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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

CONCEITOS DE ORGANIZAÇÃO DE ARQUIVOS E MÉTODOS DE ACESSO

ARQUIVOS CORRENTES E INTERMEDIÁRIOS

Confira a seguir os conceitos de arquivos correntes e intermediários:

 z Arquivos correntes (1ª idade): “conjunto de documentos, em tramitação ou não, que, por seu valor primá-
rio, é objeto de consulta frequente pelo órgão ou entidade que o produziu e ao qual compete sua administração” 
(ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 18). Pense na sua carteira: lá estão os seus cartões, RG, CNH, documentos que 
você sabe que vai, ou pode, usar com certa frequência, logo, são seus documentos correntes;

 z Arquivos intermediários (2ª 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” (ARQUIVO NACIO-
NAL, 2019, p. 18). Agora pense naquela pastinha que você tem em casa que guarda sua certidão de nascimento, 
histórico escolar e diploma de graduação. São documentos que não são usados com frequência, mas ainda 
podem ser usados. Esses são seus arquivos intermediários.

Agora vamos aprofundar algumas características de cada uma dessas idades.

Arquivos Correntes

 z Todos os documentos passam pelos arquivos correntes;
 z Os documentos formadores dos arquivos correntes podem ser encontrados em todas as unidades ou todos os 

setores de trabalho de uma organização e caracterizam-se pela possibilidade de terem valor administrativo, 
técnico ou legal;

 z Documentos correntes têm valor primário em seu nível máximo;
 z Para que se considere corrente, um documento precisa ter uma possibilidade de uso alta;
 z O acesso aos documentos do arquivo corrente é restrito aos acumuladores;
 z A justificativa para a conservação dos documentos correntes é o apoio às atividades cotidianas;
 z Nos arquivos correntes é que se realizam as atividades de protocolo.

Arquivos Intermediários

 z Os documentos não passam obrigatoriamente pelos arquivos intermediários;
 z A diminuição do valor primário dos documentos aponta a necessidade da transferência dos documentos 

correntes aos arquivos intermediários;
 z Arquivo intermediário é o “conjunto de documentos originários de arquivos correntes, com uso pouco 

frequente” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 32), que aguardam sua destinação final em depósito de armazena-
mento temporário. É uma guarda temporária;

 z É possível dividir o arquivo intermediário em duas fases: uma na qual os documentos ficam próximos do 
usuário direto e outra na qual eles ficam mais distantes do usuário, levando em consideração a maior ou 
menor possibilidade de uso desses documentos;

 z O arquivo intermediário — que constitui um dos elementos principais do programa de gestão de documentos 
— foi concebido com o fim de armazenar grande quantidade de documentos com um custo baixo;

 z A organização de documentos transferidos para arquivos intermediários não pode ser alterada sem o con-
sentimento de quem os acumulou;

 z O prazo de guarda e a destinação final definidos na tabela de temporalidade são imprescindíveis para a 
transferência de documentos ao arquivo intermediário;

 z A principal motivação para a criação da idade intermediária de arquivos foi a econômica;
 z Objetivos do arquivo intermediário: evitar a manutenção de documentos por um grande período nos seto-

res de trabalho e o recolhimento antecipado de documentos ao arquivo permanente, garantir a diminuição 
dos custos de conservação de documentos e potencializar o acesso à informação;

 z O acesso aos documentos restringe-se aos acumuladores ou às pessoas autorizadas;
 z A justificativa para essa conservação apoia-se em razões administrativas, técnicas, legais ou fiscais.

Agora que destrinchamos as características dos arquivos correntes e intermediários, a tabela a seguir vai te 
ajudar a perceber as diferenças entre eles.
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CORRENTES (ADMINISTRATIVA, 
DE GESTÃO, ATIVO)

INTERMEDIÁRIOS (LIMBO, PURGATÓRIO, 
SEMIATIVO, PRÉ-ARQUIVOS)

FREQUÊNCIA DE 
USO Frequentemente consultados Raramente consultados

VIGÊNCIA Documentos vigentes

Final de vigência; documentos que aguardam prazos 
longos de prescrição ou precaução; aguardam a desti-

nação final:
eliminação ou guarda permanente

VALOR Imediato ou primário Imediato ou primário

ACESSO Restrito ao organismo produtor Restrito aos acumuladores ou às pessoas autorizadas

LOCAL DE 
ARQUIVAMENTO

Próximo ao produtor 
(descentralizado)

Pode ser dividido em duas fases: uma em que os do-
cumentos ficam próximos do usuário direto, e outra 

em que eles ficam mais distantes do usuário, conside-
rando-se maior ou menor possibilidade de uso desses 
documentos. Mas em geral, ele está distante do produ-

tor (centralizado)

GESTÃO DE DOCUMENTOS

A gestão de documentos é conteúdo essencial para a compreensão de assuntos futuros e sempre cai nas ques-
tões de arquivologia dos concursos. Segundo o Arquivo Nacional (2019, p. 21), a gestão de documentos 

[...] implica em acompanhar todo o ciclo vital dos documentos produzidos por um órgão ou entidade no desem-
penho de suas funções e atividades, determinando aqueles que devem ser conservados em caráter permanente e os 
que devem ser eliminados a curto, médio e longo prazo, resultando em eficiência e economia de tempo e espaço, 
numa racional utilização de recursos humanos, materiais e financeiros e na redução da massa documental produzi-
da. Sua execução exige planejamento, organização, coordenação e controle de pessoal, espaço físico, equipamentos, 
instalações, material e recursos financeiros.

Segundo a Lei nº 8.159, de 1991, a gestão de documentos é 

Art. 3º [...] o conjunto de procedimentos e operações referentes à sua produção, tramitação, uso, avaliação 
e arquivamento em fase corrente e intermediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para guarda 
permanente.

De acordo com o Dicionário de Terminologia Arquivística do Conselho Internacional de Arquivos (1984, p. 
226), a gestão de documentos é “um aspecto da administração geral relacionado com a busca de economia e efi-
cácia na produção, manutenção, uso e destinação final dos documentos”.

Segundo Bernardes (1998, p. 11), a gestão de documentos é o 

[...] conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os documentos de qualquer idade desde 
sua produção até sua destinação final (eliminação ou guarda permanente), com vistas à racionalização e eficiên-
cia administrativas, bem como à preservação do patrimônio documental de interesse histórico-cultural.

Segundo a Norma ISO 15.489-1 (2018, p. 9), a gestão de documentos é 

[...] um campo da gestão responsável pelo controle eficiente e sistemático da produção, recepção, manutenção, uso e 
eliminação de documentos, incluindo os processos de captação e manutenção de provas e informações sobre 
as atividades de negócios e transações em forma de documentos.

Podemos observar as principais características da gestão de documentos através destes conceitos:

 z A gestão acompanha o ciclo vital dos documentos (1ª, 2ª e 3ª idade), mas se concentra nas fases corrente 
e intermediária;

 z Ela busca a racionalização do uso de recursos, economia, eficiência e eficácia administrativa, preservação 
da memória;

 z As ações compreendidas pela gestão de documentos incluem a definição da política arquivística, que tem 
por objetivo “produzir, manter e preservar documentos confiáveis, autênticos, acessíveis e compreensíveis, de 
maneira a apoiar suas funções e atividades” (CONARQ, 2011, p. 19);

De acordo com o Arquivo Nacional (2019, p. 8),

A eficácia de um programa de gestão de documentos depende da adoção de métodos de classificação e de ava-
liação, com a aplicação de códigos de classificação e de tabelas de temporalidade e destinação de documentos de 
arquivo, além da implantação de sistemas de arquivos.
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 z O programa de gestão de documentos deve ter 
como base uma política arquivística e a designa-
ção de responsabilidades, além de estar alinhado 
com a missão institucional e a legislação arqui-
vística em vigor.

Vamos aprofundar o estudo da gestão de docu-
mentos! A gestão de documentos divide-se em 3 fases, 
a PUD:

 z Produção;
 z Utilização e Conservação (se a questão falar só uti-

lização também estará correto!);
 z Destinação.

Produção

[...] produção dos documentos em razão da exe-
cução das atividades de um órgão ou entidade. 
Nesta fase deve-se otimizar a produção dos docu-
mentos, evitando produzir aqueles que não sejam 
essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, 
controlado, armazenado e eliminado, e garantin-
do, assim, o uso adequado dos recursos de tecno-
logia da informação (reprografia e automação). 
(CONARQ, 2019, p. 21)

Na produção, realizam-se as seguintes atividades:

 z Elaboração e gestão de fichas, formulários e 
correspondência;

 z Controle da produção e da difusão de documentos 
de caráter normativo;

 z Utilização de processadores de texto e 
computadores;

 z Criação apenas de documentos essenciais à 
administração da instituição e evitadas duplicação 
e emissão de vias desnecessárias; 

 z Propor a consolidação de atos normativos altera-
dos ou atualizados com certa frequência, visando 
à perfeita compreensão e interpretação de textos;

 z Apresentar estudos sobre a adequação e o melhor 
aproveitamentos dos recursos reprográficos e 
informáticos;

 z Contribuir para a difusão de normas e informações 
necessárias ao bom desempenho institucional;

 z Opinar sobre a escolha de materiais e 
equipamentos;

 z Participar da seleção dos recursos humanos que 
deverão desempenhar tarefas arquivísticas e afins.

Utilização

Esta fase diz respeito ao fluxo percorrido pelos 
documentos para o cumprimento de sua função 
administrativa, assim como de sua guarda, após 
cessar o trâmite. (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 
22). 

Nela, realizam-se as seguintes atividades:

 z “Os métodos de controle relacionados às atividades 
de protocolo” (recebimento, classificação, registro, 
distribuição, tramitação) “e às técnicas específicas 
de classificação, organização e elaboração de ins-
trumentos de recuperação da informação”;

 z “a gestão de arquivos correntes e intermediários”;

 z “a implantação de sistemas de arquivo” (ARQUIVO 
NACIONAL, 2019, p. 22);

 z Elaboração do plano de classificação;
 z Elaboração de normas de acesso à documenta-

ção (empréstimo e consulta) e a recuperação das 
informações, indispensáveis ao desenvolvimento 
de funções administrativas, técnicas ou científicas 
das instituições.

Destinação

Consiste na avaliação sobre

[...] quais documentos devem ser conservados como 
testemunho do passado, quais devem ser elimina-
dos e por quanto tempo devem ser mantidos por 
razões administrativas, legais ou fiscais. Envolve 
as atividades de análise, seleção e fixação de 
prazos de guarda dos documentos. Devem par-
ticipar desta fase arquivistas e administradores. 
(ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 22)

Durante a destinação, realizam-se as seguintes 
atividades:

cumprir o estabelecido na primeira e na segunda 
fase da gestão de documentos;
manter processos contínuos de avaliação, com apli-
cação dos prazos de guarda e destinação final dos 
documentos;
promover a eliminação periódica dos documentos 
que já tenham cumprido os prazos de guarda e não 
possuam valor secundário. (ARQUIVO NACIONAL, 
2019, p. 22)

CLASSIFICAÇÃO, ORDENAÇÃO E ARQUIVAMENTO 
DE DOCUMENTOS

Classificação

Segundo o Dicionário Brasileiro de Terminologia 
Arquivística (2005, p. 37), a classificação é:

 z “1 Organização dos documentos de um arquivo ou 
coleção, de acordo com um plano de classificação, 
código de classificação ou quadro de arranjo”.

Esse é o conceito mais cobrado pelas bancas, o 
da classificação como uma operação lógica a partir 
da análise da entidade produtora dos documentos, 
visando à criação de categorias, classes genéricas, 
que dizem respeito às funções/atividades detectadas 
(estejam elas configuradas ou não em estruturas espe-
cíficas, como departamentos, divisões).

A classificação também pode ser definida como:

2 Análise e identificação do conteúdo de documen-
tos, seleção da categoria de assunto sob a qual 
sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir códi-
gos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49) 

Ou seja, refere-se ao ato de ler um documento, 
interpretá-lo e dar-lhe um código;

3 Atribuição a documentos, ou às informações 
neles contidas, de graus de sigilo, conforme legis-
lação específica. Também chamada classificação de 
segurança. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49) 
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Esse conceito se refere à classificação das restri-
ções de acesso, mas veremos isso mais à frente.

A classificação de documentos de arquivo pode 
ser definida como o agrupamento intelectual de docu-
mentos de arquivo a partir de princípios de classifi-
cação, com o objetivo de permitir o acesso rápido à 
informação, a manutenção do contexto de criação dos 
documentos e a fundamentação das funções avalia-
ção e descrição de documentos. 

O instrumento de classificação é o plano de 
classificação.

Segundo o Arquivo Nacional (2005, p. 132), o plano 
de classificação é o

[...] esquema de distribuição de documentos em 
classes, de acordo com métodos de arquivamento 
específicos, elaborado a partir do estudo das estru-
turas e funções de uma instituição e da análise do 
arquivo por ela produzido. Expressão geralmente 
adotada em arquivos correntes.

O código de classificação de documentos é um 
instrumento utilizado nos arquivos correntes para 
classificar todo e qualquer documento produzido 
e recebido por um órgão ou entidade no exercício de 
suas funções e atividades.

Os procedimentos necessários para a elaboração 
do plano ou código de classificação consistem em: 

 z Conhecer as atividades desenvolvidas pelo sujeito 
acumulador (pessoa física ou jurídica). Esse enten-
dimento é feito a partir de um extenso estudo do 
marco regulatório da organização (regimento 
interno, estatuto, contrato social, planos de ação, 
relatórios de atividades, organogramas, estrutura 
organizacional etc.); 

 z Identificar os métodos utilizados pela organização 
para a classificação, ordenação e arquivamento 
dos documentos; 

 z Definir, a partir daquele estudo, as grandes fun-
ções, as funções, as subfunções e as atividades 
desenvolvidas pelo sujeito acumulador; 

 z Identificar os tipos documentais e relacioná-los às 
atividades desenvolvidas; 

 z Definir os princípios de classificação a serem con-
siderados para o estabelecimento dos níveis de 
classificação; 

 z Estabelecer regras de denominação das unidades 
de classificação; 

 z Definir os relacionamentos entre as várias uni-
dades de classificação: relação de subordinação e 
coordenação; 

 z Selecionar o método de codificação a ser adotado 
no plano ou código de classificação. 

O plano ou código de classificação deve ser o 
espelho das atividades desenvolvidas pela organiza-
ção, pois parte-se do pressuposto que o documento 
de arquivo é prova, testemunho e registro das ações 
próprias de cada sujeito e de sua missão, finalidade 
ou objetivo maior. 

A classificação pode ser dividida em duas operações:

 z Estudo: 

[...] consiste na leitura de cada documento, a fim de 
verificar sob que assunto deverá ser classificado e 
quais as referências cruzadas que lhe corresponde-
rão. (FREIBERGER, 2012, p. 23) 

A referência cruzada é um mecanismo adotado 
quando o conteúdo do documento se refere a dois ou 
mais assuntos;

 z Codificação: “consiste na atribuição do código cor-
respondente ao assunto de que trata o documento.” 
(FREIBERGER, 2012, p. 23).

Observe a seguir uma página do plano de classifi-
cação do Senado (BRASIL, 2014, p. 60):

05.01.02 Substituição de Senador
Incluem-se documentos referentes à convocação 
de suplente de senador nos casos de vaga, de afas-
tamento do exercício do mandato para investidura 
nos cargos públicos ou de licença por prazo supe-
rior a cento e vinte dias.
05.01.02.01    Carta referente à Substituição de 
Senador
05.01.02.02    Convocação de Suplente de Senador
05.01.02.03    Despacho referente à Substituição de 
Senador
05.01.02.04    Memorando referente à Substituição 
de Senador
05.01.02.05    Mensagem Eletrônica referente à 
Substituição de Senador
05.01.02.06    Ofício referente à Substituição de 
Senador
05.01.02.07    Processo referente à Substituição de 
Senador
05.01.02.99    Outros tipos documentais — especifi-
car: ___________

Por exemplo, um Senador será agora ministro, 
logo, ele precisará produzir uma vocação para que seja 
substituído pelo seu suplente. O servidor que receber 
esse documento irá lê-lo (estudo) e classificar o docu-
mento, anotando o código (codificação) 05.01.02.03 no 
documento, seja ele impresso ou digital.

Principais características da classificação:

 z A classificação é feita no momento da produção do 
documento, ou seja, no arquivo corrente;

 z A classificação é essencial para documentos digi-
tais ou convencionais;

 z A classificação está diretamente vinculada às polí-
ticas de acesso aos documentos de arquivo;

 z Uma das atividades essenciais da função classifica-
ção é a elaboração do plano de classificação;

 z O plano de classificação deve refletir as atividades 
e funções da instituição;

 z Não é recomendado que a classificação de docu-
mentos se embase na estrutura organizacional, 
porque elas são muito fluidas;

 z Os princípios arquivísticos que embasam a classi-
ficação são o da proveniência (respeito aos fun-
dos) e o da ordem original;

 z Segundo Schellenberg (2004), a classificação de 
documentos de arquivo leva em consideração três 
elementos: a ação a que os documentos se refe-
rem; a estrutura do órgão que produz e(ou) rece-
be os documentos e o assunto desses documentos;

 z A classificação possibilita a avaliação, porque só se 
pode definir um prazo de guarda a um documento 
se antes souber do que ele se trata;

 z Avaliação e classificação podem ser feitas ao mes-
mo tempo.



C
O

N
H

EC
IM

EN
TO

S 
ES

P
EC

ÍF
IC

O
S

301

Amostra grátis da apostila DIVINÓPOLIS - Agente de Administração. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br . 

Ordenação

Vamos agora para a ordenação!
Depois que se realiza a Classificação do documento (1), pode-se realizar a ordenação (2).
Ordenação “é a disposição dos documentos de acordo com a classificação e a codificação dadas” (PAES, 2004, 

p. 100). Ou seja, depois que lemos o documento, atribuímos um código a ele, é a hora de colocá-lo fisicamente de 
uma forma que facilite o acesso.

A ordenação tem por objetivos (PAES, 2004, p. 100):

 z Agilizar o arquivamento, minimizando a possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados adequada-
mente, será possível manter reunidos todos os documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-os 
previamente para o arquivamento;

 z Racionalização do trabalho.

Arquivamento

Arquivamento é:

 z “1 Sequência de operações intelectuais e físicas que visam à guarda ordenada de documentos” (DBTA, 2005, p. 26). 
Ou seja, agora que identificamos o assunto ao qual se refere o documento (classificação) e definimos a dis-
posição física em que ele ficará (ordenação), podemos guardá-lo no devido local (pasta suspensa, prateleira, 
caixa), de acordo com a classificação dada;

 z “2 Ação pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua tramitação” (DBTA, 
2005, p. 26). Esse conceito se refere à atitude de mandar que um documento seja guardado depois de realizar 
as atividades para que foi criado.

Mas muita atenção! Antes de arquivar um documento, deve-se realizar a inspeção!
Inspeção consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se ele(s) se destina(m) realmente ao arquiva-

mento, se possui(em) anexo(s) e se a classificação atribuída será mantida ou alterada (PAES, 2005, p. 97).
A inspeção é o momento de checar se está tudo certinho antes de efetivamente guardar o documento (arquivar). 
Então, parte-se efetivamente para o arquivamento, que deve ser feito com muita prudência. Um documento 

arquivado de maneira equivocada é um documento perdido, com sérias impossibilidades de recuperação quando 
solicitado posteriormente.

O arquivamento, portanto, refere-se às operações de embalagem ou guarda de documentos, de modo a preser-
vá-los, visando ao seu acesso (acondicionamento) e seu armazenamento.

A ordem é:

 z Classificação (1);
 z Ordenação (2);
 z Arquivamento (3).

A classificação e a ordenação são atividades intelectuais dentro do processo de organização de documentos 
de arquivo, enquanto o arquivamento é uma atividade física.

Dica
Para organizar, é preciso COAR:
Classificação
Ordenação
ARquivamento

MÉTODOS DE ARQUIVAMENTO

Método de arquivamento é a: 

sequência de operações que determina a disposição dos documentos de um arquivo ou coleção, uns em relação aos 
outros, e a identificação de cada unidade. (DBTA, 2005, p. 117) 

A definição da disposição dos documentos pode ser feita por métodos geográficos, numéricos, por assunto 
(ideográficos) e alfabéticos. 

 z Geográficos: Métodos de ordenação que têm por eixo a procedência ou local;
 z Numéricos: Métodos segundo os quais o principal elemento a ser considerado é o número. Exs.: simples, cro-

nológico, dígito-terminal;
 z Ideográficos: Métodos de ordenação que têm por eixo os assuntos presentes, explicitamente ou não, nos docu-

mentos. Também chamados de métodos por assunto. Exs.: enciclopédico, dicionarizado;
 z Alfabéticos: Métodos de ordenação que têm por eixo o alfabeto. Exs.: específico, geográfico, mnemônico e 

variadex.


