicéo legal, é devolvido ao 6rgdo de origdima

de que sejam corrigidas ou sanadas as falhas ajpsnta
242{2009/Cespe — ME) A decisdo proferida pela
autoridade administrativa em caso que lhe é subdmeti
a apreciacdo é conhecida como despacho.
243{2009/Cespe — ME) Correspondéncia € toda
espécie de comunicacado escrita que circula noo8rga
ou entidades, a excecdo dos processos. Quanto a sua
natureza, a correspondéncia classifica-se em mt@un
externa, oficial ou particular, recebida ou expadid
2444{2009/Cespe — ME)A autuacéo ou formacdo do
processo deve ser realizada, obrigatoriamentanpar

de um documento original.

245{2009/Cespe — ME)Documentos reservados sdo
aqueles cuja tramitacdo requer maior celeridadeaque
rotineira. Entre esses tipos de documentos, inclsem
pedidos de informacé&o oriundos do

Poder Executivo, do Poder Judiciario e das casas do
Congresso Nacional; mandados de seguranca;
licitacBes judiciais ou administrativas; pedidos de
exoneracdo ou dispensa; demissdo; auxilio-funeral;
diarias para afastamento da instituicdo; folhas de
pagamento; e outros que, por conveniéncia da
administracdo ou por forca de lei, exijam tramitaca
preferencial.

246{2009/Cespe — ME) Um processo em um
ministério pode ser encerrado, por exemplo, pelo
cumprimento dos compromissos arbitrados ou quando
seu desenvolvimento foi interrompido por periodo
superior a um ano, por omissao da parte interessada

(2009/cespe — MI)
Em determinado setor de trabalho de um ministério,

desapensacdo, nesse caso, as pecas dos autos tprgotramitam cerca de quinhentos processos por ano.

nova numeracao de folhas.

238- (2008/Hemobras-Cespe-UnB) O processo
autuado pelo protocolo ou por unidade protocolizado
mas a numeracdo de documentos incluidop

D~

posteriormente deverdo ser numeradas e rubricadps

pelo responséavel pela incluséo.
239- (2008/ME-Cespe-UnB) Desmembramento € o atp

pelo qual um processo, tendo deixado de atender as

formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma

Enquanto permanecem nesse setor, 0S processos Sao
acondicionados em

caixas-arquivo e dispostos por numero. O acesso a
esses documentos s6 é possivel com a informagéo do
ndmero do processo, que é gerado no momento de sua
autuacdo. Os demais documentos, como oficios,
memorandos, contratos, relatérios etc., sdo ardofva
pela origem (6rgdos governamentais, entidades da
sociedade civil etc.) ou pela espécie documental
(oficios recebidos e expedidos, memorandos, costrat
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etc.), tornando complexa e demorada a localizag&o d

documentos desejados. Em geral, os processos Sao
solicitados pelos interessados segundo os assunfos

deque tratam (aquisicdo de material e contratagdo
Servicos;
solicitagdo de transporte; pedido de férias etc.).

Considerando essa situacdo hipotética, julgueens it
subsequentes:

247-(2009/Cespe — MI) O recebimento, o registro,
movimentacdo e a expedicdo de documentos s§
atividades de responsabilidade do setor de praiocol
248 (2009/Cespe — MIA autuacdo mencionada na
situacao descrita € 0 termo que caracteriza auabert
do processo.

249 - (2009/Cespe — MI) O controle da tramitacdo dog
processos pelos setores de trabalho responséavais p
conducdo dos assuntos tratados nos processos é
responsabilidade do setor de protocolo e dos @®pri
setores de trabalho por onde tramitam os processos.
250- (2009/Cespe — MI) 94 O ato pelo qual um
processo é devolvido para cumprir as formalidade
indispenséaveis é conhecido como distribuicao.

251- (2009/Cespe — MI) 95 Por meio da operaca
conhecida como juntada por anexacao, é possivel u
provisoriamente um oOu mais processos a um proces
mais antigo para o estudo e a uniformizacdo d
tratamento em matérias semelhantes.

252- (2009/Cespe — MI) 96 O desentranhamento d
pecas de um processo pode ocorrer quando houy
interesse da administragé@o ou a pedido do intatessa
253- (2009/Cespe — MI) 97 As folhas do processo qu
tramita pelos setores que decidirdo sobre a matéltea
tratada devem ser numeradas em ordem crescente.
254- (2009/Cespe — MI) A correspondéncia recebid
que tiver carater ostensivo — oficio ou carta — nagd
deve ser aberta pelo protocolo. Deve-se registral
apenas, a espécie do documento e 0 6rgdo emisg

g

para, em seguida, encaminha-lo imediatamente ao sg

destinatério.

255- (2009/Cespe — MI) A correspondéncia particulal
ndo deve ser expedida pelas unidades de protocolo
central ou setorial — do 6rgao.

256- (2009/Cespe — MI) As correspondéncias tai

como oficios, memorandos e avisos sdo classificadqs

guanto a natureza em confidencial

ultrassecreta e reservada.

secreta,

Microfilmagem

257— (Cesp/FUB/2008) Uma das vantagens d
microfiimagem é a reproducéo fiel do conteddo dg
documento original.

258— (Cesp/FUB/2008) O volume do documento e @

longo prazo de guarda dos mesmos justificam

microfilmagem de substituicdo, que é aquela emague
originais em suporte papel sao eliminados.

259- (Cesp/INSS/2008) Na microfiimagem de
substituicdo , os documentos originais podem se
eliminados apés a reproducéo, incluindo-se aquides

(0]

D

de

1 -
o

D

260- (Cesp/INSS/2008) No processo de
microfilmagem, o filme original e o filme cépia dem

ser armazenados em locais distintos.

261- (Cesp/INSS/2008) A microfiimagem ¢é indicada
para documentos com prazo de guarda entre um e trés
anos.

262- (Cesp/MS/2008) Os documentos de valor
historico ndo podem ser microfilmados.

263 - (Cesp/PRF. Rio branco/2008) Os documentos
podem ser eliminados apés a microfilmagem, mesmo
aqueles considerados de valor permanente

264- (Cesp/PR.Vilavelha/2008) Os documentos
publicos de valor permanente poderdo ser eliminados
dois anos apés a microfilmagem.

265- (Cesp/TST/2008) A microfiimagem permite a
eliminacdo dos originais dos documentos, exceto no
caso de documentos co valor permanente.

266- (Cesp/ANVISA/2007) Microfimagem é a
producdo de imagens fotograficas de um documento
em formato altamente reduzido.

267- (Cesp/ANVISA/2007) Uma das vantagens da
microfilmagem é a caracteristica de poder prescendi
da organizacdo arquivistica de documentoss e do
estabelecimento de um programa de avaliacdo e
selecao do acervo documental.

268- (Cesp/PREF. Rio Branco/2007) Na
microfilmagem deve-se ter a preocupacdo de master o
filmes originais guardados juntamente com as c¢pias
por questdo de seguranga.

269- (Cesp/ANA/2006) Mesmo apos a microfilmagem,
nenhum documento original pode ser eliminado, sob
pena de perda do valor probatério da informacao.

270- (Cesp/ANA/2006) Para garantir a seguranca, €
obrigatéria a confeccdo de um cépia do microfilme,
que deverd ser armazenada em local diferente do
original

271- (Cesp/ANATEL/2006) Os documentos oficiais ou
publicos, com valor de guarda permanente, ndo podem
ser eliminados apos a microfilmagem.

CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS

Fatores Fisicos

b

5]

Principais fatores fisicos prejudiciais a conseréac
dos documentosimidade alta, ar seco, temperatura
inadequada, exposicdo a luz natural ou artificial

- O arquivo deve ter controle de umidade e tempeaad
de acordo com os documentos mantidos sob a sua
guarda (aproximadamente 21° e 55%);

- Agua e fogo ndo devem entrar no ambiente de
arquivo;

- A limpeza deve ser feita com pano imido/ aspirad

—

o]

A

-

valor permanente.

272- (2008/ Cespe — SEAD-UEPA) A instalacdo do
arquivo de material impresso deve ser feita em
ambiente ventilado e que receba luz direta dopsoh

se evitar a formac&o de mofo.

273- (2008/ Cespe — FUB Arquivista) Em um depésito
de arquivo deve-se dar preferéncia a utilizacdo da
iluminacdo natural, que diminui o ritmo de
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desaparecimento das tintas e evita o enfraqueaiment
do papel.
274- (2008/ Cespe — TJDFT) O deposito de arquivp
deve privilegiar o uso de luz natural, que ajuda na
conservacgdo dos documentos em suporte papel.

275- (2008/ Cespe — TJDFT) Para uma corret
conservacgdo do acervo documental em papel, a wnidal
de guarda dos documentos deve ser instalada gm
ambiente sem luz solar direta e isento de umidade.
276- (2007/ Cespe - Pref. Rio Branco/AC)
Temperatura, umidade relativa, luz e qualidade rde a
séo fatores de deterioracao dos documentos devarqui
277- (2006/ Cespe — CLDF) A luz, a umidade e a
temperatura do ambiente devem ser controladas.
278- (2006/ Cespe — Ipajm) O local para instaladéio
umidade de arquivo ndo deve receber luz diretaldo s
279- (2006/ Cespe — TJPA) Acerca do local para
instalacdo do arquivo, é correta sua escolha e
ambientes arejados e que recebam luz direta dmasal
evitar a formacéo e a proliferacdo de fungos.

280- (2006/ Cespe — MI) A luz acelera a deteriovaca
dos acervos dos arquivos. Qualquer exposicdo a lu
mesmo que por breve periodo de tempo, causa danog,
esses danos sédo cumulativos e irreversiveis.

281- (2006/ Cespe — MDS) Lacrar janelas e utiliza
cortinas para barrar a luz solar sdo atitude
recomendaveis para preservar o acervo.

282- (2006/ Cespe — ANA) Fontes de iluminacéo
como o sol, lampadas fluorescentes e incandescentgs
emitem radiagBes que agem de maneira agressiva sobr
0os documentos, especialmente papeis, fotografia
couros, pergaminhos e tintas

283- (2006/ Esaf — ANEEL) Nas areas de depositq,
devem ser utilizados sistemas de combate ao fago q
ndo empreguem substancias liquidas.

284- (2005/ Cespe — PRG-DF) Quanto as instalacteés
fisicas da unidade de arquivo, devem ser evitadds
locais com muita umidade e com ar seco.
285- (2005/ Cesgranrio — ANP) A umidade e o ar secp
sdo fatores de enfraquecimento do papel, send@aque
primeira provoca mofo.
286- (2005/ Cespe — PRG-DF) A escolha do locdl
adequado para o arquivo deve considerar variogsfato
ambientais. A esse respeito, esta correta a igétido
arquivo em ambientes que recebam a luz direta Ho sp
para evitar a formacéo e a proliferacdo de fungos.
287- (2005/ Cespe — TRE/MA) Na preservacdo de¢
documentos, devem-se manter os indices de umidafle
relativa do ar e de temperatura idénticos para ds
documentos em suporte papel e para os rolos de
microfilmes.

288- (2005/ Cespe — TRE/MA) Devem-se proteger o
documentos da incidéncia da luz solar, que prowoca
enfraquecimento do papel.

289- (2004/ Cespe — STM) O piso do espaco reservado
a guarda dos documentos deve ser lavadp
semanalmente com agua e sabdo neutro a fim de [se
evitar as acfes de agentes nocivos.

290- (2004/ Pol. Federal) Para melhor preservagdo d
documentos, deve-se guarda-los em caixas ou pas
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suspensas, e deve-se utilizar espacos fisicos que
recebam diretamente a luz solar.

291- (2004/ Cespe — TRT 102 regido) A luz e a

temperatura sdo alguns dos principais agentes de
deterioragdo dos documentos de cunho arquivistico.

Fatores quimicos

Principais fatores quimicos prejudiciais a consey@a
dos documentogoeira, sujeira, fumaca, colas, fitas
adesivas, objetos metalicos, alimentos.

292- (2007/ Cespe — Pref. Rio Branco/AC) Deve-se
evitar a limpeza do piso, das estantes e dos mduoeis
arquivo para preservar os documentos.

293- (2008/ Cespe — INSS) Na higienizacao dos
documentos, além de remover a poeira, devem ser
retirados objetos metalicos, como grampos, clipes e
prendedores metdlicos.

294- (2005/ Cespe — TRE/PA) Com o objetivo de
minimizar o ruido no ambiente, € indicado que ® pis
dos espacos onde sdo preservados os documentos seja
revertido com carpete.

295- (2005/ Cespe TRT 102 regido) Nos processos que
tramitam no TRT, em virtude da insercao freqiemte d
novos documentos, é indicado o uso de hastes
plasticas.

296- (2005/ Cespe - TRE/MA) o0s conjuntos
documentais que possuam mais de duas folhas devem
ser juntados por meio de grampo.

297- (2005/ Cespe — TRE/PA) Para reparos em
documentos, como enxertos e rasgos provocados pelo
manuseio constante, é indicado o uso de cola gdasti
comum.

298- (2005/ Cespe — TRE/MA) Deve-se proibir a
entrada de pessoas transportando alimentos liqowlos
espaco destinado ao acervo arquivistico, sendo
permitido somente o0 acesso de pessoas com alimentos
solidos.

299- (2004/ Cespe — STM) No caso de ser
imprescindivel a juncdo de anexos aos documentos, é
indicado o uso de clipe plastico.

300- (2004/ Cespe — STM) As embalagens devem ser
de tamanho maior que os documentos em suporte papel
a fim de se evitar dobras e rasgos.

301- (2004/ Cespe — STM) No caso de ocorrerem
rasgos, € indicado o uso de fitas adesivas para as
pequenas restauracdes dos documentos em suporte

papel.

Fatores biolégicos

Principais fatores bioldgicos prejudiciais a
conservacdo dos documentossetos,
microorganismos, ratos, homem.

Cuidados a serem observados ao se manusear 0s
documentos:

- Fotografias e negativos devem ser manuseados com
luvas de algodéo;
- Anotagdes nos documentos devem ser feitas & lap
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302- (2006/ Cespe — CLDF) O acondicionamento
inadequado e 0 manuseio incorreto podem ser causas
de danos aos documentos.

303- (2005/ Cespe — TRE/MA) No manuseio de
documentos fotograficos, incluindo-se o0s negatigos
as reproducdes, € indicado o uso de luvas de lharrac
304- (2005/ Cespe — TRE/PA) Para registro da
classificagdo de documentos, é recomendado o uso de
canetas esferogréaficas.

305- (2005/ Cespe — TRE/PA) Tantos funcionarios
guanto usuarios devem ter conhecimento acerca das
medidas referentes ao manuseio de documentos.

306- (2004/ Cespe — STM) O uso de luvas de algédéao
recomendavel para o manuseio das fotografias e dos
negativos existentes no acervo arquivistico.

307- (2004/ Cespe — STM) Para o registro do codego
classificagdo nos documentos do STM, deve ser
utilizada caneta esferogréfica, pois esta nao idands
fibras do papel.

308- (2004/ Esaf — ANEEL) Ao fazer anota¢des nos
documentos deve-se fazé-lo com lapis preto (gjafite
macio, em local predeterminado.

309- (2003/ Cespe — CREA/DF) Ao manusear 0s
negativos e as fotografias, € recomendavel que o
profissional use luvas de algodéo.




