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ARQUIVOS: CONCEITO, FINALIDADE, TIPOS E TECNICAS DE ARQUIVAMENTO,
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA. CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIA.
PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE ARQUIVOS. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE
RECEBIMENTO, REGISTRO, EXPEDICAO, MOVIMENTAGAO E ARQUIVAMENTO

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

Para iniciar nosso estudo, vamos, primeiramente, fazer uma distincdo entre trés conceitos que frequentemente se
confundem.

Conjunto de
documentos produzidos
e recebidos por orgaos

Ciéncia que estuda as
fungdes do arquivo, e
também os principios e

e praticos relativos a
- organizagao de
Arquivos e as tarefas

dos Arquivistas.

publicos, instituigoes
de carater publico e
entidades privadas, em
decorréncia do
exercicio de atividades
especificas, bem como
por pessoa fisica,
qualquer que seja o

técnicas a serem
observados durante a
atuacdo de um
arquivista sobre os
arquivos e, tem por
objetivo, gerenciar
todas as informagoes
que possam ser
registradas em
documentos de

suporte da informagéo
ou a natureza dos ’
documentos f

arquivos

1.Arquivistica: principios e conceitos

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem obser-
vados durante a atuagdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informacdes que
possam ser registradas em documentos de arquivos.

A Lei n® 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providén-
cias) nos da sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos pu-
blicos, instituicées de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessod fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.

“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, pu-
blica ou privada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessods ou por seus
sucessores, para fins de prova ou informacdo”, CONARQ.

“E 0 conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacéo ou firma, no decorrer
de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950)
(citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“Eq acumulacgéo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma institui¢do ou pessoa, no curso
de sua atividade, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderéo oferecer no
futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

@ NOVA

CONCURSOS

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

De acordo com uma das acepcdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para
conservar o acervo.
A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes. Vejamos:

Principio da

Principio da Principio da Principio da iy Principio da
Proveniéncia Organicidade Unicidade it e Cumulatividade
»Fixa a identidade do =arquivos espelham a =05 documentos de =arquivo deve ser =0 arquivo compde
documento a quem estrutura, fungdes e Arquivo conservam preservado uma formagio
o produzin atividades da seu carater inico, mantendo sua progressiva, natural
* sfi0 organizados entidade produtora/ em fimgdio do integridade, quem e organica.
obedecendo a acumuladora em contexto em que que haja qualquer
competéncia e as suas relagdes foram produzidos. tipo de alteragfo
atividades de sua intermas e externas. nele.

origem produtora,
de forma que ndo se
misture arquivos de
origens produtoras

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que
se caracteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade,
suporte, modo de producao, utilizacdo e conteddo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por
um processo natural que decorre da propria atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma
pessoa fisica, juridica ou por uma familia no exercicio das suas atividades ou das suas func¢des.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificacdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a instituicdo foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como prin-
cipios e por outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificacdo conceitual
adotada, sdo relevantes no estudo da arquivologia. Sdo eles:

« Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préximo possivel do local que o gerou ou que influen-
ciou sua produgéo.

 Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acao e relativos a determinadas funcdes. Sua im-
parcialidade explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fun¢des; caso contrario, os procedimentos
aos quais os documentos se referem ndo funcionardo, nao terao validade. Os documentos arquivisticos retratam
com fidelidade os fatos e atos que atestam.

» Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, por-
tanto, apresenta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua producéo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulacdo de informacéo registra-
da, guardada e preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informa-
¢do, que sdo a Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteldo guardados e conservados,
porém, frisa-se que trata-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distin¢des:
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OBJETVO: FINALIDADE ORIGEM CoNsTITUICAD
Sl Criacao afou recepoao
L . de documentos .
I Administrativa, 10 CUrso natural Gnico exemplar ow
P . cultural . imitado nomero
ARQUND testemunhar, das atividades
informar (apenas para o narticulares de documentos (na
' conhecimento S maioria textuais).
da historia) Organizacionars
familiares.
imstruir, edu- culwral Compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar cientifica permuta, (na maioria
a pesquisa. doacio. IMpPressos).
preservar, exploracio cientifica, pecas e objetos
‘ cuiltural, histbricos, colegbes
MUSEY CONServar, doagdo
Emmer‘ diddtica. a0, drversas, legado
coledo artistico e familiar.

2. Arquivos Publicos

Segundo a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.7°, Capitulo Il:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por
o6rgaos publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes adminis-
trativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

"§ 1° Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater ptblico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° A cessagdo de atividades de instituicées publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documenta-
¢@o a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.”

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgaos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater
publico — mediante delegacdo de servicos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera
de governo.

3. Arquivos Privados
De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou
juridicas, em decorréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz
respeito a pessoa juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois
os 6rgaos que compde a administragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas
juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

* Institucional: Igrejas, clubes, associacdes, etc.
» Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.
» Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formagédo em arquivologia ou experiéncia reconheci-
da pelo Estado. Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de documentacao, arquivos privados
ou publicos, instituicdes culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacéao, cuidar da gestdo documental, conservacao, preservacao e dissemi-
nacdo da informacéo contida nos documentos, assim como pela preservacdo do patriménio documental de um pessoa
(fisica ou juridica), institucdo e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo.

@ NOVA

CONCURSOS

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Também é fungdo do arquivista recuperar informa-
¢Oes ou elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.

4. Gestao da informacao e documentos

Um documento (do latim documentum, derivado de
docere “ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretu-
do gréfico, que comprove a existéncia de um fato, a exa-
tiddo ou a verdade de uma afirmacédo etc. No meio juridi-
co, documentos sdo frequentemente sindnimos de atos,
cartas ou escritos que carregam um valor probatério.

Documento arquivistico: Informacéo registrada, inde-
pendente da forma ou do suporte, produzida ou recebi-
da no decorrer da atividade de uma instituicdo ou pessoa
e que possui conteldo, contexto e estrutura suficientes
para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informacgdo é
uma tarefa de consideravel importancia para as organi-
zagOes atuais, sejam essas privadas ou publicas, tarefa
essa que encontra suporte na Tecnologia da Gestdo de
Documentos, importante ferramenta que auxilia na ges-
tdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto
de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao
ou recolhimento para a guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual
a politica arquivistica adotada, através da qual, se cons-
titui o patrimonio arquivistico. Outro aspecto importan-
te da gestdo documental é definir os responsaveis pelo
processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsavel pela
implantacdo do programa de gestdo, que envolve agdes
como as de acesso, preservagado, conservacdo de arquivo,
entre outras atividades.

Por assegurar que a informagao produzida tera ges-
tdo adequada, sua confidencialidade garantida e com
possibilidade de ser rastreada, a Gestdo de Documentos
favorece o processo de Acreditacdo e Certificacdo 1SO,
processos esses que para determinadas organizacbes
sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documen-
tos é a racionalizacdo de espaco para guarda de docu-
mentos e o controle deste a producdo até arquivamento
final dessas informacdes.

A implantacdo da Gestdo de Documentos associada
ao uso adequado da microfilmagem e das tecnologias
do Gerenciamento Eletronico de Documentos deve ser
efetiva visando a garantia no processo de atualizacdo da
documentacao, interrupgdo no processo de deterioracdo
dos documentos e na eliminacdo do risco de perda do
acervo, através de backup ou pela utilizacdo de siste-
mas que permitam acesso a informacao pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da adminis-
tracdo publica atua na elaboracdo dos planos de clas-
sificacdo dos documentos, TTD (Tabela Temporalidade

Documental) e comissdo permanente de avaliagdo. Desta
forma é assegurado o acesso rapido a informacao e pre-
servacdo dos documentos.

5. Diagnéstico

Como diagndstico entendemos a andlise das infor-
macodes basicas (quantidade, localizacdo, estado fisico,
condicbes de armazenamento, grau de crescimento, fre-
guéncia de consulta e outros) sobre os arquivos, a fim de
implantar sistemas e estabelecer programas de transfe-
réncia, recolhimento, microfilmagem, conservacao e de-
mais atividades”.

E uma etapa que antecede a aplicacdo de um progra-
ma de gestdo de documentos, representando uma ferra-
menta que é capaz de retratar determinado contexto da
situacdo em que se encontra um conjunto de documen-
tos, considerando volume, género, natureza dos docu-
mentos, suporte, espécie, tipologia, nivel de conservagao
e periodo cronoldgico.

E preciso ter critérios que ajudem a selecionar o mé-
todo mais apropriado a realidade pretendida, reconhecer
o melhor momento para sua aplicacdo, enfim, é preciso
estudar os diferentes métodos a ponto de sentir-se se-
guro para fazer a escolha, pois “o talento do pesquisador
consiste em adequar os métodos as necessidades dos
objetos” (LOPES, 1997, p. 45).

E o instrumento norteador da implantacdo da politica
arquivistica institucional

O diagndstico nos permite dois tipos de levantamen-
to, sendo o institucional e o documental.

Institucional

» Tempo histérico de existéncia

« Tamanho e diversidade dos acervos acumulados

 Variacdo e abrangéncia das atividades presentes e
passadas

» Numero de pessoas vinculadas e as caracteristicas
estruturais

» Uso de tecnologia da informagdo variadas, de re-
des de computadores, digitalizagcdo, microfilma-
gem, etc.

Documental

* Quantidades dos documentos, expressas de acor-
do com regras aceitas universalmente (metragem
linear, em unidades ou bits)

 Caracteristicas diplomaticas — tipologias documen-
tais — que os individualizam

» Conteldos informacionais genéricos, expressos de
modo sintético e hierarquico

+ Unidades fisicas de arquivamento, isto é, a movela-
ria e embalagens utilizadas

* Modo original de arquivamento - classificacdo,
avaliagdo e descricdo — mesmo que empirico e ba-
seado no senso comum

» Existéncia e modo de uso de tecnologias da
informacao
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- Caracteristicas das instalagdes e situacdo dos acervos no que se refere a preservagéo
Para realizar o diagndstico respeita-se cinco ETAPAS essenciais:

1. Pesquisa da legislacdo e histérico do 6rgao;

2. Elaboracdo de roteiros de entrevistas/questionarios;
3. Visitas para aplicagdo de entrevistas/questionarios;
4. Analise dos dados coletados;

5. Elaboragdo de diretrizes.

De uma forma geral, realizar um diagnostico de arquivo significa fazer uso de informacgdes gerais sobre quem o
produziu, informagdes essas que sdo conseguidas por meio de questionarios, entrevistas e relatos fornecidos pelo
arquivista.

O Diagnostico pode ser de trés tipos, como veremos a seguir.
5.1. Diagnéstico Estratégico

Também denominado de anédlise do ambiente, tem por objetivo mapear o maior nimero possivel de variaveis que
de alguma forma afetam direta ou indiretamente uma organizac¢éo. De acordo com Chiavenato e Sapiro (2004) o diag-
ndstico estratégico se subdivide em duas modalidades:

a) diagndstico estratégico interno: situacao frente as dindmicas ambientais, relacionando as suas forcas e fraquezas,
criando as condicdes para a formulacdo de estratégias que representam o melhor ajustamento do elemento no
ambiente em que se situa;

b) Diagndstico estratégico externo: procura antecipar oportunidades e ameacas para a concretizacdo da viséo, da
missdo e dos objetivos.

5.2. Diagnético Fisico Ambiental

Deve ser feito com base no relatorio do estado de conservacao e no mapeamento de danos no ambiente, buscando
identificar as causas da degradacao neles registrados.

5.3. Diagnéstico Organizacional

E voltado para conhecer os Recursos humanos, fisicos e materiais do arquivo, sem aprofundar em questdes fisico-
-ambiental de conservagdo, nem apegar-se as questdes de fluxo.

O diagnostico se apresenta, portanto, como uma necessaria ferramenta para a gestdo documental, pois, forne-
ce informacdes estruturadas para o provimento das a¢des no decorrer do processo de gerenciamento arquivistico,
tendo como principais dados a serem coletados a estrutura, as funcdes, as atividades e, por conseguinte, ao fluxo de
informacdes que permeiam a organizacao, absorvendo assim, a complexidade e a diversidade de documentos e de
informacoes existentes dentro destas.

6. Arquivos correntes, intermediarios e permanentes

O arquivo também pode ser classificado quanto a sua evolucdo ou frequéncia de uso, onde temos aqui trés tipos
arquivisticos que correspondem cada um a uma fase/idade do arquivo, conforme a Teoria das Trés Idades:

Arquivo Corrente - Valor Primério - Representa Fase Obrigatoria
Arquivo Intermediario - Valor Primario — Aguarda destino
Arquivo Permanente - Valor Secundario — Preservacdo definitiva
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