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NOCOES DE
ADMINISTRACAO

ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS:
CONCEITOS FUNDAMENTAIS DA
ARQUIVOLOGIA

| INFORMAGAO, SUPORTE, FORMATO E DOCUMENTO

Antes de entrarmos na defini¢do de arquivo pro-
priamente dito, é necessario saber alguns conceitos
fundamentais:

® Informacdo é o “elemento referencial, nogdo,
ideia ou mensagem contidos num documento”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 107). Portanto,
informacao é todo aquele conhecimento/con-
cepgao que estd em um documento, uma recei-
ta que se anota no papel, um PDF que se 1é, o
ingresso do cinema;

B Suporte é “material no qual sdo registradas
as informagdes” (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p- 159). Ou seja, onde vocé estd registrando as
informacdes € o suporte.

SUPORTES

Antes do papel: ossos,

3.500a.C.a500a.C. fibras, peles, barro

105 a.C. até hoje Era do papel

1930 a 1960 Era do computador

1997 até os dias atuais Era das midias moveis

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 memodria. Temos musicas guardadas em
pen drive, por exemplo, assim como filmes em DVD;

® Formato é o “conjunto das caracteristicas fisicas
de apresentagdo, das técnicas de registro e da estru-
tura de informacdo e contetido de um documento”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 94). O formato rela-
ciona-se com a forma de apresentacdo de uma
informacdo, de acordo com a configuracao fisica
do suporte, a natureza e a forma de confec¢do. Por
exemplo, uma correspondéncia estd no suporte de
papel e no formato de um envelope. Este documen-
to que vocé estd lendo pode ser encontrado no for-
mato apostila ou PDF, mas poderia também estar
no formato Word, Excel etc. Exemplos de forma-
to: diapositivo, mapa, planta, rolo de filme, fichas,
codice, livro, envelope;

® Documento é:

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

Dica

A férmula do documento é:
Documento = informagao + (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 hda palavras
escritas nela que transmitem uma ideia.

Ela tem um suporte? Sim, porque estd impressa,
portanto, estd 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
Informagao Happy Género
(mensagem) Mind (textual)
Suporte Happy Formato
(papel) \‘\’ Life (A4

| DOCUMENTO DE ARQUIVO OU ARQUIVISTICO

Agora que sabemos 0 que é um documento, pode-
mos perceber a diferenca entre um documento e um
documento arquivistico.

Documentos de arquivo ou documentos arqui-
visticos 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 ag¢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 séo produzidos é que
determina sua condigdo 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 acdes e atividades (missdo organi-
zacional) que originaram sua producéo e de seus
produtores;
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® 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 formato,
suporte, género, espécie, linguagem, material,
codificacao.

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 certidao:

® Serad organica, porque foi acumulada de forma
natural;

Serd elemento de prova, ja que ela comprova que
vocé se casou,;

Sera reflexo da sua atividade legal de ter se casado
no civil;

Podera estar em papel, digitalizada, em um pen-
drive, ndo importa o suporte, o género, a espécie
ou o formato, ela sera uma certiddo de casamento!

| ARQUIVO

Segundo o Arquivo Nacional (2005, p. 27), o arqui-
vo tem 4 defini¢des:

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
importa qual seja o suporte.

Conforme a nossa defini¢ido, os documentos pro-
duzidos e acumulados, ou seja, 0 arquivo, é 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 néo é resultado das atividades daquela insti-
tuicdo. Os documentos comprados, doados ou que de
alguma forma venham de fora sem serem resultados
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:

® “Instituicdo ou servico que tem por finalidade
a custodia, o processamento técnico, a conserva-
¢do e o acesso a documentos”.

Esse conceito se relaciona ao arquivo como uma
instituicdo, com a finalidade guardar os documen-
tos, por exemplo: Arquivo Publico do DF, Arquivo
Nacional;

® “Instalagdes onde funcionam arquivos”.

Esse conceito se relaciona ao espaco fisico de
guarda dos documentos.

® “Movel destinado a guarda de documentos”.

O que vocé ndo pode esquecer do conceito de
arquivo é:

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

® S3o resultado das atividades de meio e fim, dire-
tas ou indiretas (missao organizacional): devem
servir de prova para as transacoes realizadas, de
carater probatoério e informativo;

® Independem do tipo de suporte;

® Sdo reflexos das atividades administrativas,
legais e fiscais, portanto, obtém exclusividade de
criagdo e recepcao.

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

As bancas vdo querer te enganar dizendo que o
objetivo primdrio dos arquivos é para fins histéricos,
culturais, de memoria, o que estard errado! Esses sdo
os objetivos secundarios.

CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

Nem todos os materiais abordam este assunto, mas
hd 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 sdo 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 uinico. Podem existir copias em um ou
mais grupos de documentos, mas cada copia é uni-
ca 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 estdo sendo utilizadas em contextos diferen-
tes. Aquela mesma foto teve func¢des diferentes de
acordo com sua aplicacao.



Dica

Qualquer questdo que associar a unicidade
com a existéncia de copias (nUmero multiplo de
documentos) estara incorreta.

® Naturalidade:
documentos:

caracteristica na qual os

[...] ndo sdo coletados artificialmente, como objetos
de um museu, mas acumulados naturalmente
nos escritdrios em funcgdo dos objetivos prdticos da
administragdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 11)

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 sdo produzidos e recebidos em um
processo natural vinculado aos interesses da ins-
tituicdo e a conformidade legal de seus atos, e sdo
assim acumulados. (SANTOS, 2011, p. 149-150)

Dica: qualquer questdo afirmando que os docu-
mentos de arquivo sdo colecionados ou possuem rela-
¢do artificial estara errada!

® Organicidade:

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

Ou seja, os documentos tém uma relacdo 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 relacoes
internas e externas.

Os seus documentos na sua carteira sdo organicos,
14 estd sua identidade, sua carteira de motorista ou
cartdo do 6nibus, 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:

B A organicidade é resultado das atividades de
uma entidade coletiva, publica ou privada, pes-
soa ou familia;

B A organicidade reflete a relacdo natural dos
documentos entre si;

B Qualquer questdo afirmando que a informa-
¢do nao organica pode ser um documento de
arquivo estara errada;

B A organicidade é o que difere um documento
que é resultado das atividades de uma institui-
¢do de um documento ndo organico.

® Confiabilidade:

[...] o documento de arquivo é confidvel 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
presenca, 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, sinénimo
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 destrinchd-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 vocé nasceu ali.

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

Algumas dicas:

B Qualquer questdo dizendo que as caracteris-
ticas dos documentos arquivisticos digitais e
convencionais sdo diferentes estara errada;

B Todos os documentos arquivisticos ou de arqui-
vo devem ser auténticos, naturais, organicos,
confidveis/fidedignos, unicos, inter-relaciona-
dos e imparciais, ndo interessa se digitais, em
papel, em microfilme...

® Autenticidade:

[...] documento de arquivo é auténtico quando é
o que diz ser, independentemente de se tratar de
minuta, original ou cdpia, sendo livre de adulte-
racdes ou qualquer outro tipo de corrupcdao.
Um documento auténtico é aquele que se mantém
da forma como foi produzido e, portanto, apresen-
ta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no
momento de sua produgdo. Assim, um documento
ndo completamente confidvel, mas transmitido
e preservado sem adulteracdo ou qualquer
outro tipo de corrupcgdo, 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 licenca
por 3 meses, mesmo ele ndo estando doente. A doenca
¢é falsa, o fato ndo existe, mas o documento é verdadei-
ro, porque foi feito seguindo os critérios de transmis-
sdo e custodia.
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Importante!

Confiabilidade esta relacionada ao momento da
producao.

Autenticidade refere-se a transmissdo do documen-
to e a preservagao e custodia.

® Imparcialidade: refere-se as circunstancias de
sua criacdo (rotinas processuais) que asseguram o
carater de prova e fidedignidade aos fatos e agdes.

[...] as razdes por que eles sdo produzidos (para
desenvolver atividades) e as circunstancias 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 ptblico.
(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 intencdo 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 indi-
vidualmente ndo é testemunho completo dos atos
e das acdes que o geraram, visto que € na relacdo
que ele estabelece com outros documentos e com a
atividade da qual resulta que lhe séo atribuidos sig-
nificado e capacidade comprobatdria. Essa carac-
teristica 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 séo as
que lhe déo forca probatoria.

| TIPOS DE ARQUIVO

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 atencéo!

Os documentos podem ser classificados pelos
seguintes prismas:

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

® Estagios de sua evolugdo (correntes, intermedid-
rios ou permanentes);

® Extensdo de sua atuacdo (setoriais ou centrais/gerais);

® Naturezadosdocumentos(especiaisouespecializados/
técnicos);

® Natureza do assunto (ostensivo ou sigiloso);

® Género (audiovisuais, bibliograficos, cartograficos,
eletronicos, filmograficos, iconograficos, 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, as entidades podem ser:

QUANTO AS ENTIDADES MANTENEDORAS

Publicos: Federal/Estadual/Municipal

Institucionais: Institutos educacionais/Entidades re-
ligiosas/Sociedades, associacdes, fundagdes, ONGs

Comerciais (Privados): Empresas/ Corporagoes/
Companhias

Familiares ou pessoais

Fonte: PAES, 2004, p. 21.
Estagio de Evolugao

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

® Arquivo corrente ou de primeira idade:

[...] é conjunto de documentos, em tramitag¢do ou
ndo, que, por seu valor primdrio, 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
orgdo 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 funcdo de seu valor secun-
dario. (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 18)

Extensao de Atuagao

Neste espectro, 0os arquivos podem ser setoriais
ou centrais.

® Arquivos setoriais sdo aqueles operacionalizados
junto aos setores de trabalho, cumprindo a fungdo
de arquivo corrente. Ele é o arquivo de um setor ou
servico de uma administra¢do. Existindo um arquivo
central, estara a ele subordinado, tecnicamente;

® Arquivos centrais sdo aqueles responsaveis pela
normalizacdo dos procedimentos técnicos apli-
cados aos arquivos de uma administracdo, podendo
ou ndo assumir a centralizacdo do armazenamento.
Também se pode chamar de arquivo geral.



Natureza dos Documentos
Através da natureza documental, eles se dividem entre:

® Especializados sdo aqueles arquivos cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns, como: natureza, funcao
ou atividade da entidade produtora, tipo, contetudo, suporte, data dos documentos, entre outras. Eles acumulam
“documentos resultantes da experiéncia humana num campo especifico, independentemente da forma fisica que apre-
sentem”. Também sdo chamados de arquivos técnicos. Ex.: arquivos médicos, arquivos de engenharia, arquivos de
servigo social (PAES, 2004, p. 23);

® Especiais sdo aqueles arquivos que possuem documentos que devem ser tratados com certos cuidados. Geral-
mente possuem documentos em linguagem ndo textual, em suporte ndo convencional, ou, no caso de papel, em
formato e dimensdes excepcionais, que exigem procedimentos especificos para seu processamento técnico, guarda
e preservacdo, cujo acesso depende, na maioria das vezes, de intermediacdo tecnologica (cf. ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 75 e PAES, 2004, p. 22).

Natureza do Assunto
A partir do teor dos documentos, eles podem ser divididos entre:

® Ostensivos: sdo aqueles que ndo possuem uma “restricdo de acesso, ou seja, sua divulgagdo ndo prejudica o
orgdo ou entidade, nem seus servidores, podendo ser de dominio puiblico” (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 15);

® Sigilosos: sdo aqueles que devido a natureza de seu conteudo, sofrem restricdo de acesso e devem ser de
conhecimento limitado,

[...] necessitando de medidas especiais de salvaguarda para custddia e divulgacdo. Esses documentos e as infor-
macgdes que contém recebem uma classificacgao de sigilo, isto é, sdo atribuidos a eles graus de sigilo, conforme a
legislagdo em vigor. Essa classificagdo também é chamada de classificacgdo de seguranca. (ARQUIVO NACIONAL,
2019, p. 15)

Género
Os documentos podem ser classificados a partir da reunido de

[...] espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente suporte e formato, e
que exigem processamento técnico especifico e, algumas vezes, mediacdo técnica para acesso (ARQUIVO NACIO-
NAL, 2019, p. 12)

Eles podem ser divididos entre:

® Textual: “documentos manuscritos, datilografados ou impressos, cujo suporte predominante é o papel.” Exem-
plos: atas de reunido, cartas, decretos, livros de registro, panfletos, relatdrios, contratos, atas, certiddes, devi-
damente redigidos e apresentados em texto (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 12);

® Cartografico: “documentos que contém representacdes grdficas da superficie terrestre ou de corpos celestes e
desenhos técnicos.” EX.: mapas, plantas, perfis, fotografias aéreas, layouts (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 12);

® Audiovisual: “documentos que contém imagens, fixas ou em movimento, e registros sonoros. Integram este
género os documentos iconogrdficos, filmogrdficos e sonoros”. EX.: programas de televisdo em geral (ARQUIVO
NACIONAL, 2019, p. 12);

® Iconografico: “documentos que contém imagens fixas, impressas, desenhadas ou fotografadas.” Ex.:
fotografias (diapositivos, ampliagdes e negativos fotograficos), desenhos, gravuras, slides, demais gravuras,
em modo estatico (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 13);

B Filmografico: “documentos que contém imagens em movimento, com ou sem som.” Ex.: filmes, fitas video-
magnéticas (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 13);

B Sonoro: “registros sonoros.” Exemplos: discos, fitas audiomagnéticas (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 13).

® Micrografico: “documentos em microforma.” Ex.: microfilmes, microfichas, cartdes-janela, jaquetas, tab-jac
(ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 13);

® Informatico: documentos produzidos, tratados ou armazenados em computador. Exemplos: um arquivo do
Word, Excel, um arquivo de dudio do formato MP3.
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Os arquivos, museus, bibliotecas e centros de documentacdo tém como objetivo comum guardar os documen-
tos, preserva-los, conceder acesso, recolher, tratar, transferir e difundir informacgdes.

O que importa para nossos estudos sdo as caracteristicas dos documentos de cada 6rgdo de documentagdo. As
bancas costumam colocar elementos de bibliotecas e museus como se fossem dos arquivos, preste atencdo a isso!

Observe a tabela a seguir, feita a partir das observacdes de Paes (2004) e Belloto (2006): 151
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