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NOCOES DE
ARQUIVOLOGIA

ARQUIVISTICA: PRINCIPIOS E
CONCEITOS

| 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 conhe-
cimento/concepcdo que estd em um documento, uma
receita que se anota no papel, um PDF que se 1é, as infor-
macoes em um ingresso do cinema etc.

Suporte é “material no qual sdo registradas as
informacdes” (Arquivo Nacional, 2005, p. 159). Ou seja,
onde vocé estd registrando as informacdes é 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 moveis
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, cartBes 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 configuracdo fisica do suporte, a natureza e a
forma de confeccéo.

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 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 informacoes, qual-
quer que seja o suporte ou formato, suscetivel de
ser utilizada para consulta, estudo, prova e pes-
quisa, por comprovar fatos, fenébmenos, 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 esta 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

Género
(textual)

Informacao
(mensagem)

Happy
Mind
Happy
Life

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 producdo, acesso,
classificagdo, 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 servigos presta-
dos pela referida institui¢do, como também assegurar
os direitos e deveres da sociedade.

Neste sentido, com o avanc¢o 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 recuperacdo de informacgdes.

Assim, podemos definir documento digital como
todo aquele que é gerado, armazenado e tratado em
formato eletrdnico, 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 utilizagdo de documentos
em formatos digitais é possivel assegurar a realizacao
de backups e controles de acessos, garantindo uma
protecdo maior aos dados confidenciais.
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A classificacdo de documentos digitais deve, por-
tanto, seguir os mesmos critérios e instrumentos da
classificagdo de documentos fisicos e de destinacdo
destes documentos.

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
0 autor responsavel 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 sera
possivel controlar o acesso, definindo quem podera
acessa-lo, edita-lo e até mesmo exclui-lo.

Por fim, o documento serd armazenado com as
protecdes necessdrias de seguranca 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 poderd 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.

Gestdao 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 informacdes.

Deste modo, vejamos a seguir as classificagdes
pertinentes:

® Processo eletrdnico: processo totalmente digital, des-
de a peti¢do 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 mudanca 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;

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

® Integracdo 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 seguran¢a da informacgdo, a
interoperabilidade entre sistemas, a capacitacdo 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-
ranga reconhecidos internacionalmente.

|  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 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 fungdes. 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,
codificacao.

Vamos pensar em uma situacao que ilustra todas
essas caracteristicas: pense que vocé acabou de se
casar. A certiddo de casamento serd um documento
de arquivo seu.
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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 definicdes. 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
importa 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 ndo 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 institui¢cdo 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.

O 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 probatério e informativo;

® independem do tipo de suporte;

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

Os objetivos primérios do arquivo séo juridicos,
funcionais e administrativos.

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

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: CARACTERISTICAS
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

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 copia 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 aplicacéo.

Dica: qualquer questdo que associar a unicidade
com a existéncia de copias (nimero 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 fungdo dos objetivos praticos 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 sdo produzidos e recebidos em um
processo natural vinculado aos interesses da ins-
tituig¢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
relagdo artificial estara 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
relacdes 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 esta 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:

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

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

® qualquer questdo afirmando que a informacédo
ndo organica pode ser um documento de arquivo
estara 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
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, 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 vocé nasceu ali.

Para que um documento seja confiavel, ele deve
ter completeza; por exemplo, um contrato de aluguel
no Brasil ndo serd completo se ndo tiver as assinatu-
ras dos interessados e ndo 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 corrupgdo. Um docu-
mento auténtico é aquele que se mantém da forma
como foi produzido e, portanto, apresenta 0 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 preservacgao e custodia.
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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 inten¢do 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 atencdo!

Os documentos podem ser classificados pelos
seguintes prismas:

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

® estagios de sua evolucdo (correntes, intermedia-
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,
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 (2004), as entidades
podem ser:

QUANTO AS ENTIDADES MANTENEDORAS

Publicos: federal/estadual/municipal

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

Comerciais (Privados): empresas/corporagoes/
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 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
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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Natureza dos Documentos
Por meio da natureza documental, eles se dividem entre:

Especializados: arquivos cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns, como: natureza, fungdo ou
atividade da entidade produtora, tipo, conteudo, suporte, data dos documentos, entre outras. Eles acumulam
“documentos resultantes da experiéncia humana num campo especifico, independentemente da forma fisica que
apresentem”. Também sdo chamados de arquivos técnicos. Ex.: arquivos médicos, de engenharia, de servico
social (Paes, 2004, p. 23);

Especiais: arquivos que possuem documentos que devem ser tratados com certos cuidados. Geralmente pos-
suem documentos em linguagem néo 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
preservacao, cujo acesso depende, na maioria das vezes, de intermediacdo tecnolédgica (cf. Arquivo Nacional,
2005, p. 75; Paes, 2004, p. 22).

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

Ostensivos: ndo possuem uma “restri¢do de acesso, ou seja, sua divulgagdo ndo prejudica o érgdo ou entidade,
nem seus servidores, podendo ser de dominio publico” (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 informagdes
que contém recebem uma classificagdo de sigilo, isto é, sdo atribuidos a eles graus de sigilo, conforme a legislagdo
emvigor. Essa classificagdo também é chamada de classificacdo de segurancga. (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, mediagdo técnica para acesso. (Arquivo Nacional,
2019, p. 12)

Eles podem ser divididos entre (Arquivo Nacional, 2019, p. 12-13):

Textual: “documentos manuscritos, datilografados ou impressos, cujo suporte predominante é o papel.” EX.: atas
de reunido, cartas, decretos, livros de registro, panfletos, relatdrios, contratos, atas, certiddes, devidamente
redigidos e apresentados em texto;

Cartografico: “documentos que contém representagoes grdficas da superficie terrestre ou de corpos celestes e
desenhos técnicos.” Ex.: mapas, plantas, perfis, fotografias aéreas, layouts;

Audiovisual: “documentos que contém imagens, fixas ou em movimento, e registros sonoros. Integram este géne-
ro os documentos iconogrdficos, filmogrdficos e sonoros”. EX.: programas de televisdo em geral.

B Iconografico: “documentos que contém imagens fixas, impressas, desenhadas ou fotografadas.” Ex.: foto-
grafias (diapositivos, amplia¢des e negativos fotogréaficos), desenhos, gravuras, slides, demais gravuras, em
modo estatico;

B Filmografico: “documentos que contém imagens em movimento, com ou sem som.” Ex.: filmes, fitas
videomagnéticas;

B Sonoro: “registros sonoros.” Exemplos: discos, fitas audiomagnéticas.

Micrografico: “documentos em microforma.” Ex.: microfilmes, microfichas, cartdes-janela, jaquetas, tab-jac;
Informatico: documentos produzidos, tratados ou armazenados em computador. Exemplos: um arquivo do
Word, Excel, um arquivo de dudio do formato MP3.

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

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 informacdes.

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 atencéo a isso!

Amostra gratis da apostila STM. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




Observe a tabela a seguir, feita a partir das observagdes de Paes (2004) e Bellotto (2006):

ARQUIVO

Orgao receptor (recolhe de
forma natural e organica seus
documentos)

BIBLIOTECA

Orgao colecionador (reunido
artificial de documentos)

MUSEU

Orgao colecionador (colegao
artificial)

CENTRO DE DOCUMENTAGAO/
BANCO DE DADOS

Orgao colecionador ou
referenciador (coleciona ou s6
referencia dados em forma fisica
e virtual)

Documentos reunidos segundo sua
origem e fungao
Estabelece classificagao especifica
para cada instituicao, ditada pelas
suas particularidades
Exige conhecimento da relacdo
entre as unidades, a organizagao e
o funcionamento dos érgaos, por
fundos

Documentos reunidos pelo
contetdo (assunto)
Utiliza métodos predeterminados
de classificagao, por colegdo

Documentos reunidos segundo a
natureza do material e a finalidade
especifica do museu, por colegéo

Documentos reunidos pelo
assunto, por colecdo

Objetivos primarios: juridicos,
funcionais e administrativos
Objetivos secundarios: culturais e
pesquisa histérica

Objetivos: culturais, técnicos,
artisticos, educativos, cientificos

Objetivos: educativos, culturais,
artisticos e funcionais

Objetivos: fundamentalmente
cientificos

Tipo de suporte: manuscritos,
impressos, audiovisuais,
micrograficos, fonograficos,
iconograficos
Exemplar Ginico ou em ndmero
limitado de cdpias

Tipo de suporte: impressos,
audiovisuais, manuscritos
Exemplares multiplos

Tipo de suporte: objetos bi/
tridimensionais
Exemplar tnico

Tipo de suporte: audiovisuais ou
virtual
Exemplar Gnico ou multiplos

Forma de entrada dos documentos:
passagem natural de fonte

Forma de entrada dos documentos:
compra, doagao, permuta de fontes

Forma de entrada dos documentos:
compra, doagao, permuta de fontes

Forma de entrada dos documentos:
compra, doagao, pesquisa

pesquisador

grande publico e pesquisador

grande publico e pesquisador

geradora Unica multiplas multiplas
Método de avaliagao: preserva-se
a documentagao referente a uma Método de avaliagao:
atividade, como um conjunto, e ndo aplica-se a unidades isoladas
como unidades isoladas O julgamento nao tem carater _ _
Os julgamentos sdo finais e irrevogavel
irrevogaveis 0 julgamento envolve questdes de
A documentag&o ndo raramente conveniéncia, e ndo de preservagao
existe em via Unica
Método descritivo:
Aplica-se a conjuntos de . -
P ) Método descritivo:
documentos . ] NN
PRI aplica-se a unidades discriminadas
As séries (6rgaos e suas P
e . Do Os documentos (anudrios, - -
subdivisdes, atividades funcionais o . .
. periddicos etc.) sdo unidades
ou grupos documentais da N =
SN . isoladas para catalogagao
mesma espécie) sdo consideradas
unidades para fins de descrigao
Publico-alvo: administrador e Publico-alvo: Publico-alvo: Publico-alvo:

pesquisador

Retomando os conceitos, ndo se esqueca de que:

limitado de cdpias;

do conhecimento da historia” (Paes, 2004, p. 20);

0 arquivo tem como objetivos primadrios: juridicos, funcionais e administrativos;
como objetivos secunddrios: culturais e pesquisa histdrica;

os julgamentos de avaliacdo dos arquivos séo finais e irrevogaveis;

0 arquivo ndo é um drgao colecionador, qualquer questdo que disser que o arquivo faz colecdo estd errada;
0 arquivo é composto por documentos acumulados de forma natural e organica, néo é divisivel;

o0 arquivo nédo tem objetos tridimensionais para entretenimento e os exemplares sdo unicos ou em um nimero

0 arquivo ndo utiliza métodos de classificacdo predeterminados, depende da realidade de cada arquivo;
a natureza dos arquivos é administrativa, juridica, informativa, organica, serial, continua e cumulativa;
“A principal finalidade dos arquivos é servir a administracgdo, constituindo-se, com o passar do tempo, em base

a funcdo basica do arquivo é tornar disponiveis as informacdes contidas nos documentos que guarda;

arquivos possuem vinculo arquivistico, diferentemente de museus, bibliotecas e centros de documentacdo;

arquivos acumulam, diferentemente de museus, bibliotecas e centros de documentacdo, que colecionam.

Amostra gratis da apostila STM. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.
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Apresentamos o resumo a seguir para vocé ver

antes da prova!

ARQUIVO BIBLIOTECA

Orgdo receptor (natural e

organico)
Objetivos  primarios:  ju-
ridicos, funcionais e

administrativos

Acervo em conjunto de
documentos

Exemplares Unicos ou em
nudmero limitado de cépias

MUSEU

Orgao colecionador
(artificial)

Objetivos: culturais, artisti-
cos e funcionais

Acervo em conjuntos auto-
nomos (isolados)

Exemplares unicos

Orgao colecionador
(artificial)

Objetivos: culturais, técni-
cos, artisticos, educativos,
cientificos

Acervo em conjuntos auté-
nomos (isolados)

Exemplares multiplos

CENTRO DE
DOCUMENTAGAO

Orgao colecionador e refe-
renciador (artificial)
Objetivos: fundamentalmen-
te cientificos

Acervo em conjuntos auto-
nomos (isolados)
Exemplares unicos e

Objetos bi/tridimensionais multiplos

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: TEORIA DAS TRES
IDADES (CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS)

Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados
arquivos correntes, intermediarios ou perma-
nentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas
entidades produtoras e a identificagdo de seus valores
primdrio e secunddrio. (Arquivo Nacional, 2005, p.
160)

Arquivos Correntes (12 Idade)

Sao o “conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo,
que, por seu valor primdrio, é objeto de consulta frequente
pelo drgdo ou entidade que o produziu e ao qual compete
sua administragéo” (Arquivo Nacional, 2019, p. 18).

® Valor primario: uso para fins administrativos,
legais e fiscais. Refere-se a utilidade do documento
para o 6rgdo ou entidade, razdo primeira de sua
criagdo, o que pressupde o estabelecimento de pra-
zos de guarda ou retencdo anteriores a eliminacédo
ou ao recolhimento para guarda permanente. Os
documentos correntes e intermedidrios apresen-
tam valor primario.

Importante!

Todos os documentos passam necessariamen-
te pela idade corrente.

Arquivos Intermediarios (22 Idade)

Arquivo intermedidrio “é o conjunto de documen-
tos origindrios de arquivos correntes com uso pouco
frequente pelo érgdo ou entidade que o produziu e que
aguarda destinagdo final” (Arquivo Nacional, 2019, p.
18).

Os documentos intermedidrios apresentam valor
primario.

Os documentos ndo precisam passar necessaria-
mente por essa idade.

Quando um documento passa do arquivo corrente
ao intermediario, chama-se transferéncia.

Passagem do Arquivo Corrente — Intermediario =
Transferéncia

Arquivos Permanentes (32 Idade)

Arquivo permanente “é o conjunto de documentos
preservados em cardter definitivo em fungdo de seu
valor secundario” (Arquivo Nacional, 2019, p. 18).

® Valor secunddrio: é aquele atribuido a um
documento:

[...] tendo em vista sua utilidade para objetivos
diferentes daqueles para os quais foi, origi-
nalmente, produzido. Refere-se ao uso dos docu-
mentos como fonte de pesquisa e informagdo para
terceiros e para a propria administragdo, por con-
terem informagoes essenciais sobre matérias com
as quais a organizagdo lida para fins de estudo.
(Arquivo Nacional, 2019, p. 19)

Os arquivos permanentes possuem valor secun-
dario (probatério e informativo). Ndo podem ser
eliminados.

Quando um documento passa do arquivo corrente
ou intermedidrio ao arquivo permanente, chama-se
recolhimento.

Passagem do Arquivo Corrente ou Intermediario —»
Permanente = Recolhimento

| PRINCiPIOS ARQUIVISTICOS

Os principios arquivisticos sdo conteudos essen-
ciais para a compreensdo das bases da arquivologia
e sdo importantes também em outros assuntos, como
avaliacdo e classificacdo. Os principais principios
arquivisticos sdo:

Proveniéncia ou Respeito aos Fundos

[...] principio bdsico da arquivologia segundo o qual
o arquivo produzido por uma entidade coletiva,
pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de
outras entidades produtoras. (Arquivo Nacional,
2005, p. 17)

Ou seja, ndo se pode mesclar documentos de origens
diferentes. Um documento da Policia Federal ndo pode ser
misturado com um documento do Ihama, por exemplo.

O principio da proveniéncia é norteador do con-
ceito de fundo, visto que fundo é o “conjunto de
documentos de uma mesma proveniéncia” (Arquivo
Nacional, 2005, p. 97).

® Fundo aberto: aquele que ainda recebe novos
documentos porque a entidade produtora ainda
estd em atividade;

® Fundo fechado: aquele que ndo recebe novos
documentos, em funcdo de a entidade produtora
ndo estar mais em atividade. Preste muita atencéo
ao fato de que o fundo fechado néo recebe mais
documentos novos. Se, por exemplo, um oérgao
parousuas atividades em 2002, o fundo desse 6rgéo
estd fechado, mas ele pode receber documentos de
1998, porque nido sdo novos documentos.

Amostra gratis da apostila STM. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.



Se um organismo extinto A transfere suas com-
peténcias a outro organismo B ja existente, o fundo
do organismo extinto A serd fechado e o fundo do
organismo B lhe dard continuidade. Por exemplo, o
Ministério do Trabalho foi extinto e transferiu suas
competéncias ao Ministério da Economia. Logo, o fun-
do do Ministério do Trabalho sera fechado e agora os
documentos produzidos relacionados as competén-
cias do Ministério do Trabalho fardo parte do fundo
do Ministério da Economia (Rousseau; Couture, 1998).

Se 0 6rgdo muda de nome, mas mantém suas atri-
buicdes, o fundo devera ser aberto.

Se a banca quiser complicar, pode trazer esta ideia:

O Principio de Proveniéncia é a base tedrica, a lei
que rege todas as intervengdes arquivisticas. O
respeito desse principio, na organizag¢do e no trata-
mento dos arquivos qualquer que seja sua origem,
idade, natureza ou suporte, garante a constitui¢do
e a plena existéncia da unidade de base em arqui-
vistica, a saber, o fundo de arquivo. (Rousseau;
Couture, 1998, p. 79)

Pertinéncia ou Tematico

[...] principio segundo o qual os documentos deve-
riam ser reclassificados por assunto sem ter em
conta a proveniéncia e a classificacdo original.
(Arquivo Nacional, 2005, p. 126)

Esse principio é oposto ao que diz respeito aos
fundos, porque ele nédo respeita a organicidade, sele-
cionando os documentos por critérios tematicos.

Importante!

Pertinéncia = assunto
Proveniéncia = entidade produtora

Pertinéncia Territorial

Conceito oposto ao de principio da provenién-
cia e segundo o qual documentos ou arquivos deve-
riam ser transferidos para a custddia de arquivos
com jurisdi¢do arquivistica sobre o territorio ao
qual se reporta o seu contetido, sem levar em conta
o lugar em que foram produzidos. (Arquivo Nacio-
nal, 2005, p. 131)

Esse principio defende, por exemplo, que um
documento produzido pela Defensoria Publica do DF
sobre um cidaddo do Amazonas deve ser transferido
ao Amazonas. O local ao que se refere o conteudo do
documento é onde ele deve ficar.

Ordem Original ou Santidade

Principio segundo o qual o arquivo deveria con-
servar o arranjo dado pela entidade coletiva, pes-
soa ou famdilia que o produziu. (Arquivo Nacional,
2005, p. 137)

Esse principio é um desdobramento do principio
da proveniéncia, no qual a organizagdo interna do
fundo, dada por quem produziu o documento, deve
ser mantida.

Territorialidade ou Proveniéncia Territorial

[...] derivado do principio da proveniéncia e segundo
o qual arquivos deveriam ser conservados em ser-
vigos de arquivo do territdrio no qual foram produ-
zidos, excetuados os documentos elaborados pelas
representacdes diplomadticas ou resultantes de ope-
ragdes militares. (Arquivo Nacional, 2005, p. 141)

Esse principio afirma que o documento deve per-
manecer onde foi produzido. Guarde o seguinte:

® Pertinéncia territorial: os documentos devem
ficar no local do assunto;

® Proveniéncia territorial: os documentos devem
ficar no local de producao.

Organicidade

Refere-se a “relacdo natural entre documentos de
um arquivo em decorréncia das atividades da entidade
produtora” (Arquivo Nacional, 2005, p. 127).

Os arquivos devem organizar-se conforme a com-
peténcia e as atividades da instituicdo ou pessoa
legitimamente responsavel por sua producdo ou acu-
mulacdo, porque refletem a estrutura, as funcoes e as
atividades da entidade produtora/acumuladora em
suas relacdes internas e externas.

Reversibilidade

Este é o “principio segundo o qual todo procedimen-
to ou tratamento empreendido em arquivos pode ser
revertido, se necessdrio” (Arquivo Nacional, 2005, p.
136). Esse principio esta associado ao fato de os proce-
dimentos de restauracgdo e preservacio poderem ser
revertidos, caso necessario.

Unicidade

E a caracteristica segundo a qual, independen-
temente de forma, género, tipo ou suporte, os docu-
mentos de arquivo conservam seu carater inico, em
funcio do contexto em que foram produzidos.

Ainda que se trate de copias ou exemplares mul-
tiplos, cada documento assume um lugar unico na
estrutura do conjunto ao qual pertence, definido pelo
papel que cumpriu dentro das funcdes da instituicdo
que o acumulou.

Integridade Arquivistica ou Indivisibilidade

E “decorrente do principio da proveniéncia que con-
siste em resguardar um fundo de misturas com outros,
de parcelamentos e de eliminagdes indiscriminadas”
(Arquivo Nacional, 2005, p. 108).

Esse principio se baseia em justamente preservar
o fundo de dispersdo, mutilagdo, alienagdo, destruicéo
ou acréscimos indevidos ou ndo autorizados.

Cumulatividade/Naturalidade

Estabelece que o arquivo é uma sedimentacéo pro-
gressiva, natural e organica (Bellotto, 2002, p. 20-21).
Esse é um dos principios que justificam o arquivo ndo
ser uma colec¢do e sim acumulo natural de documen-
tos a partir das atividades realizadas.
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Inter-Relacionamento

Esse inter-relacionamento ¢é devido ao fato de que os
documentos estabelecem relacdes no decorrer do anda-
mento das transacdes e de acordo com suas necessidades.

Cada documento estd intimamente relacionado
“com outros tanto dentro quanto fora do grupo no qual
estd preservado e [...] seu significado depende dessas
relacbes” (Duranti, 1994, p. 52). Ou seja, o documento é
sempre analisado como conjunto e ndo isoladamente.

Imprescritibilidade

Principio pelo qual é assegurado ao Estado o direi-
to sobre os arquivos publicos, sem limitagdo de
tempo, por serem estes considerados bens publicos
inaliendveis (Arquivo Nacional, 2005, p. 105).

Ou seja, 0 governo ndo possui limite de tempo de
acesso aos documentos que sdo publicos.

Inalienabilidade

“Principio pelo qual é impedida a alienacdo de
arquivos publicos a terceiros” (Arquivo Nacional,
2005, p. 105). Nao se pode transmitir formalmente a
custodia ou propriedade de documentos ou arquivos.
Ou seja, ndo se pode vender um processo administra-
tivo disciplinar ou doar um dossié funcional.

| LEGISLAGAO

A primeira legislacdo bdsica que vamos estudar é a
Lein®8.159, de 1991. Ela despenca nas provas de concur-
so e da conceitos basicos como: arquivos publicos, arqui-
vos privados, gestdo de documentos. Vamos comecar!

ALein®8.159, de 1991, também chamada de Lei de
Arquivos, dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

Capitulo | — Disposigdes Gerais

Art. 1° E dever do Poder Piiblico a gestdo docu-
mental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a adminis-
tragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagdao.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta
Lei, os conjuntos de documentos produzidos e rece-
bidos por drgdos publicos, instituicoes de cardter
publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacdo ou a natureza dos documentos.

Arquivo = conjunto de documentos de qualquer
natureza ou suporte produzidos por:

orgdos publicos;

instituicOes de carater publico;
entidades privadas;

pessoas fisicas.

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o con-
junto de procedimentos e operagdes técnicas refe-
rentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Dica

Passagem do arquivo corrente para o arquivo
intermediario = transferéncia.

Passagem do arquivo corrente ou intermediario
para o arquivo permanente = recolhimento.

A gestao de documentos concentra-se nas
fases corrente e intermedidaria.

Art. 4° Todos tém direito a receber dos orgaos
publicos informacées de seu interesse particu-
lar ou de interesse coletivo ou geral, contidas
em documentos de arquivos, que serdo prestadas
no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, res-
salvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel
a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° A Administragdo Publica franqueara a con-
sulta aos documentos publicos na forma desta Let.

Ou seja, o poder publico devera liberar a consulta
aos documentos publicos.

Art. 6° Fica resguardado o direito de indenizagdo
pelo dano material ou moral decorrente da viola-
¢do do sigilo, sem prejuizo das agdes penal, civil e
administrativa.

Se alguém divulgar um documento sigiloso, devera
ser punido nas trés instancias se necessario e de for-
ma acumulada.

Capitulo Il — Dos Arquivos Publicos

Art. 7° Os arquivos publicos sdo os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos, no exercicio
de suas atividades, por orgdos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal
em decorréncia de suas fungdes administrativas,
legislativas e judicidrias.

§ 1° Sdo também publicos os conjuntos de docu-
mentos produzidos e recebidos por institui¢des de
cardter publico, por entidades privadas encarrega-
das da gestdo de servigos publicos no exercicio de
suas atividades.

Importante! Documentos publicos sdo aqueles
produzidos ou recebidos, no exercicio de suas ativi-
dades, por:

® Orgdos publicos (federais, estaduais, do DF e
municipais):

B produzidos e recebidos por 6rgdos e entidades
publicas federais, estaduais, do Distrito Federal
e municipais, em decorréncia de suas fungdes
administrativas, legislativas e judiciarias;

B produzidos e recebidos por agentes do poder
publico, no exercicio de seu cargo ou funcéo ou
deles decorrente;

B produzidos e recebidos pelas empresas publi-
cas e pelas sociedades de economia mista.

® entidades privadas encarregadas de servigos
publicos.
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