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2. CLASSIFICACAO DOS ARQUIVOS

Quando reunimos os documentos em um local de forma a manté-los organiza-
dos e disponiveis, damos a esse local o nome de arquivo, conforme vimos anterior-
mente.

O arquivo, enquanto local que guarda documentos, pode ser classificado segun-
do alguns critérios, de acordo com a bibliografia arquivistica. Sao eles:

1) Quanto aos estagios de evolucao dos documentos;
2) Quanto a entidade mantenedora;

3) Quanto a natureza dos documentos;

4) Quanto a extensado de sua atuacao.

O primeiro problema para vocé, candidato(a), € tentar entender esses titulos
- que, a primeira vista, ndo dizem muita coisa (e é ai que as questdes se tornam
mais complicadas do que parecem). Nas questdes, o examinador tende a utilizar as
mesmas palavras que a bibliografia adota, trazendo apenas as definigdes existentes
e misturando os conceitos a fim de que os itens se tornem falsos.

Vocé vai ver gue nao é tao dificil guanto parece. Vamos dar uma olhada no que
a nossa velha amiga Marilena Leite Paes diz a respeito do assunto (esse assunto

também faz parte daquela obra que os examinadores adoram, Arquivo: Teoria e
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Pratica, da editora FGV). Uma vez analisado o texto a respeito desse assunto, po-
demos trabalhar as questdes ja cobradas e vocé vera que ndo sera esse o0 assunto

gue ird te complicar na sua prova. Vamos 13?

2.1. Classificacdao quanto aos estagios de evolucao dos docu-
mentos

Durante a sua existéncia, os documentos passam por trés fases distintas, que se-

rao abordadas detalhadamente no capitulo referente ao ciclo vital dos documentos.

Por enquanto, trago pra vocé apenas os nomes dessas fases, que aqui sao cha-

mados de estagios de evolugao dos arquivos ou dos documentos:

e Arquivo de primeira idade ou correntes - aqui sao armazenados os docu-
mentos mais novos e mais utilizados na instituicao;

e Arquivos de segunda idade ou intermediarios - aqui sdo armazenados
os documentos que ja foram resolvidos e aguardam um prazo de prescricao
administrativa/juridica; e

e Arquivo de terceira idade ou permanente - aqui sao conservados os
documentos que ja prescreveram administrativamente e se conservam em

razao de seu valor histérico para a sociedade.

Atencao!

Nao se preocupe neste momento em tentar entender como funciona a separagao

dos documentos em cada uma dessas idades (quanto tempo o documento fica em
cada uma, se todo documento passa pelas trés idades ou coisa assim). Tudo isso
sera visto com detalhes em momento oportuno. Por enquanto, basta saber que tais
conceitos (arquivo corrente, intermedidrio e permanente) sdo as classificacdes do

arquivo quanto aos estagios de evolugao.
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2.2. Classificacao quanto a entidade mantenedora

Como ja vimos, todo arquivo estd vinculado a uma entidade, seja pessoa fisica
ou juridica. Se analisarmos essa entidade, podemos classificar os arquivos em pu-
blicos, institucionais, comerciais e pessoais.

Essa definicao é apresentada por Marilena Leite Paes por meio do seguinte es-
quema:

e Arquivos publicos - que podem ser federais, estaduais e municipais;

e Arquivos institucionais - que podem ser de instituicdes educacionais, igre-

jas, corporagoes nao lucrativas, sociedades e associagoes;

e Arquivos comerciais - que podem ser de firmas, corporagdes e companhias;

e Arquivos familiais ou pessoais (0o termo utilizado na fonte foi familiais, e

nao familiares, como se talvez ficasse mais agradavel aos ouvidos. De qualquer

forma, tanto um quanto o outro estardo corretos se aparecerem em sua prova).

N3ao é comum que o examinador se prenda as subdivisdes de cada arquivo
apresentado - mas nada impede que venham a aparecer em alguma prova. O que
reparei na analise das provas dos ultimos 15 anos (e ndo foram tantas questdes,
se comparar aos demais assuntos abordados neste curso) é que saber que os as-
suntos sao divididos em publicos, institucionais, comerciais e pessoais, com relagao
a entidade mantenedora, ja é suficiente. Algumas provas, inclusive, simplificam a
coisa em arquivos publicos e privados (a fonte é a Lei n. 8.159/1991, que veremos

também mais adiante).

Resumindo: se considerarmos a entidade mantenedora, os arquivos se classifi-
cam em publicos, institucionais, comerciais e familiais/pessoais ou, dependendo da

bibliografia utilizada, em publicos e privados.
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@Direto do concurso

(CESPE-UNB/MCT/2008) Arquivo de primeira idade ou corrente, arquivo de segun-
da idade ou intermediario e arquivo de terceira idade ou permanente sdo estagios

de evolugao dos arquivos.

(CETRO/RADIOBRAS) Segundo a natureza da entidade a que estd vinculado, os
arquivos podem ser:

a) ativos e inativos.

b) publicos e privados.

c) nacionais e intermediarios.

d) permanentes e de guarda.

e) histéricos e de pesquisa.

2.3. Classificacao quanto a natureza dos documentos

Aqui encontraremos dois arquivos distintos, os chamados arquivos especiais e

os arquivos especializados, cujas definicdes sdao apresentadas a seguir:

“Chama-se de arquivo especial aquele que tem sob sua guarda documentos de formas
fisicas diversas - fotografias, discos, fitas, clichés, microformas, slides, disquetes, CD-
-ROM - e que, por essa razdo, merecem tratamento especial ndo apenas no que se
refere ao seu armazenamento, como também ao registro, acondicionamento, controle,

conservacgao e etc.”
Marilena Leite Paes

Ja sabemos que o arquivo guarda documentos em diferentes materiais, que

chamamos de suportes. O material mais comum nos arquivos ainda é o papel e,
guando montamos um ambiente para guardar documentos, o mobiliario, pastas e

instalacdes sao quase sempre montados em funcao desse material.
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O problema é que muitos documentos fogem do padrdo tradicional (texto em
papel) e sdo produzidos em suportes diferenciados, como midias digitais e fitas de
video, por exemplo. Tais materiais exigem cuidados diferenciados em sua conser-
vacgao, por isso sao chamados de material especial. O local criado para essa guar-

da é, portanto, chamado de arquivo especial.

ﬁv 0 Pulo do Gato

Vocé percebeu que a definicdo da autora envolve materiais que se tornaram obso-

letos nos ultimos anos (discos, fitas, disquetes...). Nao se surpreenda se eles apa-

4

recerem na sua prova. E comum o examinador apenas copiar os exemplos desse

livro.

Agora que vocé entendeu a definicdo de arquivo especial, vamos a definicao de

arquivo especializado, buscando na mesma fonte:

“Arquivo especializado é o que tem sob sua custddia os documentos resultantes da
experiéncia humana num campo especifico, independentemente da forma fisica que
apresentem, como, por exemplo, os arquivos médicos ou hospitalares, os arquivos de
imprensa, os arquivos de engenharia e assim por diante. Esses arquivos sdao também

chamados, impropriamente, de arquivos técnicos”.
Marilena Leite Paes

Traduzindo, sdao arquivos que reunem documentos de uma determinada area do
conhecimento. E como se compardssemos com uma biblioteca. Se vocé for a uma
biblioteca juridica, encontrara apenas obras relacionadas a essa area, ou seja, é
uma biblioteca especializada na area juridica. Portanto, aqui temos o conceito de

arquivo especializado seguindo a mesma linha de raciocinio.
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Muitas vezes, me questionam se um arquivo pode ser especial e especializado
ao mesmo tempo (aposto que vocé estava com essa pergunta na sua cabecga ago-
ra), e eu vou te responder como respondo aos meus alunos nos cursos presenciais.
Vocé estd pensando no documento, € ndo no arquivo. Aqui estamos falando do
LOCAL que guarda os documentos, e nao o DOCUMENTO isolado. Faz toda a dife-
renca. Um local que guarda documentos em midias digitais € um arquivo especial.
Um local que guarda documentos sobre arquitetura € um arquivo especializado.
Um documento da area de arquitetura que esteja gravado em midia digital estara
arquivado em um arquivo especial se todos os documentos que ali estiverem exi-
girem cuidados especiais por causa de seu aspecto fisico (diferente do papel), e
estara em um arquivo especializado se todos os documentos ali depositados forem

da mesma area. Percebeu?

e
\I_? Pegadinha da Banca

E comum, principalmente em provas do CESPE/UnB, mas também em outras ban-

cas, o examinador apresentar a definicao de um dos dois arquivos e vincula-la a do

outro, a fim de tornar o item falso.

@Direto do concurso

(FUNCAB/IDAF-ES/2010) Arquivos especiais sao aqueles que tém sob sua custddia

os documentos resultantes da experiéncia humana num campo especifico, inde-

pendentemente da forma especifica que apresentem.

(CESPE-UNB/SEBRAE/2008) O arquivo especializado se refere a existéncia de do-
cumentos de formas fisicas diversas, como fotografias, discos, fitas, microfilmes e

slides.

o . . N z
veETee, POt oo et et TG oG tre T tHtoo;
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2.4. Classificacao quanto a extensao de sua atuacao

O conceito de “extensao de sua classificacdo” esta relacionado ao local em que
0 arquivo esta instalado na instituicdo e quem sera o seu publico-alvo, especifica-
mente na fase corrente do ciclo de vida dos documentos. O ciclo vital dos documen-
tos sera abordado de forma mais detalhada em outro maddulo.

Por ora, entenda que a fase corrente é aquela em que os documentos ainda es-
tao sendo resolvidos e, portanto, tem uma maior frequéncia de uso na instituicao.
Nessa fase, os documentos podem ser guardados no préprio setor em que estao
sendo resolvidos ou em locais préximos e de facil acesso.

Vejamos como a bibliografia traz esse conceito:

“Quanto a abrangéncia de sua atuagdo, os arquivos podem ser setoriais e centrais ou gerais.
Arquivos setoriais sdo aqueles estabelecidos junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo
funcdes de arquivo corrente.

Os arquivos gerais ou centrais sao os que se destinam a receber os documentos cor-
rentes provenientes dos diversos 6rgdos que integram a estrutura de uma instituicao,
centralizando, portanto, as atividades de arquivo corrente”.

Vocé deve ter percebido que o nome do arquivo remete a sua caracteristica. Se-
toriais sao os arquivos instalados dentro de cada setor da instituicao (que a autora
chamou de érgaos operacionais). Ja o arquivo central ou geral é aquele que reline
os documentos correntes dos diversos setores em um mesmo local. Essa situacao
€ bem comum nos casos em que o espaco disponivel nos setores de trabalho é in-

suficiente para a guarda dos documentos que estao sendo resolvidos naquele local.

e
\I_? Pegadinha da Banca

Muito cuidado: os dois arquivos aqui apresentados (setoriais e central/geral) estao

relacionados a fase CORRENTE do ciclo vital dos documentos. Nenhum dos dois
esta relacionado a fase INTERMEDIARIA ou PERMANENTE, como é comum o exa-

minador afirmar nas provas que abordam esse assunto.
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@Direto do concurso

(FUNCAB/MPOG/2015) Os arquivos centrais sdao aqueles estabelecidos junto aos

orgaos operacionais, cumprindo fungdes de arquivo intermediario.

(CESPE-UNB/ANATEL/2014) Os arquivos setoriais possuem a funcao de arquivos

permanentes nas organizagdes publicas.

Trabalhamos as definicdes dos arquivos com relagdo aos quatro critérios abor-
dados na bibliografia. Sugiro agora que vocé resolva as questdes selecionadas de
concursos anteriores, a fim de fixar o assunto. Ndo se esquega: é comum a mistura
dos conceitos apresentados, portanto ndao se deixe enganar em situacdoes desse

tipo. Mdos a obra!
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QUESTOES DE CONCURSO

Classificacao dos Arquivos

1. (QUADRIX/CRO-PR/2016) Dependendo do aspecto sob o qual os arquivos sao
estudados, eles podem ser classificados de formas diferentes. Assinale a alternati-
va que nao corresponde a uma forma de classificagao dos arquivos.

a) A classificagao dos arquivos pode ser segundo as entidades mantenedoras.

b) A classificacdo dos arquivos pode ser conforme os estagios de sua evolugao.

c) A classificagao dos arquivos pode ser segundo a extensao de sua atuacgao.

d) A classificacao dos arquivos pode ser de acordo com a natureza dos documentos.
e) A classificacao dos arquivos pode ser segundo o plano de contas da contabilida-

de da instituicao.

Quanto aos Estagios de Evolucao dos Documentos

2. (IADES/METRO-DF/2014) Considerando as técnicas de arquivamento, é correto
afirmar que arquivo de primeira idade ou corrente, arquivo de segunda idade ou
intermediario e arquivo de terceira idade ou permanente sdo assim classificados de
acordo com

a) a entidade criadora e o tempo de criagcao dos arquivos.

b) as caracteristicas institucionais da entidade criadora.

c) o estagio de evolucdo.

d) a natureza dos documentos e a entidade criadora.

e) a entidade criadora e a extensao da atencao.
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3. (IADES/CFA/2010) Como se classificam os arquivos, de acordo com o estagio de
evolugao?

a) Os arquivos podem ser divididos em arquivos mortos e pastas em movimento.
b) De acordo com o estagio de evolugao, os arquivos podem ser genéricos, depar-
tamentais ou corporativos.

c) Os arquivos podem ser privados, publicos ou publicos com acesso restrito.

d) Eles se classificam em correntes, intermediarios e permanentes.

4. (CESPE-UNB/MCT/2008) Arquivo de primeira idade ou corrente, arquivo de se-
gunda idade ou intermediario e arquivo de terceira idade ou permanente sao esta-

gios de evolugao dos arquivos.

5. (CESPE-UNB/SEBRAE/2008) Os arquivos técnico e administrativo constituem

estagios de evolucdo dos arquivos.

Quanto a Entidade Mantenedora

6. (QUADRIX/CRMV-RR/2016) De acordo com a entidade mantenedora, a biblio-

grafia arquivistica divide os arquivos em publicos ou privados.

7. (IADES/CAU-BR/2013) De acordo com Paes (1997), dependendo do aspecto sob
0 qual os arquivos sao estudados, eles podem ser classificados segundo as enti-
dades mantenedoras, os estagios de sua evolucdo, a extensao da sua atuacao e
a natureza dos seus documentos. Quanto aos aspectos relacionados as entidades
mantenedoras, os arquivos podem ser divididos em:

a) publico, institucional, comercial e familiar ou pessoal.

b) publico, institucional, comercial e privado.
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c) publico, privado, comercial e governamental.
d) publico, privado, comercial e familiar ou pessoal.

e) publico, privado e familiar ou pessoal.

8. (QUADRIX/CRF-GO/2012) Com base nas primeiras definicdes, podemos dizer
gue existem varios tipos de arquivos. Tudo depende dos objetivos e competéncias
das entidades que os produzem. Segundo as entidades criadoras/mantenedoras, os
arquivos podem ser classificados em:

a) Nacionais, Estaduais, Municipais e Pessoais.

b) Privados, Institucionais, Comerciais e Pessoais.

c) Publicos, Institucionais, Comerciais e Pessoais.

d) Nacionais, Estaduais, Municipais e Empresariais.

e) Privados, Administrativos, Comerciais e Pessoais.

Quanto a Natureza dos Documentos

9. (QUADRIX/CRMV-RR/2016) Quanto ao estagio de evolugao dos documentos, ou
seja, considerando as caracteristicas dos documentos mantidos em um arquivo,

podemos classifica-los em especiais ou especializados.

10. (FUNCAB/MPOG/2015) Sao exemplos de arquivos especializados:
a) discos e microformas.

b) microfichas e CDs.

c) juridicos e médicos.

d) alfabéticos e numéricos.

e) sonoros e historicos.
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11. (FUNCAB/PREF.ARACRUZ-ES/2012) Arquivos que tém sob sua guarda docu-
mentos resultantes de um campo especifico da experiéncia humana, independen-
temente do suporte que apresentem, recebem a denominacao de arquivos:

a) especiais.

b) institucionais.

C) comerciais.

d) historicos.

e) especializados.

12. (FUNIVERSA/MINC/2013) O género de documentos que exige condicdes es-
peciais (umidade, temperatura) de acondicionamento e armazenamento é o de
documentos

a) cartograficos.

b) textuais.

c) imagéticos.

d) escritos.

e) arquitetonicos.

13. (CESPE-UNB/EBC/2011) Arquivo de engenharia é considerado um tipo de ar-

quivo especializado.

14. (CESPE-UNB/EBC/2011) O arquivo de imprensa nao € um arquivo especializado.

15. (CESPE-UNB/EBC/2011) Os documentos fotograficos (ampliacdes, negativos,

eslaides) sao exemplos de documentos armazenados nos arquivos especiais.
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16. (FUNCAB/IDAF-ES/2010) Arquivos especiais sao aqueles que tém sob sua cus-
tédia os documentos resultantes da experiéncia humana num campo especifico,

independentemente da forma especifica que apresentem.

17. (FUNIVERSA/CEB/2010) Arquivos especiais sao aqueles mantidos por institui-

¢Oes de carater particular.

18. (CESPE-UNB/SEBRAE/2008) O arquivo especializado se refere a existéncia de
documentos de formas fisicas diversas, como fotografias, discos, fitas, microfilmes

e slides.

19. (CESPE-UNB/TIDFT/2008) Quanto a natureza dos documentos, denomina-se
arquivo especial o tipo de arquivo que guarda documentos com formas fisicas va-
riadas e que necessitam de armazenamento, registro, acondicionamento e conser-

vacgao sob condicOes especiais.

20. (CESPE-UNB/ANCINE/2006) Da-se o nome de arquivo especializado ao con-
junto de documentos mantidos sob guarda do arquivo em condicOes especiais de

armazenamento, acondicionamento ou conservacao.

21. (CESPE-UNB/MDIC/2006) Quanto a natureza dos documentos, sao classifica-
dos como especializados aqueles arquivos que tém sob sua responsabilidade a
guarda de documentos que requerem tratamento diferenciado no armazenamento,

no registro, no acondicionamento e na conservagao, por causa de sua forma fisica.

22. (CESPE-UNB/TJPA/2006) Em arquivos denominados especiais, sao mantidos
sob guarda documentos que resultam da experiéncia humana em um campo espe-

cifico do saber.
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23. (CESPE-UNB/ANS/2005) O arquivo que tem sob sua guarda documentos que
merecem tratamento especial de armazenamento, acondicionamento ou conserva-

¢ao é chamado arquivo especializado.

24. (CESPE-UNB/PRG-DF/2005) Quanto a natureza dos documentos, a unidade
gue tem sob sua guarda documentos referentes as decisdes de tribunais superiores

€ chamada arquivo especial.

25. (CESPE-UNB/CREA-DF/2003) Arquivos médicos sao considerados especializados.

26. (CESPE-UNB/CREA-DF/2003) Arquivos de engenharia sao considerados espe-

cializados.

27. (CESPE-UNB/CREA-DF/2003) Arquivos de documentos audiovisuais sao consi-

derados especializados.

28. (CESPE-UNB/CREA-DF/2003) Arquivos de documentos iconograficos sdo con-

siderados especializados.

Quanto a Extensao de sua Atuacao

29. (QUADRIX/CRMV-RR/2016) Quanto a extensdo de sua localizacao (classifica-
¢ao utilizada para diferenciar os arquivos com relacao ao local em que sao instala-

dos), eles podem ser setoriais ou centrais.

30. (FUNCAB/MPOG/2015) Os arquivos centrais sao aqueles estabelecidos junto

aos orgaos operacionais, cumprindo fungdes de arquivo intermediario.
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31. (IADES/ELETROBRAS-PI/2015) Com relacdo a definicdo de arquivos setoriais,
assinale a alternativa correta.

a) Deposito para guarda de documentos historicos.

b) Orgdos operacionais que cumprem funcdes de arquivo corrente.

c) Arquivo que centraliza todos os documentos da entidade.

d) Arquivo com documentos organizados por tema.

e) Arquivo para guarda de documentos especiais.

32. (CESPE-UNB/ANATEL/2014) Os arquivos setoriais possuem a funcao de arqui-

VOS permanentes nas organizagdes publicas.

33. (CESPE-UNB/MDIC/2014) Os arquivos gerais sdo localizados nas unidades poli-

tico-administrativas de uma organizacao e cumprem a funcao de arquivos correntes.

34. (QUADRIX/CRN 92 REG/2014) Quanto a abrangéncia de sua atuacao, os ar-
quivos podem ser setoriais, gerais ou centrais. Os arquivos gerais ou centrais sao:
a) descentralizados.

b) para os quais ndo ha plano de classificacdo e que ja estdo em fase de eliminacao
em razao do respectivo estagio de evolugao.

c) que dispensam a classificacao da entidade criadora e a definicao da extensao
da atencao.

d) que dispensam a classificacao da natureza dos documentos e da entidade cria-
dora.

e) que dispensam a classificagao da natureza dos documentos.

35. (QUADRIX/CRN 92 REG/2014) Quanto a abrangéncia de sua atuacao, os ar-

quivos podem ser setoriais, gerais ou centrais. Os arquivos gerais ou centrais sao:
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a) aqueles estabelecidos junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo fungoes de ar-
quivo corrente.

b) formados, principalmente, por documentos resultantes da experiéncia humana
num campo especifico, independentemente da forma fisica que apresentem.

c) os que se destinam a receber os documentos correntes provenientes dos diver-
sos orgaos que integram a estrutura de uma instituicdo, centralizando, portanto,
apds um periodo, as atividades do arquivo corrente.

d) aqueles estabelecidos junto aos 6rgaos operacionais, cumprindo fungdes de ar-
quivo temporario.

e) criados para receber documentos que perderam todo valor de natureza adminis-

trativa e que sdo conservados face ao valor historico ou documental que possuem.

36. (FUNCAB/SESC-BA/2013) Com relacao a abrangéncia de sua atuacdo, os ar-
quivos setoriais sao aqueles que:

a) recebem os documentos permanentes de diversos érgdos da instituicdo.

b) estabelecidos junto aos érgaos operacionais, cumprem funcdes de arquivo cor-
rente.

c) mantém sob sua guarda documentos de formas fisicas diversas.

d) guardam documentos resultantes da experiéncia humana num campo especifi-
co.

e) tém sob sua custddia documentos sigilosos que raramente sao consultados.

37. (IADES/CORECON/2013) Os arquivos setoriais sao arquivos correntes.

38. (CESPE-UNB/EBC/2011) Os arquivos setoriais cumprem fungdes de arquivo
permanente e arquivo histoérico.
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39. (CESPE-UNB/EBC/2011) Os arquivos gerais, em um sistema de arquivo, rece-

bem os documentos correntes das diversas unidades de uma organizacao.

40. (CESPE-UNB/STM/2011) Os arquivos setoriais tém o mesmo papel dos arqui-
vos intermediarios, visto que recebem documentos provenientes dos diversos or-

gaos que integram a estrutura de uma organizacao.

41. (FUNCAB/PREF. LINHARES-ES/2011) Quanto a extensao de sua atuacgdo, os
arquivos sao classificados em:

a) setoriais e gerais ou centrais.

b) individuais e especializados.

c) setoriais e regionais.

d) privados e publicos.

e) diretos e indiretos.

42. (FUNIVERSA/CEB/2010) Arguivos setoriais sdo arquivos que mantém sob guar-
da documentos de determinada area do conhecimento, como arquivos médicos,

por exemplo.

43. (FUNIVERSA/CEB/2010) Arquivos especializados sao aqueles instalados nos

proprios setores que utilizam os documentos no dia a dia.

44. (CESPE-UNB/ANAC/2009) Os estagios de evolucdao dos arquivos sao conheci-

dos como arquivos setoriais e arquivos gerais ou centrais.

45, (CESPE-UNB/SEAD-SES-FHS-SE/2009) Os arquivos setoriais sao aqueles es-
tabelecidos junto aos érgaos operacionais, cumprindo funcdes de arquivo perma-

nente.
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46. (CESPE-UNB/TRE-MA/2009) Quanto a abrangéncia da atuacao, os arquivos sao

classificados em correntes e intermediarios.

47. (CESPE-UNB/TRT 172 REG/2009) A instalacao de arquivos setoriais € uma for-

ma de centralizacao dos arquivos correntes da organizagao como um todo.

48. (FUNIVERSA/HFA/2009) O setor que se destina a receber os documentos cor-
rentes, provenientes dos diversos 6rgaos que integram a estrutura de uma insti-
tuicdo, centralizando, portanto, as atividades de arquivo corrente, € denominado
a) arquivo setorial.

b) arquivo geral ou central.

c) protocolo.

d) arquivo corrente ou intermediario.

e) arquivo permanente.

49. (CESPE-UNB/DFTRANS/2008) A unidade de arquivo destinada a receber docu-
mentos do arquivo corrente de diversas unidades vinculadas a mesma instituicdo é

classificada como arquivo setorial.

50. (CESPE-UNB/MCT/2008) Quanto a abrangéncia de sua atuagdo, os arquivos
setoriais sao aqueles destinados a receber somente os processos administrativos

provenientes dos diversos 6rgaos que integram a estrutura de uma instituicao.

51. (CESPE-UNB/MS/2008) O arquivo setorial € aquele estabelecido junto aos 6r-

gaos operacionais, cumprindo funcdes de arquivo corrente.

52. (CESPE-UNB/MPE-AM/2008) Quanto a extensdo de sua atuacdo, os arquivos

classificam-se como centralizados e descentralizados.
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53. (CESPE-UNB/SEBRAE/2008) Quanto a abrangéncia de atuacdo, os arquivos

podem ser correntes, intermediarios ou permanentes.

54. (CESPE-UNB/SEBRAE/2008) O arquivo setorial é aquele estabelecido junto aos

orgdos operacionais, cumprindo funcdes de arquivo corrente.

55. (CESPE-UNB/ANVISA/2007) Os arquivos podem ser setoriais e gerais ou cen-

trais.

56. (CESPE-UNB/CREA-DF/2003) Os arquivos setoriais devem se localizar junto

aos orgaos produtores.

GABARITO
1. E 15. C 29. C 43. E
2. C 16. E 30. E 44. E
3. D 17. E 31. B 45. E
4. C 18. E 32. E 46. E
5. E 19. C 33. E 47. E
6. C 20. E 34. A 48. B
7. A 21. E 35. C 49. E
8. C 22. E 36. B 50. E
9. E 23. E 37. C 51. C
10. C 24. E 38. E 52. E
11. E 25. C 39. C 53. E
12. C 26. C 40. E 54. C
13. C 27. E 41. A 55. C
14. E 28. E 42. E 56. C
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GABARITO COMENTADO

Classificacao dos Arquivos

1. (QUADRIX/CRO-PR/2016) Dependendo do aspecto sob o qual os arquivos sao
estudados, eles podem ser classificados de formas diferentes. Assinale a alternati-
va que nao corresponde a uma forma de classificacao dos arquivos.

a) A classificagao dos arquivos pode ser segundo as entidades mantenedoras.

b) A classificacao dos arquivos pode ser conforme os estagios de sua evolugao.

c) A classificagao dos arquivos pode ser segundo a extensao de sua atuacao.

d) A classificacao dos arquivos pode ser de acordo com a natureza dos documentos.
e) A classificagao dos arquivos pode ser segundo o plano de contas da contabilida-

de da instituigao.

Letra “e”.

Os arquivos podem ser classificados quanto aos estagios de evolucdo (correntes,
intermediarios e permanentes), quanto a entidade mantenedora (publicos, institu-
cionais, comerciais e pessoais), quanto a natureza dos documentos (especiais ou

especializados) e quanto a extensao de sua atuacdo (setoriais e central/geral).

Quanto aos Estagios de Evolucao dos Documentos

2. (IADES/METRO-DF/2014) Considerando as técnicas de arquivamento, é correto
afirmar que arquivo de primeira idade ou corrente, arquivo de segunda idade ou
intermediario e arquivo de terceira idade ou permanente sdo assim classificados de

acordo com
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a) a entidade criadora e o tempo de criagao dos arquivos.
b) as caracteristicas institucionais da entidade criadora.
c) o estagio de evolucdo.

d) a natureza dos documentos e a entidade criadora.

e) a entidade criadora e a extensao da atencao.

Letra “c”.

Corrente, intermediario e permanente sao os estagios de evolugao dos arquivos.

3. (IADES/CFA/2010) Como se classificam os arquivos, de acordo com o estagio de
evolugao?

a) Os arquivos podem ser divididos em arquivos mortos e pastas em movimento.
b) De acordo com o estagio de evolucdo, os arquivos podem ser genéricos, depar-
tamentais ou corporativos.

c) Os arquivos podem ser privados, publicos ou publicos com acesso restrito.

d) Eles se classificam em correntes, intermediarios e permanentes.

Letra “d”.
Os estagios de evolugao representam um dos critérios de classificacdo dos arqui-
vos, e estdo relacionados a idade do ciclo vital dos documentos. Sao elas: corrente,

intermediaria e permanente.

4. (CESPE-UNB/MCT/2008) Arquivo de primeira idade ou corrente, arquivo de se-
gunda idade ou intermediario e arquivo de terceira idade ou permanente sao esta-
gios de evolugao dos arquivos.
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Certo.
Quanto aos estagios de evolucdo, os arquivos sao classificados em correntes (ar-
qguivos de primeira idade), intermediarios (arquivos de segunda idade) ou perma-

nentes (arquivos de terceira idade).

5. (CESPE-UNB/SEBRAE/2008) Os arquivos técnico e administrativo constituem

estagios de evolugao dos arquivos.

Errado.
Os estagios de evolucao sao identificados como corrente, intermedidrio e perma-

nente, e nao técnico e administrativo.

Quanto a Entidade Mantenedora

6. (QUADRIX/CRMV-RR/2016) De acordo com a entidade mantenedora, a biblio-

grafia arquivistica divide os arquivos em publicos ou privados.

Certo.
Os arquivos podem ser divididos, de acordo com a bibliografia, com relagao a en-
tidade mantenedora, em publicos ou privados (que por sua vez podem ser institu-

cionais, comerciais ou pessoais).

7. (IADES/CAU-BR/2013) De acordo com Paes (1997), dependendo do aspecto sob
0 qual os arquivos sao estudados, eles podem ser classificados segundo as enti-

dades mantenedoras, os estagios de sua evolucdo, a extensao da sua atuacao e
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a natureza dos seus documentos. Quanto aos aspectos relacionados as entidades
mantenedoras, 0s arquivos podem ser divididos em:

a) publico, institucional, comercial e familiar ou pessoal.

b) publico, institucional, comercial e privado.

c) publico, privado, comercial e governamental.

d) publico, privado, comercial e familiar ou pessoal.

e) publico, privado e familiar ou pessoal.

Letra “a”.
A bibliografia (inclusive citada na questdo) apresenta como possiveis arquivos, se-
gundo a entidade mantenedora, os arquivos publicos, institucionais, comerciais e

familiais/pessoais.

8. (QUADRIX/CRF-GO/2012) Com base nas primeiras definicdes, podemos dizer
gue existem varios tipos de arquivos. Tudo depende dos objetivos e competéncias
das entidades que os produzem. Segundo as entidades criadoras/mantenedoras, os
arquivos podem ser classificados em:

a) Nacionais, Estaduais, Municipais e Pessoais.

b) Privados, Institucionais, Comerciais e Pessoais.

c) Publicos, Institucionais, Comerciais e Pessoais.

d) Nacionais, Estaduais, Municipais e Empresariais.

e) Privados, Administrativos, Comerciais e Pessoais.

Letra “'c”.
Os arquivos sao divididos, quanto a entidade mantenedora, em publicos (arquivos
vinculados a entidades publicas ou governamentais) e privados (esses podem ser

institucionais, comerciais ou pessoais).
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Quanto a Natureza dos Documentos

9. (QUADRIX/CRMV-RR/2016) Quanto ao estagio de evolucao dos documentos, ou
seja, considerando as caracteristicas dos documentos mantidos em um arquivo,

podemos classifica-los em especiais ou especializados.

Errado.
Quanto ao estagio de evolucdo, os arquivos sao classificados em correntes, inter-
medidrios e permanentes. A classificacdo pela natureza dos documentos divide os

arquivos em especiais e especializados.

10. (FUNCAB/MPOG/2015) Sao exemplos de arquivos especializados:
a) discos e microformas.

b) microfichas e CDs.

c) juridicos e médicos.

d) alfabéticos e numéricos.

e) sonoros e histoéricos.

Letra “'c”.
Arquivos especializados sao aqueles que mantém sob guarda documentos de de-

terminada area do conhecimento.

11. (FUNCAB/PREF.ARACRUZ-ES/2012) Arquivos que tém sob sua guarda docu-
mentos resultantes de um campo especifico da experiéncia humana, independen-

temente do suporte que apresentem, recebem a denominagao de arquivos:
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a) especiais.

b) institucionais.
C) comerciais.
d) histéricos.

e) especializados.

Letra “e”.
Um dos itens apresenta corretamente a definicao de arquivos especializados de

acordo com a bibliografia arquivistica.

12. (FUNIVERSA/MINC/2013) O género de documentos que exige condicOes es-
peciais (umidade, temperatura) de acondicionamento e armazenamento é o de
documentos

a) cartograficos.

b) textuais.

c) imagéticos.

d) escritos.

e) arquitetonicos.

Letra “'c”.

Dos géneros de documentos apresentados, aquele que mais exige condicdes espe-
ciais (controle de umidade e temperatura) de acondicionamento e armazenamento
€ o de documentos imageéticos ou iconograficos (fotos, desenhos, gravuras e nega-

tivos, por exemplo).
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13. (CESPE-UNB/EBC/2011) Arquivo de engenharia é considerado um tipo de ar-

quivo especializado.

Certo.
Arquivo de engenharia é considerado um tipo de arquivo especializado, pois acu-

mula documentos de uma Unica area do conhecimento.

14. (CESPE-UNB/EBC/2011) O arquivo de imprensa nao € um arquivo especializado.

Errado.
O arquivo de imprensa € um exemplo de arquivo especializado, pois acumula docu-

mentos em uma Unica area do conhecimento.

15. (CESPE-UNB/EBC/2011) Os documentos fotograficos (ampliacdes, negativos,

eslaides) sao exemplos de documentos armazenados nos arquivos especiais.

Certo.
Os itens apresentados sao exemplos de documentos armazenados nos arquivos
especiais, que armazenam documentos em formas fisicas diversas e que exijam

tratamento diferenciado em sua guarda e conservagao.

16. (FUNCAB/IDAF-ES/2010) Arquivos especiais sao aqueles que tém sob sua cus-
tédia os documentos resultantes da experiéncia humana num campo especifico,
independentemente da forma especifica que apresentem.
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Errado.
O item apresenta a definicao de arquivos especializados, e nao de arquivos espe-

ciais.

17. (FUNIVERSA/CEB/2010) Arquivos especiais sao aqueles mantidos por institui-

cOes de carater particular.

Errado.
Arquivos especiais sao, na verdade, aqueles que acumulam documentos de formas
fisicas diversas e que exijam cuidados especiais no que se refere a sua guarda e

conservacao. O conceito apresentado € de arquivo privado.

18. (CESPE-UNB/SEBRAE/2008) O arquivo especializado se refere a existéncia de
documentos de formas fisicas diversas, como fotografias, discos, fitas, microfilmes

e slides.

Errado.

O item apresenta o conceito de arquivo especial, e nao especializado.

19. (CESPE-UNB/TIDFT/2008) Quanto a natureza dos documentos, denomina-se
arquivo especial o tipo de arquivo que guarda documentos com formas fisicas va-
riadas e que necessitam de armazenamento, registro, acondicionamento e conser-

vacao sob condigdes especiais.
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Certo.

O item apresenta corretamente o conceito de arquivo especial.

20. (CESPE-UNB/ANCINE/2006) Da-se o nome de arquivo especializado ao con-
junto de documentos mantidos sob guarda do arquivo em condicdes especiais de

armazenamento, acondicionamento ou conservagao.

Errado.

O item apresenta o conceito de arquivo especial, e nao especializado.

21. (CESPE-UNB/MDIC/2006) Quanto a natureza dos documentos, sdo classifica-
dos como especializados aqueles arquivos que tém sob sua responsabilidade a
guarda de documentos que requerem tratamento diferenciado no armazenamento,

no registro, no acondicionamento e na conservagao, por causa de sua forma fisica.

Errado.

O item apresenta o conceito de arquivo especial, e nao especializado.

22. (CESPE-UNB/TIPA/2006) Em arquivos denominados especiais, sao mantidos
sob guarda documentos que resultam da experiéncia humana em um campo espe-

cifico do saber.

Errado.

O item apresenta o conceito de arquivo especializado, e nao especial.
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23. (CESPE-UNB/ANS/2005) O arquivo que tem sob sua guarda documentos que
merecem tratamento especial de armazenamento, acondicionamento ou conserva-

¢ao é chamado arquivo especializado.

Errado.

O item apresenta o conceito de arquivo especial, e nao especializado.

24. (CESPE-UNB/PRG-DF/2005) Quanto a natureza dos documentos, a unidade
gue tem sob sua guarda documentos referentes as decisdes de tribunais superiores

€ chamada arquivo especial.

Errado.
Um arquivo que guarda documentos referentes a decisdes de tribunais superiores

€, na verdade, um arquivo especializado.

25. (CESPE-UNB/CREA-DF/2003) Arquivos médicos sdo considerados especializa-

dos.

Certo.

Arquivos médicos sao, realmente, arquivos especializados.

26. (CESPE-UNB/CREA-DF/2003) Arquivos de engenharia sao considerados espe-

cializados.
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Certo.

Arquivos de engenharia sao, realmente, arquivos especializados.

27. (CESPE-UNB/CREA-DF/2003) Arquivos de documentos audiovisuais sao consi-

derados especializados.

Errado.

Arquivos de documentos audiovisuais sao, na verdade, arquivos especiais.

28. (CESPE-UNB/CREA-DF/2003) Arquivos de documentos iconograficos sdao con-

siderados especializados.

Errado.

Arquivos de documentos iconograficos sao, na verdade, arquivos especiais.

Quanto a Extensao de sua Atuacao

29. (QUADRIX/CRMV-RR/2016) Quanto a extensdo de sua localizacao (classifica-
¢ao utilizada para diferenciar os arquivos com relacao ao local em que sao instala-

dos), eles podem ser setoriais ou centrais.

Certo.

Considerando a extensao de sua atuacao (local onde o arquivo foi instalado na fase
corrente), os arquivos podem ser identificados como setoriais (instalados dentro
dos proprios setores) ou central/geral (instalado fora dos setores, reunindo docu-

mentos de diversas areas em um mesmo local).
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30. (FUNCAB/MPOG/2015) Os arquivos centrais sao aqueles estabelecidos junto

aos orgaos operacionais, cumprindo fungdes de arquivo intermediario.

Errado.
O item apresenta o conceito de arquivos setoriais (estabelecidos junto aos 6rgaos
produtores) e ndao de arquivo central. Além disso, ambos estdo vinculados a fase

corrente, e ndo a fase intermediaria.

31. (IADES/ELETROBRAS-PI/2015) Com relacdo a definicdo de arquivos setoriais,
assinale a alternativa correta.

a) Depdsito para guarda de documentos historicos.

b) (')rge"aos operacionais que cumprem fungdes de arquivo corrente.

c) Arquivo que centraliza todos os documentos da entidade.

d) Arquivo com documentos organizados por tema.

e) Arquivo para guarda de documentos especiais.

Letra “b”.
A bibliografia apresenta como definicao para arquivos setoriais aqueles instalados
dentro de cada setor da instituicdo (o que ela chama de 6rgdos operacionais), e

isso ocorre na fase corrente do ciclo de vida dos documentos.

32. (CESPE-UNB/ANATEL/2014) Os arquivos setoriais possuem a funcao de arqui-

VOS permanentes nas organizagoes publicas.

Errado.
Os arquivos setoriais possuem a funcao de arquivos correntes, e nao de arquivos

permanentes.
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33. (CESPE-UNB/MDIC/2014) Os arquivos gerais sao localizados nas unidades poli-

tico-administrativas de uma organizagao e cumprem a fungao de arquivos correntes.

Errado.
Os arquivos setoriais, € ndo os gerais, sdo aqueles localizados nas unidades politi-

co-administrativas (setores ou areas) de uma organizacgao.

34. (QUADRIX/CRN 92 REG/2014) Quanto a abrangéncia de sua atuacao, os ar-
quivos podem ser setoriais, gerais ou centrais. Os arquivos gerais ou centrais sao:
a) descentralizados.

b) para os quais nao ha plano de classificacdo e que ja estdo em fase de eliminacao
em razao do respectivo estagio de evolucao.

c) que dispensam a classificacdao da entidade criadora e a definicdao da extensao
da atencao.

d) que dispensam a classificacao da natureza dos documentos e da entidade cria-
dora.

e) que dispensam a classificagao da natureza dos documentos.

35. (QUADRIX/CRN 92 REG/2014) Quanto a abrangéncia de sua atuacao, os ar-
quivos podem ser setoriais, gerais ou centrais. Os arquivos gerais ou centrais sao:
a) aqueles estabelecidos junto aos 6rgaos operacionais, cumprindo fungdes de ar-
quivo corrente.

b) formados, principalmente, por documentos resultantes da experiéncia humana
num campo especifico, independentemente da forma fisica que apresentem.

c) os que se destinam a receber os documentos correntes provenientes dos diver-
sos 0rgaos que integram a estrutura de uma instituicdo, centralizando, portanto,

apds um periodo, as atividades do arquivo corrente.
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d) aqueles estabelecidos junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo fungoes de ar-
quivo temporario.
e) criados para receber documentos que perderam todo valor de natureza adminis-

trativa e que sao conservados face ao valor histérico ou documental que possuem.

Letra “'c”.

Considerando a extensdo de sua atuacao (local onde o arquivo é instalado na fase
corrente), os arquivos podem ser setoriais ou central/geral. Entende-se por arquivo
central ou geral aquele que reine em um mesmo local documentos correntes pro-

venientes das diversas areas da instituicdo.

36. (FUNCAB/SESC-BA/2013) Com relacdo a abrangéncia de sua atuacado, os ar-
quivos setoriais sao aqueles que:

a) recebem os documentos permanentes de diversos érgdos da instituicdo.

b) estabelecidos junto aos 6rgaos operacionais, cumprem funcdes de arquivo cor-
rente.

c) mantém sob sua guarda documentos de formas fisicas diversas.

d) guardam documentos resultantes da experiéncia humana num campo especifi-
co.

e) tém sob sua custddia documentos sigilosos que raramente sao consultados.

Letra “b"”.
O item apresenta corretamente a definicao de arquivo setorial, ou seja, aqueles

instalados em cada area ou setor da instituicao.
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37. (IADES/CORECON/2013) Os arquivos setoriais sao arquivos correntes.

Certo.
Os arquivos setoriais sdo aqueles instalados nos préprios setores da instituicao e,

portanto, caracterizam-se como arquivos correntes.

38. (CESPE-UNB/EBC/2011) Os arquivos setoriais cumprem fungdes de arqguivo

permanente e arquivo histérico.

Errado.

Os arquivos setoriais cumprem fungdes de arquivos correntes, e nao permanentes.

39. (CESPE-UNB/EBC/2011) Os arquivos gerais, em um sistema de arquivo, rece-

bem os documentos correntes das diversas unidades de uma organizagao.

Certo.

O item apresenta corretamente caracteristicas dos arquivos gerais ou centrais.

40. (CESPE-UNB/STM/2011) Os arquivos setoriais tém o mesmo papel dos arqui-
vos intermediarios, visto que recebem documentos provenientes dos diversos or-

gdos gque integram a estrutura de uma organizacao.

Errado.
O item apresenta caracteristica do arquivo central/geral, e nao dos arquivos seto-

riais.
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41. (FUNCAB/PREF. LINHARES-ES/2011) Quanto a extensao de sua atuacgdo, os
arquivos sao classificados em:

a) setoriais e gerais ou centrais.

b) individuais e especializados.

c) setoriais e regionais.

d) privados e publicos.

e) diretos e indiretos.

Letra “a”.
Quanto a extensao de sua atuacao, os arquivos sao classificados em setoriais e

gerais ou centrais.

42. (FUNIVERSA/CEB/2010) Arquivos setoriais sdo arquivos que mantém sob guar-
da documentos de determinada drea do conhecimento, como arquivos médicos,

por exemplo.

Errado.

O item apresenta a definicao de arquivo especializado, e nao de arquivos setoriais.

43. (FUNIVERSA/CEB/2010) Arquivos especializados sao aqueles instalados nos

proprios setores que utilizam os documentos no dia a dia.

Errado.
O item apresenta a definicao de arquivos setoriais, e nao de arquivos especializa-

dos.
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44. (CESPE-UNB/ANAC/2009) Os estagios de evolucdao dos arquivos sao conheci-

dos como arquivos setoriais e arquivos gerais ou centrais.

Errado.
Os estagios de evolucdo dos arquivos sao: corrente, intermedidrio e permanente. A

classificacdo apresentada se refere a extensao de atuagao dos arquivos.

45, (CESPE-UNB/SEAD-SES-FHS-SE/2009) Os arquivos setoriais sao aqueles es-
tabelecidos junto aos érgaos operacionais, cumprindo funcdes de arquivo perma-

nente.

Errado.

O arquivo setorial € um arquivo corrente, e ndo permanente.

46. (CESPE-UNB/TRE-MA/2009) Quanto a abrangéncia da atuacao, os arquivos sao

classificados em correntes e intermediarios.

Errado.
Quanto a abrangéncia de atuacdo, os arquivos podem ser setoriais ou centrais/ge-

rais, e nao correntes e intermediarios.

47. (CESPE-UNB/TRT 172 REG/2009) A instalacao de arquivos setoriais € uma for-

ma de centralizacao dos arquivos correntes da organizagao como um todo.
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Errado.
Os arquivos setoriais (instalados nos setores do 6rgdao) é uma forma de descentra-

lizagao da guarda dos documentos.

48. (FUNIVERSA/HFA/2009) O setor que se destina a receber os documentos cor-
rentes, provenientes dos diversos 6rgaos que integram a estrutura de uma insti-
tuicdo, centralizando, portanto, as atividades de arquivo corrente, é denominado
a) arquivo setorial.

b) arquivo geral ou central.

c) protocolo.

d) arquivo corrente ou intermediario.

e) arquivo permanente.

Letra “b”.

O item apresenta a definicao de arquivo central ou geral.

49. (CESPE-UNB/DFTRANS/2008) A unidade de arquivo destinada a receber docu-
mentos do arquivo corrente de diversas unidades vinculadas a mesma instituicao é

classificada como arquivo setorial.

Errado.

O item apresenta o conceito de arquivo central, e nao setorial.

50. (CESPE-UNB/MCT/2008) Quanto a abrangéncia de sua atuagao, os arquivos
setoriais sao aqueles destinados a receber somente os processos administrativos

provenientes dos diversos 6rgaos que integram a estrutura de uma instituicao.
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Errado.
N3o ha restricdo quanto a espécie de documentos a serem arquivados nos arquivos

setoriais.

51. (CESPE-UNB/MS/2008) O arquivo setorial é aquele estabelecido junto aos 6r-

gaos operacionais, cumprindo funcdes de arquivo corrente.

Certo.

O item apresenta corretamente o conceito de arquivo setorial.

52. (CESPE-UNB/MPE-AM/2008) Quanto a extensdo de sua atuacdo, os arquivos

classificam-se como centralizados e descentralizados.

Errado.
Quanto a extensdo de sua atuacdo, os arquivos sao setoriais ou centrais/gerais, e

nao centralizados ou descentralizados.

53. (CESPE-UNB/SEBRAE/2008) Quanto a abrangéncia de atuacdo, os arquivos

podem ser correntes, intermediarios ou permanentes.

Errado.
Quanto a extensdo de sua atuagao, os arquivos sao setoriais ou centrais/gerais, e

nao correntes, intermediarios ou permanentes.
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54. (CESPE-UNB/SEBRAE/2008) O arquivo setorial € aquele estabelecido junto aos

orgaos operacionais, cumprindo fungdes de arquivo corrente.

Certo.

O item apresenta corretamente o conceito de arquivo setorial.

55. (CESPE-UNB/ANVISA/2007) Os arquivos podem ser setoriais e gerais ou cen-

trais.

Certo.
Com relacao a extensdo de sua atuacao, os arquivos podem ser classificados dessa

forma.

56. (CESPE-UNB/CREA-DF/2003) Os arquivos setoriais devem se localizar junto

aos orgaos produtores.

Certo.
Os arquivos setoriais sdo aqueles instalados nos préprios setores que utilizam os

documentos.
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