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ARQUIVOLOGIA

ARQUIVÍSTICA: PRINCÍPIOS E 
CONCEITOS

INFORMAÇÃO, SUPORTE, FORMATO E DOCUMENTO

Antes de entrarmos na definição de arquivo pro-
priamente dito, é necessário saber alguns conceitos 
fundamentais da arquivologia.

 z Informação: é o “[...] elemento referencial, 
noção, ideia ou mensagem contidos num docu-
mento” (DBTA, 2005). Portanto, informação é tudo 
aquilo que está em um documento, uma receita 
que anotei no papel, o PDF que você está lendo, o 
ingresso do cinema;

 z Suporte: é o “[...] material no qual são registradas 
as informações” (DBTA, 2005). Veremos abaixo 
alguns exemplos de suporte 

Fonte: (PAIVA, 2016, p.17)

Como pode ser visto temos temos como suporte o: 
papel, fita magnética, filme de nitrato, acetato, disco 
óptico, disco magnético, filme, CD, DVD, disquete, foto-
litos, pen-drive.

 z Formato é o “[...] conjunto das características físi-
cas de apresentação, das técnicas de registro e da 
estrutura de informação e conteúdo de um docu-
mento” (DBTA, 2005). 

O formato se relaciona com a forma de apre-
sentação de uma informação, de acordo com a con-
figuração física do suporte, a natureza e a forma de 
confecção. Por exemplo, uma correspondência está no 
suporte de papel e no formato de um envelope, esse 
documento que você está lendo encontra-se no for-
mato PDF, mas poderia ser no formato Word, Excel! 
Exemplos de formato: dispositivo, mapa, planta, rolo 
de filme, fichas, livro, envelope dentre outros.

Para não ficar nenhuma dúvida, vamos pensar em 
um livro impresso. 

Ele tem informações? Sim, porque há palavras 
escritas nele que transmitem uma ideia.

Ele tem um suporte? Sim, porque está impresso, 
portanto, no suporte papel.

Ele tem formato? Sim, o livro é justamente o for-
mato, porque é a maneira que ele se apresenta, carac-
terísticos físicas (tem capa, contra capa) e de registro 
específicas (foi impresso com tinta)! 

Dica
Agora sim, estamos prontos pra saber o que é 
um documento!

z Documento: é “[...] toda unidade de registro de 
informações, qualquer que seja o suporte ou forma-
to, suscetível de ser utilizada para consulta, estudo, 
prova e pesquisa, por comprovar fatos, fenômenos, 
formas de vida e pensamentos do homem numa 
determinada época ou lugar” (DBTA, 2005).

Ou seja, a fórmula do documento é:

Documento = Informação + (qualquer) suporte 
ou formato.

Para ser um documento, precisa ter todos esses 
elementos!

Qualquer informação registrada em um supor-
te ou formato é um documento! Uma frase em uma 
pedra é um documento!

DOCUMENTO ARQUIVÍSTICO E ARQUIVO

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

Documentos de Arquivo ou Documentos Arqui-
vísticos “[...] são todos aqueles que, produzidos e/ou 
recebidos por pessoa física ou jurídica, pública ou priva-
da, no exercício de suas atividades, constituem elemen-
tos de prova ou de informação. Formam um conjunto 
orgânico, refletindo as ações a que estão vinculados, 
expressando os atos de seus produtores no exercício de 
suas funções. Assim, a razão de sua origem ou a função 
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para qual são produzidos é que determina sua condição 
de documento de arquivo, e não a natureza do suporte 
ou formato.” (CONARQ, 2019)

Ou seja, os documentos de arquivo têm todos aque-
les elementos do conceito de documento, acrescidos do:

1. Caráter orgânico.
2. Elemento de prova ou de informação.
3. Reflexo das ações e atividades que originaram sua 

produção e de seus produtores.
4. Produzidos por pessoa física ou jurídica, pública ou 

privada, no exercício de suas atividades, essas ativi-
dades podem ser administrativas, legais e fiscais.

5. Continuam podendo existir em QUALQUER formato 
ou suporte.

Agora, vamos ao nosso último conceito fundamen-
tal: o de Arquivo!

ARQUIVO

Segundo o DBTA (2005), o Arquivo tem 4 definições:

1. “Conjunto de documentos produzidos e acumulados 
por uma entidade coletiva, pública ou privada, pes-
soa ou família, no desempenho de suas atividades, 
independentemente da natureza do suporte.”

Importante!
Algumas observações sobre esse conceito que 
é o mais cobrado pelas bancas:
z Qualquer documento está fixado em algum 
suporte ou formato! 
z Não importa qual seja o suporte!

Conforme a nossa definição, os documentos produzidos 
e acumulados, ou seja, o arquivo é composto por documen-
tos que são acumulados organicamente, sendo criados por 
uma entidade na realização de suas atividades. 

Portanto, um livro de um servidor que se encontra 
na repartição não é um documento de arquivo, porque 
não é resultado das atividades daquela instituição! Os 
documentos comprados, doados ou que de alguma for-
ma venham de fora sem ser resultados das atividades 
da instituição não são documentos de arquivo, mas sim 
aqueles internamente criados ao longo da vida daquela 
entidade, seja ela uma entidade coletiva, pública ou pri-
vada, pessoa ou família.

2. “Instituição ou serviço que tem por finalidade a cus-
tódia, o processamento técnico, a conservação e o 
acesso a documentos”.Este conceito relaciona-se 
ao arquivo como uma instituição, com a finalidade 
guardar os documentos, por exemplo Arquivo Públi-
co do DF, Arquivo Nacional.

3. “Instalações onde funcionam arquivos”. Esse con-
ceito se relaciona ao espaço físico de guarda dos 
documentos.

4. “Móvel destinado à guarda de documentos”.

Preste atenção à dica a seguir. A banca pode cobrar o 
conceito de arquivo da seguinte forma:

Arquivo é a acumulação ordenada dos documentos, 
em sua maioria textuais, criados por uma institui-
ção ou pessoa, no curso de sua atividade, e preser-
vado para a consecução de seus objetivos, visando 
à utilidade que poderão oferecer no futuro (PAES, 
2004).

Vamos a um pequeno resumo para você não se 
esquecer do que é um arquivo:

O que você não pode esquecer do conceito de arqui-
vo é:

 z São orgânicos (relação natural entre documentos de 
um arquivo em decorrência das atividades da enti-
dade produtora).

 z São resultado das atividades: devem servir de prova 
para as transações realizadas, caráter probatório e 
informativo.

 z Independem do tipo de suporte.
 z São reflexos das atividades administrativas, legais 

e fiscais, portanto, obtém exclusividade de criação 
e recepção.

Os objetivos primários do arquivo são jurídicos, 
funcionais e administrativos.

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: CARACTERÍSTICAS DOS 
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nem todos os materiais abordam esse assunto, mas 
há uma tendência das bancas nas provas mais recentes 
em cobrar questões sobre esse item. Os documentos de 
arquivo têm algumas especificidades que o diferem dos 
outros documentos, vamos a elas!

Organicidade: “os documentos de arquivo são produ-
zidos e acumulados em razão das funções e atividades 
desenvolvidas pelo órgão ou entidade, o que os contextua-
lizam no conjunto a que pertencem. Assim, os documen-
tos de arquivo se caracterizam pelas relações orgânicas 
que mantêm entre si” (CONARQ, 2019), ou seja, os docu-
mentos têm uma relação natural entre si. 

Exemplo: Os seus documentos na carteira são orgâ-
nicos, lá está sua identidade, sua carteira de motorista 
ou cartão do ônibus, o recibo de uma compra que você 
fez. Todos esses documentos são orgânicos, porque se 
relacionam a você!

Unicidade: “o documento de arquivo é único no con-
junto documental de que faz parte, porque o conjunto 
de suas relações com os demais documentos do grupo 
é sempre único. Podem existir cópias em um ou mais 
grupos de documentos, mas cada cópia é única em seu 
lugar.” (CONARQ, 2019)

Para entendermos esse conceito, vamos pensar em 
várias fotos 3x4 sua. Inicialmente elas são todas iguais, 
mas quando você utiliza uma delas em um currículo, outra 
para fazer seu cartão do SUS, e uma fica em sua carteira, 
cada uma delas se torna única uma vez que estão sendo 
utilizadas em contextos diferentes, aquela mesma foto teve 
funções diferente de acordo como foi aplicada!

Confiabilidade: “o documento de arquivo é confiá-
vel quando tem a capacidade de sustentar os fatos que 
atesta. A confiabilidade está relacionada ao momento 
em que o documento é produzido e há veracidade de seu 
conteúdo. Para tanto, precisa ser dotado de completeza 
e ter seus procedimentos de criação bem controlados. 
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Completeza consiste na presença, no documento de 
arquivo, de todos os elementos intrínsecos e extrínse-
cos exigidos pela organização produtora e pelo sistema 
jurídico-administrativo ao qual pertence, de maneira 
que esse mesmo documento possa ser capaz de gerar 
consequências. Dificilmente se pode assegurar a vera-
cidade do conteúdo de um documento; ela é inferida a 
partir da completeza e dos procedimentos de criação. 
A confiabilidade, sinônimo de fidedignidade, é uma 
questão de grau, ou seja, um documento pode ser 
mais ou menos confiável” (CONARQ, 2019).

Conceito grande, mas vou destrinchar ele pra você! 
Um documento confiável é aquele que tem como provar 
que aquilo que fala é verdade. Por exemplo, a sua certi-
dão de nascimento é confiável a partir do momento que 
existem registros no hospital que você nasceu ali! Para 
que um documento seja confiável, ele deve ter comple-
teza, por exemplo, um contrato de aluguel no Brasil não 
será completo se não tiver as assinaturas dos interessa-
dos e for feita de acordo com lei brasileira, portanto, um 
documento que é pouco completo, é pouco confiável!

Autenticidade: “documento de arquivo é autênti-
co quando é o que diz ser, independentemente de se 
tratar de minuta, original ou cópia, sendo livre de adul-
terações ou qualquer outro tipo de corrupção. Um docu-
mento autêntico é aquele que se mantém da forma como 
foi produzido e, portanto, apresenta o mesmo grau de 
confiabilidade que tinha no momento de sua produção. 
Assim, um documento não completamente confiável, mas 
transmitido e preservado sem adulteração ou qual-
quer outro tipo de corrupção, é autêntico.”

Para que um documento seja autêntico, ele não pre-
cisa ser verdadeiro. Por exemplo, um médico assina 
um atestado para um trabalhador ficar de licença por 3 
meses, mesmo ele não estando doente. A doença é falsa, 
o fato não existe, mas o documento é verdadeiro, porque 
foi feito seguindo os critérios de transmissão e custódia. 

Confiabilidade está relacionada ao momento da 
produção.

Autenticidade se refere à transmissão do docu-
mento e à preservação e custódia.

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: CLASSIFICAÇÃO 
DOS ARQUIVOS

A classificação dos documentos de arquivo é um 
assunto muito importante. As bancas tendem a trocar 
o nome de um conceito pelo outro. Os documentos 
podem ser classificados pelos seguintes prismas:

 z Entidades mantenedoras;
 z Estágios de sua evolução;
 z Extensão de sua atuação;
 z Natureza dos documentos;
 z Natureza do assunto;
 z Gênero.

Entidades Mantenedoras: diz respeito ao tipo 
de pessoa física ou jurídica, família ou entidade que 
guarda os documentos. Segundo PAES (2004), as enti-
dades podem ser:

Quanto às Entidades Mantenedoras

 z Públicos: Federal/Estadual/Municipal;
 z Institucionais: Institutos educacionais / Entidades 

Religiosas/Sociedades, Associações, Fundações, Ongs;

 z Comerciais (Privados): Empresas/Corporações/
Companhias;

 z Familiares ou Pessoais.

Fonte: PAES, 2004, p. 21.

Estágio de Evolução: diz respeito ao valor do 
documento a partir da teoria das 3 idades. Eles podem 
ser correntes, intermediários ou permanentes.

 z Arquivo corrente ou de primeira idade: “é con-
junto de documentos, em tramitação ou não, que, 
por seu valor primário, é objeto de consulta fre-
quente pelo órgão ou entidade que o produziu e ao 
qual compete sua administração” (CONARQ, 2019);

 z Arquivo intermediário ou de segunda idade: “é 
o conjunto de documentos originários de arquivos 
correntes com uso pouco frequente pelo órgão ou 
entidade que o produziu e que aguarda destinação 
final” (CONARQ, 2019);

 z Arquivo permanente ou de terceira idade: “é o 
conjunto de documentos preservados em cará-
ter definitivo em função de seu valor secundá-
rio” (CONARQ, 2019).

 z Extensão de atuação: nesse espectro, eles podem 
ser setoriais ou centrais.

 � Arquivos setoriais são aqueles operacionali-
zados juntos aos setores de trabalho, cumprin-
do a função de arquivo corrente. Ele é um 
arquivo de um setor ou serviço de uma admi-
nistração, existindo um arquivo central, estará 
a ele tecnicamente subordinado;

 � Arquivos centrais são aqueles responsáveis pela 
normalização dos procedimentos técnicos apli-
cados aos arquivos de uma administração, podendo 
ou não assumir a centralização do armazenamen-
to. Também pode se chamar de arquivo geral.

 z Natureza dos documentos: através da natureza 
documental, eles se dividem entre:

 � Especializados são aqueles arquivos cujo acer-
vo tem uma ou mais características comuns, 
como natureza, função ou atividade da entida-
de produtora, tipo, conteúdo, suporte ou data 
dos documentos, entre outras. Eles acumulam 
documentos resultantes da experiência humana 
em um campo específico, independente da forma 
física que apresentam. Também são chamados de 
arquivos técnicos. Ex.: Arquivos médicos, arqui-
vos de engenharia, arquivos de serviço social;

 � Especiais são aqueles arquivos que possuem 
documentos que devem ser tratados com cer-
tos cuidados. Geralmente possuem documentos 
em linguagem não-textual, em suporte não con-
vencional, ou, no caso de papel, em formato e 
dimensões excepcionais, que exige procedimen-
tos específicos para seu processamento técnico, 
guarda e preservação, e cujo acesso depende, na 
maioria das vezes, de intermediação tecnológica.
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 z Natureza do assunto: a partir do teor dos documentos, eles podem ser divididos entre:

 � Ostensivos são aqueles que não possuem uma restrição de acesso, ou seja, sua divulgação não prejudica o órgão 
ou entidade, nem seus servidores, podendo ser de domínio público (CONARQ, 2019);

 � Sigilosos são aqueles que pela natureza do seu conteúdo, sofrem restrição de acesso e devem ser de conhe-
cimento limitado, necessitando de medidas especiais de salvaguarda para custódia e divulgação. Esses docu-
mentos e as informações que contêm recebem uma classificação de sigilo, isto é, são atribuídos a eles graus 
de sigilo, conforme a legislação em vigor. Essa classificação também é chamada de classificação de segurança 
(CONARQ, 2019).

Gênero: os documentos podem ser classificados a partir da reunião de espécies documentais que se asseme-
lham por seus caracteres essenciais, particularmente suporte e formato, e que exigem processamento técnico 
específico e, algumas vezes, mediação técnica para acesso. Eles podem ser divididos entre:

Textual: documentos manuscritos, datilografados ou impressos, cujo suporte predominante é o papel. Exem-
plos: atas de reunião, cartas, decretos, livros de registro, panfletos, relatórios, contratos, atas, certidões, devida-
mente redigidos e apresentados em texto.

Cartográfico: documentos que contêm representações gráficas da superfície terrestre ou de corpos celestes e 
desenhos técnicos. Ex.: mapas, plantas, perfis, fotografias aéreas, layouts.

Audiovisual: documentos que contêm imagens, fixas ou em movimento, e registros sonoros. Integram este 
gênero os documentos iconográficos, filmográficos e sonoros. Exemplos: programas de televisão em geral.

Iconográfico: documentos que contêm imagens fixas, impressas, desenhadas ou fotografadas. Exemplos: 
fotografias (diapositivos, ampliações e negativos fotográficos), desenhos, gravuras, slides, demais gravuras, em modo 
estático.

Filmográfico: documentos que contêm imagens em movimento, com ou sem som. Ex.: filmes, fitas 
videomagnéticas;

Sonoro: registros sonoros. Exemplos: discos, fitas audiomagnéticas.
Micrográfico: documentos em microforma. Ex.: microfilmes, microfichas, cartões-janela, jaquetas, tab-jac:
Informático: documentos produzidos, tratados ou armazenados em computador. Exemplos: um arquivo do 

Word, Excel, um arquivo de áudio do formato MP3.

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: ARQUIVO X BIBLIOTECA X MUSEU X CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO

Os arquivos, museus, bibliotecas e centros de documentação têm como objetivo comum guardar os documentos, preser-
vação de documentos, dar acesso aos documentos, recolher, tratar, transferir e difundir informações.

O que importa para o seu concurso são as características dos documentos de cada órgão de documentação. As 
bancas costumam colocar elementos de bibliotecas e museus como se fossem dos arquivos, preste atenção! 

Observe a tabela a seguir feita a partir das observações feitas por PAES (2004) e BELLOTO (2006).

ARQUIVO BIBLIOTECA

Órgão receptor (recolhe de forma natural e orgânica seus 
documentos) Órgão colecionador (reunião artificial de documentos)

Documentos reunidos segundo sua origem e função, estabelece 
classificação específica para cada instituição,

ditada pelas suas particularidades
Exige conhecimento da relação entre as unidades, a

organização e o funcionamento dos órgãos, por FUNDOS

Documentos reunidos pelo conteúdo (assunto), utiliza métodos 
predeterminados de classificação, por COLEÇÃO

Objetivos primários: jurídicos, funcionais e administrativos
Objetivos secundários: culturais e pesquisa histórica Objetivos: culturais, técnicos, artísticos, educativos, científicos

Tipo de suporte: manuscritos, impressos, audiovisuais, micro 
gráficos, fonográficos, iconográficos, exemplar ÚNICO ou em 

número limitados de cópias

Tipo de suporte: impressos, audiovisuais, manuscritos, 
exemplares MÚLTIPLOS

Forma de entrada dos documentos: passagem natural de fonte 
geradora única

Forma de entrada dos documentos: compra, doação, permuta de 
fontes múltiplas

Método de avaliação: preserva-se a documentação referente a 
uma

atividade, como um conjunto, e não como unidades
isoladas

Os julgamentos são finais e irrevogáveis
A documentação não rara existe em via única

Método de avaliação
aplica-se a unidades isoladas

O julgamento NÃO tem caráter
irrevogável

O julgamento envolve questões de
conveniência, e não de preservação

Método descritivo
Aplica-se a conjuntos de documentos

As séries (órgãos e suas subdivisões, atividades
funcionais ou grupos documentais da mesma espécie)

são consideradas unidades para fins de descrição

Método descritivo
aplica-se a unidades discriminadas

Os documentos (anuários,
periódicos etc.) são unidades

isoladas para catalogação

Público-alvo: administrador e pesquisador Público-alvo
Grande público e pesquisador
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