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ARQUIVOLOGIA

I ARQUIVISTICA
| INFORMAGAO, SUPORTE, FORMATO E DOCUMENTO

Antes de entrarmos na definicdo de arquivo pro-
priamente dito, é necessario saber alguns conceitos
fundamentais.

Informacao é o “elemento referencial, nogdo, ideia
ou mensagem contidos num documento” (Arquivo
Nacional, 2005, p. 107). Portanto, informacéo é todo
aquele conhecimento/concepcdo que estd em um
documento, uma receita que se anota no papel, um
PDF que se 1€, as informac6es em um ingresso do cine-
ma etc.

Suporte é “material no qual sdo registradas as
informacdes” (Arquivo Nacional, 2005, p. 159). Ou seja,
onde voceé estd registrando as informacgdes € o suporte.

SUPORTES

3.500 a.C. a 500 Antes do papel: ossos, fibras,
a.C. peles, barro

105 a.C. até hoje Era do papel

1930 a 1960 Era do computador

1997 até os dias

. Era das midias moéveis
atuais

Alguns exemplos de suporte sdo: papel, fita mag-
nética, filme de nitrato, acetato, disco Optico, disco
magnético, filme, CD, DVD, disquete, fotolitos, pen dri-
ve, cartdes de memoria. Temos musicas guardadas em
pen drive, por exemplo, assim como filmes em DVD.

Formato € o “conjunto das caracteristicas fisicas de
apresentagdo, das técnicas de registro e da estrutura
de informacgdo e contetido de um documento” (Arquivo
Nacional, 2005, p. 94). O formato relaciona-se com a
forma de apresentacéo de uma informacéo, de acordo
com a configuracéo fisica do suporte, a natureza e a
forma de confeccdo.

Por exemplo, uma correspondéncia esta no supor-
te de papel e no formato de um envelope. Este docu-
mento que vocé estd lendo pode ser encontrado no
formato apostila ou PDF, mas poderia também estar
no formato Word, Excel etc. Exemplos de formato:
diapositivo, mapa, planta, rolo de filme, fichas, cddice,
livro, envelope.

Por sua vez, documento é:

[...] toda unidade de registro de informagdes, qual-
quer que seja o suporte ou formato, suscetivel de
ser utilizada para consulta, estudo, prova e pes-
quisa, por comprovar fatos, fenémenos, formas de
vida e pensamentos do homem numa determinada
época ou lugar. (Arquivo Nacional, 2005, p. 73)

Dica

A férmula do documento é:
Documento = informagdo + (qualquer) suporte
ou formato

Para ser um documento, precisa ter todos esses
elementos. Qualquer informacdo registrada em um
suporte ou formato é um documento. Até mesmo uma
frase em uma pedra é um documento!

Para ndo ficar nenhuma duvida, vamos pensar em
uma folha A4 com um texto.

Ela tem informacdes? Sim, porque ha palavras
escritas nela que transmitem uma ideia.

Ela tem um suporte? Sim, porque esta impressa,
portanto, esta no suporte papel.

Ela tem formato? Sim, a folha A4 é justamente o
formato, porque é a maneira como ela se apresenta,
caracteristicas fisicas (dimensdes 29,7cm x 21cm, gra-
matura, espessura etc.).

Informagao, suporte, formato, género, espécie e
documento

Género
(textual)

Happy
Mind
Happy
Life

Informagao
(mensagem)

Formato
(A4)

Suporte
(papel)

|  DOCUMENTO DIGITAL E PROCESSOS

Preliminarmente, cumpre destacar que a gestdo
documental se refere ao conjunto de procedimentos
e técnicas que tem como objetivo a producéo, acesso,
classificacdo, arquivamento e preservacdo dos docu-
mentos de uma determinada institui¢do, seja esta
publica ou privada.

Desta forma a gestdo documental busca tanto
garantir a eficiéncia e qualidade dos servicos presta-
dos pela referida institui¢do, como também assegurar
os direitos e deveres da sociedade.

Neste sentido, com o avango da tecnologia e a
crescente busca por garantir um servico eficiente e
de forma célere, os documentos em formatos digitais
tém ganhado espaco, buscando tanto agilizar a busca
quanto o acesso e recuperacao de informacdes.

Assim, podemos definir documento digital como
todo aquele que é gerado, armazenado e tratado em
formato eletrénico, tais como textos, imagens, videos
e sons.

Os documentos digitais, além de reduzirem os cus-
tos com materiais e médo de obra, também otimizam
espacos fisicos, refletindo de forma positiva na pre-
servacdo ambiental, j4 que reduzem o consumo de
papéis.

Além disso, por meio da utilizacdo de documentos
em formatos digitais é possivel assegurar a realizacéo
de backups e controles de acessos, garantindo uma
protecdo maior aos dados confidenciais.

A classificacdo de documentos digitais deve, por-
tanto, seguir os mesmos critérios e instrumentos da
classificagdo de documentos fisicos e de destinacéo
destes documentos.
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Ciclo de Vida dos Documentos Digitais

Assim como todo produto, os documentos em for-
mato digital também apresentam um ciclo de vida,
passando por diversas etapas desde sua criacdo até
seu arquivamento ou descarte.

Desta forma, logo apds a criacdo dos documentos
em formato digital é necessario que seja identificado
o0 autor responséavel pelo documento ou por sua cria-
¢do, garantindo a veracidade e originalidade do con-
teudo e assegurando que este ndo foi alterado apos
sua criacdo.

Em seguida o documento em formato digital pode-
ra ser compartilhado, permitindo o acesso do referido
documento por diferentes pessoas; nesta etapa serd
possivel controlar o acesso, definindo quem podera
acessa-lo, edita-lo e até mesmo exclui-lo.

Por fim, o documento sera armazenado com as
protecdes necessdrias de seguranga e preservacao,
garantindo a protecdo contra perda, roubo ou acesso
ndo autorizado, bem como mantendo a integridade e
a legibilidade do documento a longo prazo.

Apds armazenado, o autor do documento ou até
mesmo a instituicdo responsavel podera definir quais
medidas serdo tomadas apds sua utilizagdo, como, por
exemplo, se o documento serd arquivado permanen-
temente, excluido ou transferido para outro érgao ou
setor.

Contudo, cumpre ressaltar que a gestdo de docu-
mentos digitais também tem enfrentado grandes
desafios na atualidade, tais como assegurar a prote-
¢do contra ataques cibernéticos, assinatura eletronica
e autenticidade das informacdes.

Gestao Documental nos Processos Eletronicos e
Processos Hibridos

A gestdo documental assumiu um papel ainda mais
importante no que se refere aos processos eletronicos
e hibridos: garantir a autenticidade, a integridade e a
acessibilidade das informacges.

Deste modo, vejamos a seguir as classificagdes
pertinentes:

® Processo eletrénico: processo totalmente digital, des-
de a peticdo inicial até a sentenca final, utilizando
plataformas online para peticionamento, intimagdes
e atos processuais; tem como base principal a Lei n°
11.419, de 2008 (Lei de Informatizacdo do Processo
Judicial), e o Provimento CNJ n° 31, de 2018;

® Processo hibrido: combina atos fisicos e digi-
tais, com peticionamento eletrénico e audiéncias
presenciais, por exemplo, permitindo adaptar o
processo as necessidades especificas de cada caso.

Neste sentido, o processo eletrdnico e o processo
hibrido representam uma transformacéo na forma de
conduzir processos juridicos, migrando do tradicional
papel para o mundo digital.

Essa mudancga traz consigo beneficios e desafios
que os profissionais precisam dominar para alcancar
0 sucesso em suas decisdes e andamentos.

Assim, a implementacéo do processo eletronico ou
hibrido traz importantes desafios para o ambito pro-
cessual como um todo.

Vejamos:

® Seguranca da informacdo: proteger dados sigilo-
sos e evitar ataques cibernéticos;

® Acessibilidade digital: garantir o acesso a justica
para todos, inclusive para quem nédo possui fami-
liaridade com ferramentas digitais;

® Capacitacdo profissional: juizes, advogados e
servidores precisam se familiarizar com as novas
tecnologias;

® Integracao de sistemas: integrar os sistemas ele-
trénicos dos diferentes tribunais e drgaos publicos;

® Custos de implementacdo: investir em infraes-
trutura tecnoldgica e treinamento de pessoal.

Apesar dos beneficios, tanto o processo eletro-
nico quanto o hibrido enfrentam desafios signifi-
cativos, tais como a seguranca da informacdo, a
interoperabilidade entre sistermas, a capacitagdo dos
usudrios e a garantia da autenticidade e integridade
dos documentos.

Portanto, para que esses desafios sejam superados,
é fundamental investir em infraestrutura tecnolégica
robusta, promover a capacitacdo e conscientizacdo
dos envolvidos e adotar padrdes e protocolos de segu-
ranca reconhecidos internacionalmente.

|  DOCUMENTO DE ARQUIVO OU ARQUIVISTICO

Agora que sabemos o que é um documento, pode-
mos perceber a diferenca entre um documento e um
documento arquivistico.

Documentos de arquivo ou arquivisticos sdo:

[...] todos aqueles que, produzidos e/ou recebidos
por pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no
exercicio de suas atividades, constituem elementos
de prova ou de informagdo. Formam um conjunto
organico, refletindo as a¢bes a que estdo vincu-
lados, expressando os atos de seus produtores no
exercicio de suas fungoes. Assim, a razdo de sua
origem ou a fungdo para qual sdo produzidos é que
determina sua condig¢do de documento de arquivo,
e ndo a natureza do suporte ou formato. (Arquivo
Nacional, 2019, p. 10)

Ou seja, os documentos de arquivo tém todos
aqueles elementos do conceito de documento, acres-
cidos de:

® dotacdo de organicidade;

® elementos de prova ou de informacao;

® reflexo das agdes e atividades (missdo organizacional)
que originaram sua producdo e de seus produtores;

® quando produzidos por pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, no exercicio de suas ativida-
des, essas atividades podem ser administrativas,
legais e fiscais;

® continuam podendo existir em qualquer forma-
to, suporte, género, espécie, linguagem, material,
codificacéo.

Vamos pensar em uma situacdo que ilustra todas
essas caracteristicas: pense que vocé acabou de se
casar. A certiddo de casamento serd um documento
de arquivo seu.



A certiddo:

® serd organica, porque foi acumulada de forma
natural;

® serd elemento de prova, ja que ela comprova que
voceé se casou;

® serareflexo da sua atividade legal de ter se casado
no civil;

® poderd estar em papel, digitalizada, em um pen dri-
ve, ndo importa o suporte, o género, a espécie ou o
formato, ela ainda sera uma certiddo de casamento.

Agora, vamos a nosso ultimo conceito fundamen-
tal: o de arquivo.

| ARQUIVO

Segundo o Arquivo Nacional (2005, p. 27), o arqui-
vo tem quatro defini¢des. Veja a seguir a primeira:

Conjunto de documentos produzidos e acumulados
por uma entidade coletiva, ptiblica ou privada, pes-
soa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.

Importante!

Observagao sobre esse conceito que é o mais
cobrado pelas bancas: qualquer documento esta
fixado em algum suporte ou formato. Nao impor-
ta qual seja o suporte.

Conforme a nossa defini¢do, os documentos pro-
duzidos e acumulados, ou seja, 0 arquivo, € composto
por documentos que sdo acumulados organicamen-
te, sendo criados por uma entidade na realizacdo de
suas atividades.

Portanto, um livro de um servidor que se encon-
tra na reparticdo nido é um documento de arquivo,
porque ndo é resultado das atividades daquela insti-
tuicdo. Os documentos comprados, doados ou que de
alguma forma venham de fora sem serem resultado
das atividades da instituicdo ndo sdo documentos de
arquivo, mas sim aqueles internamente criados ao
longo da vida daquela entidade, seja ela uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia.

0 arquivo também pode ser lido como:

® “Institui¢cdo ou servico que tem por finalidade a
custddia, o processamento técnico, a conservagdo e
0 acesso a documentos”. Esse conceito se relaciona
ao arquivo como uma institui¢do, com a finalida-
de guardar os documentos, por exemplo: Arquivo
Publico do DF, Arquivo Nacional;

® “Instalacdes onde funcionam arquivos”. Esse con-
ceito se relaciona ao espaco fisico de guarda dos
documentos;

® “Movel destinado a guarda de documentos”.

O que vocé ndo pode se esquecer sobre o conceito
de arquivo é:

® arquivos sdo organicos (relacdo natural entre
documentos de um arquivo em decorréncia das
atividades da entidade produtora);

® sdo resultado das atividades de meio e fim, dire-
tas ou indiretas (missdo organizacional) — devem
servir de prova para as transacoes realizadas, de
carater probatdrio e informativo;

® independem do tipo de suporte;

® sdo reflexos das atividades administrativas, legais
e fiscais, portanto obtém exclusividade de criacdo
e recepcao.

Os objetivos primdrios do arquivo sdo juridicos,
funcionais e administrativos.

As bancas costumam fazer “pegadinhas” dizendo
que o objetivo primdrio dos arquivos é para fins his-
téricos, culturais, de memdria, o que estard errado.
Esses sdo os objetivos secunddrios.

|  CONCEITOS

Nem todos os materiais abordam este assunto, mas
ha uma tendéncia das bancas nas provas mais recen-
tes a cobrar questdes sobre este item. Os documentos
de arquivo tém algumas especificidades que os dife-
rem dos outros documentos. As caracteristicas dos
documentos de arquivo podem ser memorizadas pelo
mnemonico UNOCAII:

Unicidade;

Naturalidade;

Organicidade;
Confiabilidade/Fidedignidade;
Autenticidade;
Imparcialidade;
Inter-relacionamento.

Veremos mais sobre cada uma dessas caracteristi-
cas a seguir.

Unicidade

[...] o documento de arquivo é tinico no conjunto
documental de que faz parte, porque o conjunto de
suas relagbes com os demais documentos do gru-
po é sempre unico. Podem existir cdpias em um
ou mais grupos de documentos, mas cada cdpia é
unica em seu lugar. (Arquivo Nacional, 2019, p. 11)

Para entendermos esse conceito, vamos pensar
em vdrias fotos 3x4 suas: inicialmente elas sdo todas
iguais, mas quando vocé utiliza uma delas em um cur-
riculo, outra delas para fazer seu cartdo do SUS, outra
fica em sua carteira, cada uma delas se torna unica
porque elas estdo sendo utilizadas em contextos dife-
rentes. Aquela mesma foto teve fung¢des diferentes de
acordo com sua aplicacao.

Dica: qualquer questdo que associar a unicidade
com a existéncia de copias (numero multiplo de docu-
mentos) estard incorreta.

Naturalidade
Caracteristica na qual os documentos:

[...] ndo sdo coletados artificialmente, como objetos
de um museu, mas acumulados naturalmente
nos escritorios em funcdo dos objetivos prdticos da
administragdo. (Arquivo Nacional, 2019, p. 11)
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Veja ainda o seguinte:

A naturalidade (naturalness) é um dos principais
fatores que diferenciam o documento arquivis-
ticos daqueles armazenados em outras unidades
de informagdo, como museus e bibliotecas. Nes-
sas duas, o acervo é coletado, selecionado e cons-
truido de acordo com o interesse da instituicdo
interessada, ou seja, artificialmente. Os documen-
tos arquivisticos séo produzidos e recebidos em um
processo natural vinculado aos interesses da ins-
titui¢do e a conformidade legal de seus atos, e sdo
assim acumulados. (Santos, 2011, p. 149-150)

Importante: qualquer questdo afirmando que os
documentos de arquivo sdo colecionados ou possuem
relacgdo artificial estard errada.

Organicidade
Acompanhe o conceito a seguir:

[...] os documentos de arquivo sdo produzidos e
acumulados em razdo das fungdes e atividades
desenvolvidas pelo drgdo ou entidade, o que 0s
contextualiza no conjunto a que pertencem. Assim,
os documentos de arquivo se caracterizam pelas
relagcdes organicas que mantém entre si. (ARQUIVO
NACIONAL, 2019, p. 11)

Ou seja, os documentos tém uma relagdo natural
entre si.

A organicidade é a caracteristica do documento
determinada por sua proveniéncia (quem o produz).
Ou seja, reflete a estrutura, funcdes e atividades da
entidade produtora/acumuladora em suas relacées
internas e externas.

Os seus documentos na sua carteira sdo organicos:
14 estd sua identidade, sua carteira de motorista ou
cartdo do onibus, o recibo de uma compra que vocé
fez. Todos esses documentos sdo organicos, porque
se relacionam a vocé e foram acumulados de forma
natural ao longo da sua vida.

Acompanhe as dicas a seguir:

® a organicidade é resultado das atividades de uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou
familia;

® a organicidade reflete a relacdo natural dos docu-
mentos entre si;

® qualquer questdo afirmando que a informacdo
ndo organica pode ser um documento de arquivo
estard errada;

® a organicidade é o que difere um documento
resultado das atividades de uma institui¢cdo de um
documento néo organico.

Confiabilidade
Veja o conceito de confiabilidade a seguir:

[...] o documento de arquivo é confiavel quando
tem a capacidade de sustentar os fatos que ates-
ta. A confiabilidade estd relacionada ao momento
em que o documento é produzido e a veracidade
de seu conteuido. Para tanto, precisa ser dotado
de completeza e ter seus procedimentos de cria-
¢do bem controlados. Completeza consiste na
presenc¢a, no documento de arquivo, de todos 0s

elementos intrinsecos e extrinsecos exigidos
pela organizagdo produtora e pelo sistema juridi-
co-administrativo ao qual pertence, de maneira
que esse mesmo documento possa ser capaz de
gerar consequéncias. Dificilmente se pode assegu-
rar a veracidade do contetido de um documento;
ela é inferida a partir da completeza e dos proce-
dimentos de criagdo. A confiabilidade, sinbnimo
de fidedignidade, é uma questdo de grau, ou seja,
um documento pode ser mais ou menos confidvel.
(Arquivo Nacional, 2019, p. 11)

Esse conceito é grande, mas vamos destrincha-lo.
Um documento confidvel é aquele em que € possivel
provar que aquilo que ele fala é verdade. Por exem-
plo, a sua certiddo de nascimento é confidvel a partir
do momento em que existem registros no hospital de
que voceé nasceu ali.

Para que um documento seja confidvel, ele deve
ter completeza; por exemplo, um contrato de aluguel
no Brasil ndo serd completo se néo tiver as assinatu-
ras dos interessados e néo for feita de acordo com a
lei brasileira. Portanto, um documento que é pouco
completo é pouco confidvel.

Algumas dicas:

® qualquer questdo dizendo que as caracteristicas
dos documentos arquivisticos digitais e convencio-
nais sdo diferentes estara errada;

® todos os documentos arquivisticos ou de arquivo
devem ser auténticos, naturais, organicos, con-
fidveis/fidedignos, unicos, inter-relacionados e
imparciais, ndo interessa se digitais, em papel, em
microfilme etc.

Autenticidade
Acompanhe:

[...] documento de arquivo é auténtico quando € o
que diz ser, independentemente de se tratar de minu-
ta, original ou cdpia, sendo livre de adulteracoes
ou qualquer outro tipo de corrupg¢do. Um docu-
mento auténtico é aquele que se mantém da forma
como foi produzido e, portanto, apresenta o mesmo
grau de confiabilidade que tinha no momento de sua
produgdo. Assim, um documento ndo completamen-
te confidvel, mas transmitido e preservado sem
adulteragdo ou qualquer outro tipo de corrup-
¢do, é auténtico. (Arquivo Nacional, 2019, p. 11-12)

Para que um documento seja auténtico, ele ndo
precisa ser verdadeiro. Por exemplo, um médico assi-
na um atestado para um trabalhador ficar de licen-
¢a por trés meses, mesmo ele ndo estando doente. A
doenca é falsa, o fato nédo existe, mas o documento é
verdadeiro, porque foi feito seguindo os critérios de
transmisséo e custodia.

Importante!

Confiabilidade esta relacionada ao momento da
producao.

Autenticidade refere-se a transmissao do docu-
mento e a preservagao e custodia.




Imparcialidade

Refere-se as circunstancias de sua criagdo (rotinas
processuais) que asseguram o carater de prova e fide-
dignidade aos fatos e acdes.

[...] as razdes por que eles sdo produzidos (para
desenvolver atividades) e as circunstdncias de sua
criagdo (rotinas processuais) asseguram que ndo
sdo escritos “na intengdo ou para a informacdo
da posteridade”, nem com a expectativa de serem
expostos ou com o receio do olhar do publico.
(Duranti, 1994, p. 53)

A imparcialidade é uma caracteristica dos docu-
mentos de arquivo que os torna inerentemente ver-
dadeiros. Os documentos de arquivo sdo produzidos
para atender determinadas demandas e devem ser
fiéis aos fatos, ou pelos menos trazerem a promessa
disso.

Vamos pensar em um documento que censurava
um filme na época da Ditadura Militar. Quando ele
foi feito, ndo foi com a inten¢do de que virasse prova
da censura do periodo militar. Era somente um docu-
mento administrativo; justamente sobre isso se refe-
re a imparcialidade. Um documento néo é feito com
nenhuma intencdo além de atender as demandas da
administragao.

Inter-Relacionamento

O documento tomado individualmente néo é tes-
temunho completo dos atos e das agbes que o gera-
ram, visto que é na relacdo que ele estabelece com
outros documentos e com a atividade da qual resul-
ta que lhe sdo atribuidos significado e capacidade
comprobatoria. Essa caracteristica é conhecida como
inter-relacionamento.

Cada documento estd intimamente relacionado
com outros, tanto dentro quanto fora do grupo no
qual estd preservado, e seu significado depende des-
sas relacoes.

Todas essas caracteristicas dos documentos sdo as
que lhe dao forca probatdria.

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: CLASSIFICAGAO
DOS ARQUIVOS

A classificacdo dos documentos de arquivo é um
assunto muito importante. As bancas tendem a trocar
0 nome de um conceito pelo outro, portanto, preste
muita atengao!

Os documentos podem ser classificados pelos
seguintes prismas:

® entidades mantenedoras (publicos, institucionais,
comereciais, privados, familiares);

® estagios de sua evolucdo (correntes, intermedid-
rios ou permanentes);

® extensdo de sua atuagdo (setoriais ou centrais/gerais);

® naturezadosdocumentos (especiais ou especializados/
técnicos);

® natureza do assunto (ostensivo ou sigiloso);

® género (audiovisuais, bibliograficos, cartograficos,
eletrénicos, filmograficos, iconogréficos, microgra-
ficos, textuais, informaticos).

Acompanhe em detalhes a seguir:
Entidades Mantenedoras

Diz respeito ao tipo de pessoa fisica ou juridi-
ca, familia ou entidade que guarda os documentos.
Segundo Marilena Leite Paes (2004), as entidades
podem ser:

QUANTO AS ENTIDADES MANTENEDORAS

Publicos: federal/estadual/municipal

Institucionais: institutos educacionais/entidades reli-
giosas/sociedades, associagdes, fundagdes, ONGs

Comerciais (Privados): empresas/corporagdes/
companhias

Familiares ou pessoais
Fonte: Paes, 2004, p. 21.
Estagio de Evolucao

Diz respeito ao valor do documento a partir da
“Teoria das Trés Idades”. Os arquivos podem ser cor-
rentes, intermedidrios ou permanentes.

® Arquivo corrente ou de primeira idade:

[...] é conjunto de documentos, em tramitagdo ou
ndo, que, por seu valor primadrio, é objeto de
consulta frequente pelo orgdo ou entidade que
o produziu e ao qual compete sua administragdo.
(Arquivo Nacional, 2019, p. 18)

® Arquivo intermediario ou de segunda idade:

[...] é o conjunto de documentos origindrios de
arquivos correntes com uso pouco frequente pelo
orgao ou entidade que o produziu e que aguarda
destinagdo final. (Arquivo Nacional, 2019, p. 18)

® Arquivo permanente ou de terceira idade:

[...] é o conjunto de documentos preservados em
cardter definitivo em funcgdo de seu valor secun-
dario. (Arquivo Nacional, 2019, p. 18)

Extensao de Atuagao

Neste espectro, os arquivos podem ser setoriais ou
centrais.

® Arquivos setoriais: sdo aqueles operacionaliza-
dos junto aos setores de trabalho, cumprindo a
funcéo de arquivo corrente. Ele é o arquivo de um
setor ou servico de uma administracdo. Existin-
do um arquivo central, estara a ele subordinado,
tecnicamente;

® Arquivos centrais: responsaveis pela normali-
zacdo dos procedimentos técnicos aplicados aos
arquivos de uma administracdo, podendo ou nao
assumir a centralizacdo do armazenamento. Tam-
bém se pode chamar de arquivo geral.
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