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1. INTRODUCAO

Desde o desenvolvimento da Arquivologia como disciplina, a partir da
segunda metade do século XIX, talvez nada tenha sido tdo revolucionario quanto o
desenvolvimento da concepc¢do tedrica e dos desdobramentos praticos de uma
empresa no seu dia-a-dia.

A organizacdo de Arquivos € um procedimento fundamental na vida de uma
empresa publica ou privada. Para tomar decisGes, recuperar a informacédo e
preservar a memaria institucional € preciso estabelecer um conjunto de praticas que
garanta a organizacao e preservagao dos arquivos.

O conteudo existente neste modulo aborda os principais aspectos, teéricos e
praticos, que devem ser levados em consideracdo na implantagdo do procedimento
adequada para arquivamento de documentos e os desafios que as instituicoes
brasileiras, publicas ou privadas, ainda precisam enfrentar para gerenciar e
preservar seus acervos documentais, 0s quais sao indispensaveis no processo de
tomada de decisdo. Por isso, todo documento de arquivo requer tratamento
especializado, dentro das mais recentes e rigorosas normas da arquivologia
moderna.

SEJA IMPLACAVEL CONTRA A DESORGANIZACAO!

Ha momentos na vida que servem para reavaliar a organizacao de seu ambiente de
trabalho.

NUNCA ACONTECEU COM VOCE?

© Necessitar de uma informagéo
relacionada com um processo que
esta em andamento hd um ano e nao
encontrar a informacao no arquivo?

© Ser transferido e 0 seu sucessor néao
encontrar documentos?

© Sua mesa estar parecendo um campo
de batalha da segunda Guerra
Mundial? (Os documentos mais importantes
estdo nas trincheiras da mesa) s

© Encontrar documentos ser um ato de %
heroismo?




2. CONCEITO FUNDAMENTAL DE ARQUIVOLOGIA.

Arquivo € um conjunto de documentos criados ou recebidos por uma
organizacado, firma ou individuo, que os mantém ordenadamente como fonte de
informagéo para a execucao de suas atividades. Os documentos preservados pelo
arquivo podem ser de varios tipos e em varios suportes. As entidades mantenedoras
de arquivos podem ser publicas (Federal, Estadual Distrital, Municipal),
institucionais, comerciais e pessoais.

A origem historica dos arquivos remonta ao inicio da escrita, nas civilizagdes
do Médio Oriente, ha cerca de 6 mil anos atras. Os primeiros arquivos surgiram de
forma espontanea nos palacios e nos templos. Alguns dos principais arquivos da
Antiguidade sdo: Palacio de Ebla na Siria, Arquivo do Templo de Medinet no Egipto
no Séc. Xll a.c.. Os Hititas foram os primeiros povos a a construir um edificio
especial para arquivos, no Séc. XIV A.C.

Para entendermos o conceito de Arquivo, devemos antes conhecer TRES
conceitos basicos: INFORMACAO, SUPORTE e DOCUMENTO.

INFORMACAO: Idéia, Mensagem ou Conhecimento
SUPORTE: Meio no qual a informagao esta registrada
DOCUMENTO: E toda informagé&o registrada em um suporte material

INFORMACAO + SUPORTE = DOCUMENTO

3. A IMPORTANCIA DOS DOCUMENTOS E A NECESSIDADE DE ARQUIVA-
LOS.

Nem so6 de informatica vive 0 homem. O acesso a memoaria da

humanidade é permitido pelo arquivista quando ele coleciona,

classifica e preserva com seguranca documentos que servirdo de
subsidios para a histéria da humanidade.

N&o se reune somente fatos histéricos ultrapassados. Também
se completa os registros com novas informacdes. N&o é o
simples fato de dar entrada e saida de documentos que ira levar
a empresa ao sucesso.

Se nado forem cuidados e protegidos, os documentos podem
perder-se ou destruir-se. Alguns jamais serdo recuperados,
outros poderédo sé-lo, mas com grandes esfor¢cos e a um custo muito elevado.



4. FINALIDADE :

Servir a administragdo: Fornecem informagdes e documentos necesséarios ao
desenvolvimento das atividades, facilitam o acesso aos documentos, preservam a
documentagdo da empresa, possibilitam o controle da producdo de documentos e
colocam a disposicdo dos usuarios documentos que fornecem informacdes de
carater probatdrio ou simplesmente informativo.

Servir a Histéria: Fornecem informacg6es e/ou documentos para reconstituir ou
escrever a historia politica, social ou econdémica de uma nacdo. Também servem de
memoria de uma empresa e constituem uma importante fonte de pesquisa.

Sendo assim, o0 ARQUIVO apresenta as seguintes funcoes:

+ Recolher e ordenar todos os documentos que circulam na empresa;

« Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservagao ou
eliminacao;

+ Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos
orgaos da empresa,

« Arquivar os documentos, visando a recuperacgao da informacao;

« Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que
possam ocasionar a sua perda;

« Executar as fungbes especificas conforme a organizacdo e administracdo da
instituicao.

© DICA LEGAL:

O arquivo tem a finalidade funcional. Preservam as informacgdes que evidenciam o
funcionamento da instituicdo ao longo do tempo.

5. CLASSIFICACAO DOS ARQUIVOS
Os Arquivo podem ser classificados em 4 TIPOS:

* Entidade Mantenedora : (Publico ou Privado)

« Natureza dos documentos : (Especial ou Especializado)

» Estagio de Evolucdo : (Corrente, Intermediario e Permanente)
* Extensédo de sua atuacao : (Setorial ou Central)

5.1. ENTIDADE MANTENEDORA
Podem ser Publico ou Privado
Publico: Orgédos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciarios, nas esferas

Federal, Estadual, Municipal e do DF. Também sao considerados publicos os
Arquivos das Fundacdes Publicas e Empresas Publicas.



Privado: Sao aqueles mantidos por instituicdo de carater particular.

Ex: arquivo do Bradesco, Arquivo das Lojas Riachuelo, arquivo da TV Globo

5.2. NATUREZA DOS DOCUMENTOS
Podem ser Especiais ou Especializados

Especiais: Sdo arquivos em que os documentos cuja forma fisica (suporte)
exija cuidado especial, diferenciado, por causa da sua preservagcao ou manuseio.

EXEMPLO: relacionado a forma fisica do documento, ao suporte do documento.
Foto, filme, microfilme, etc.

Especializados: S&o aqueles que mantém em sua guarda documentos de
determinada area do conhecimento.

EXEMPLO: relacionado a um assunto especifico, a uma area d conhecimento.
Arquivo médico, arquivo cartogréfico, arquivos de engenharia, etc.

5.3. ESTAGIO DE EVOLUCAO
Podem ser Corrente, Intermediario e Permanente
* Arquivo Corrente
S&o os Arquivos que guardam os documentos mais novos e mais utilizados

pela instituicdo. No Arquivo Corrente os documentos possuem grande freqiéncia de
uso, possuem fim administrativo.

© DICA LEGAL:

O arquivo corrente e a fase em que 0s documentos séo criados;

-Nessa fase os documentos tramitam bastante e sdo muito consultados;
-Localizam-se nos proprios setores que produzem/recebem os documentos ou
em locais proximos a estes.

* [ntermediario




Sdo0 o0s Arquivos que guardam os documentos menos utilizados pela
instituicdo. No Arquivo Intermediario os documentos possuem baixa frequéncia de
uso, mas ainda possuem fim administrativo.

© DICA LEGAL:

O arquivo intermediario e a fase em os documentos tem valor administrativo, mas
s&o0 poucos consultados;

-Permitem que os setores otimizem seu espaco;

-N&do ha necessidade de serem conservados proximos aos setores;

-Nesta fase os documentos aguardam sua destinacgéo final; (eliminagéo ou guarda
permanente

-E também chamado de Limbo ou Purgatdrio.

e Arquivo Permanente

S&0 os Arquivos que guardam os documentos que, ja tendo cumprido seu
fim administrativo, sua funcdo administrativa, agora sédo preservados, conservados,
pelo seu valor histérico para Instituicdo.

© DICA LEGAL:

O arquivo permanente e a ou guarda permanente e a fase em que 0s
documentos ja perderam o seu valor administrativo e sdo guardados pelo seu
valor historico, probatorio ou informativo;

-Os documentos desta fase jamais serdo eliminados.

5.4. EXTENSAO DE SUA ATUAGAO
Podem ser Arquivos Setoriais ou Centrais

Arquivos Setoriais: Sa8o aqueles instalados nos setores que utilizam os
documentos, onde ficam os documentos do uso do dia a dia.



© DICA LEGAL:

O arquivo setorial e um arquivo descentralizado, cada setor de trabalho possui 0
seu.

* Arquivos Centrais

S&o aqueles localizados fora do local de trabalho, e acumulam em um Unico
local, documentos de provenientes dos diversos setores da instituicdo, de forma
centralizada.

© DICA LEGAL:

O arquivo central e um arquivo centralizado, recebe os documentos correntes dos
diversos setores da instituigao.

6. METODO DE ARQUIVAMENTO

Arguivamento é o conjunto de operacdes destinadas ao acondicionamento e
ao armazenamento de documentos. O método de Arquivamento correspondera a
forma que os documentos serdo armazenados, visando a sua localizacao futura.

Os métodos mais comumente utilizados sé&o os seguintes:

* Método Alfabético

* Método Numérico

» Método Cronoldgico
» Método Geogréfico

* Método Ideogréfico

* Método Alfanumérico
* Método Horizontal

* Método Vertical
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6.1. METODO ALFABETICO

E um método direto, ndo exige a adocdo de indice para que o documento seja
localizado. A busca se da diretamente no documento.

E o sistema mais simples, logico e pratico, pois obedecendo & ordem
alfabética pode-se logo imaginar que nao apresentard problemas, nem para a
procura do documento desejado, pois a consulta € direta. A ordem deve ser
rigorosamente mantida nesse método.

Na metodologia da classificacdo alfabética as classes sdo formadas por
nomes de individuos (pelo sobrenome), cidade, assuntos, representados por uma
letra ou grupos de letras, sendo a primeira letra fixa e as outras variaveis.

As primeiras categorias comecam por A, B, C, D, E, F, G, etc. As palavras
iniciais de duas silabas da primeira silaba: Ab, Ac, Ad, ..., Az.

6.2. METODO NUMERICO

Quando o principal elemento a ser considerado em um documento é o seu
namero. E dado um niimero para cada documento.

No sistema numeérico, atribui-se a cada individuo, firma ou assunto um
namero, e todos os documentos sdo arquivados por esse numero dentro da
respectiva pasta individual. Este é considerado um sistema indireto de arquivar,
porque ha necessidade de referéncias a um arquivo de fichas para buscar o numero
que foi atribuido a pessoa, empresa ou assunto, antes de poder arquivar ou localizar
o documento.

6.3. METODO CRONOLOGICO

Documentos organizados por uma data. Nao é necessario que seja a data de
producdo do documento. E o método ideal para arquivar documentos contabeis
(balanco e balancete, diério),contas a pagar, contas a receber.

Exemplos:

Balanco contabil de: 1998, 1999, 2000

Contas de agua por més: 01, 02, 03

Prontuario médico organizado por data de nascimento do paciente.

6.4. METODO GEOGRAFICO

Os documentos serdo arquivados de acordo com local, lugar ou setor. E
considerado a origem, a procedéncia do documento.

Local ou Setor de Origem = Procedéncia = Lugar
Podendo ser:

« Pais
« Estado
 Cidade
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©DICA LEGAL
Método Pais
-Os paises deveréo ficar em ordem alfabética;
-Dentro de cada pais a primeira cidade devera ser a capital;
-As demais cidades seguem em ordem alfabéticas.

Método Estado
-Os Estados deverdo ficar em ordem alfabética;
-Dentro de cada Estado a primeira cidade devera ser capital;
-As demais cidades seguem a primeira ordem alfabética.

Método Cidade

-Quando o arquivo e organizado por cidade, sem separacao por Estado, as cidades
deverdo ficar em ordem alfabética e indicar no final de cada cidade o Estado
correspondente. Ex. Campina Grande (PB).

6.5. METODO IDEOGRAFICO

Organiza os documentos por assunto. Uma vez idenficados os assuntos, 0s
temas gerais podem ser considerados por nome ou codigos numérico a eles
atribuidos. Os cbdigos numéricos sempre apresentacdo uma relacdo do GERAL
para o Particular.

Exemplo:

1-FINANCEIRO
1.1-Contas a pagar
1.2-Contas a receber

2-MATERIAL
2.1-Material de consumo
2.2-Material permanente

3-PESSOAL
3.1-Abono
3.2-Admissao
3.3-Férias

6.6. METODO ALFANUMERICO

Esse sistema procura utilizar as vantagens dos métodos alfabético e
numérico. Dessa combinagdo surgiu um método que tem a simplicidade do
alfabético e a rapidez e precisdo do numeérico

Método Alfanumérico - Exemplo
» Este método trabalha com uma tabela constituida de divisbes do alfabeto,
previamente planejadas e numeradas em ordem crescente.
* Usam-se notagOes fechadas para se evitar que, uma vez numeradas, as
divisbes sejam alteradas.
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* 12 Posicao 22 Posicéo
e Aa-Afl; Ag - Al 2;
e« Am-As3; At - Az 4;
» Ba-BI5; Bm - Bz 6;

6.7. METODO HORIZONTAL

Os documentos sédo dispostos uns sobre os outros. Indicados para Arquivo
Permanentes e para documentos de grandes dimensfes como planta, mapa e
desenho.

6.8. METODO VERTICAL

Os documentos sao dispostos um atras do outro ou nas laterais, em gaveta
ou estantes. Indicado para Arquivo Corrente, agiliza a busca e a localizagdo dos
documentos

7. TABELA DE TEMPORALIDADE

Tabela de temporalidade é o instrumento com o qual se determina o prazo de
permanéncia de um documento em um arquivo e sua destinacdo ap0s este prazo,
pois existem documentos que devem ser guardados por mais tempo como 0S
relacionados as areas contabil, fiscal, financeira e pessoal. Ela é muito utilizada
pelos oOrgdos publicos, é importante frisar que a eliminagdo de documentos de
arquivos, devem obedecer as normas do CONARQ, em destaque os documentos
produzidos por todos os 6rgéos integrantes do poder publico.
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Segundo Wadson Faria (2006, p. 35), a tabela de temporalidade documental
(TTD) é o instrumento de gestéo arquivistica que determina:

1. 0S prazos em que os documentos devem ser mantidos no arquivo
corrente (setorial);

2. guando devem ser transferidos ao arquivo intermediario (central);

3. e por quanto tempo devem ali permanecer.

S&o inumeras as vantagens da aplicacdo de uma TTD, como por exemplo,
diminuicdo da ocupacédo do espaco fisico, agilidade na recuperacdo da informacao,
definicbes de responsabilidade para com a gestdo dos processos de arquivamento,
diminuicdo com custos operacionais, controle geral da massa documental, eficacia
sobre a gestdo documental.

© Refor¢ando:

Tabela de Temporalidade e um instrumento de destinacdo, aprovado pela
autoridade competente, que determina prazos e condi¢oes de guarda tendo em
vista a transferéncia, recolhimento, descarte u eliminagédo de documentos.

7.1. MODELO DE TABELA DE TEMPORALIDADE

Connection - Solugées Integradas em R.I.M.
Nome da Organizagao

Centro de Documentagéo - CEDOC

Modelo de Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD

Prazos de guarda Destinagao

Area Documentos Unidade Unidzade com oo e e Suporte legal efou observagies
atribuigies de | Eliminacio
P rodutara Permanente

Arcjuivo
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8. CONSERVACAO RESTAURACAO E DESCARTE DE DOCUMENTOS

8.1. CONSERVACAO:

Conjunto de acdes que interrompem o processo de degradacdo de
documentos de arquivos.

Exemplos: higienizagdo, pequenos reparos e acondicionamento.

8.1.1. Fatores ambientais

Os fatores ambientais sdo 0s mais importantes na conservacdo de
documentos. Eles sdo responsaveis pelas rea¢des quimicas altamente nocivas ao
papel, além de favorecerem a presencga de outros agentes igualmente responséaveis
pela destruicdo de documentos. Assim esses fatores ambientais podem se
apresentar como:

» Clima tropical, com insolacéo intensa e umidade relativa elevada;

» Edificios herdados ou mal planejados;

* Manutencao precaria ou inexistente (goteiras, infiltracdes, janelas quebradas,
frestas, limpeza);

 Sistema de ar condicionado em mau funcionamento, inoperantes ou
inexistentes.

8.1.1.1.FATORES DE DEGRADACAO

aAgentes Fisicos: lluminagéo, Temperatura e Umidade Relativa;
aAgentes Quimicos: Poluicao atmosférica;

aAgentes Bioldgicos: Fungos, Insetos e Roedores;

aAgentes Humanos: Manuseio.
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8.1.1.2.AGENTES FiSICOS — ILUMINAGCAO

lluminacéo: excesso de raios Ultra Violeta pela exposicdo dos documentos a
luz artificial e natural;

Processo de amarelamento das paginas, tornando-as quebradigas.

© DICA LEGAL:

Recomenda-se: janelas protegidas com cortinas, persianas e 0s vidros com
pelicula protetora.

8.1.1.3.AGENTES QUIMICOS —POLUICAO ATMOSFERICA

Ocasiona por janelas abertas, falta da higienizacdo e poluidores quimicos
através de verniz, adesivos, tintas e poeira em suspensédo. Estes elementos aderem
na superficie dos documentos.

8.1.1.4.AGENTES BIOLOGICOS — FUNGOS/INSETOS E ROEDORES

Chamados também de mofo ou bolor, se disseminam através do ar. Alteram a
estrutura do papel aparecendo manchas.

FUNGOS




TRACAS
(TISANUROS)

CUPINS
(TERMITAS)

BARATAS
(BLATTOIDEA)

16
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BROCAS
(ANOBIIDEQOS)

ROEDORES

8.1.1.5.Agentes Humanos — Manuseio

A acdo do homem interfere na degradacdo do acervo, pelo manuseio
incorreto, armazenagem e acondicionamento.
Rabiscar, dobrar, grampos, clipes, presilhas metélicas e fitas adesivas.
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©DICA LEGAL
Higienizacdo de documentos:

Para processos de longa guarda ou guarda permanente (que devem ser guardados,
por exemplo, por quinze, trinta anos, ou para sempre) a higienizacdo se torna
fundamental. Além de remover a poeira, sempre que possivel, retirar objetos
danosos tais como grampos, clipes e prendedores metalicos.

9. RESTAURACAO:

A Restauracdo tem por objetivo revitalizar a
concepcao original, ou seja, a legibilidade do objeto. A
restauragdo é uma atividade que exige dos
profissionais grande habilidade, paciéncia, amor a
arte, pois nesta secdo se praticam verdadeiras
intervencdes cirdrgicas com os bens culturais, "a
restauracdo € quase uma neurose da perfeicdo, em
gue 0 mais ou menos nao existe" como disse certa
vez a restauradora Marilka Mendes.
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7

Em uma restauracdo nenhum fator pode ser negligenciado, & preciso
levantar a historia, revelar a tecnologia empregada na fabricagcdo ou a técnica de
impressao utilizada e tracar um plano de acondicionamento do objeto restaurado de
modo que néao volte a sofrer efeitos de deterioracéo do futuro.

Como sabemos sdo poucos o0s técnicos ligados a esta area e leva anos para
formar um bom restaurador, por estes fatores podemos dizer que é melhor:
Conservar e preservar para nao restaurar"

10. DESCARTES DE DOCUMENTOS

Gerencia o descarte dos documentos com a implantacdo de Termo de
Eliminacdo que é instrumento onde deve constar a relacdo dos documentos a serem
eliminados e a aprovacao dos responsaveis. Mantenha os Termos no Arquivo para
possiveis consultas.
10.1. TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
NO
ORGAOY:

Aos , foram eliminados os documentos abaixo re lacionados de acordo
com a Resolugao n.°

Documento(s) @ Ano(s) ®

Nome/Matricula do Responsavel Assinatura
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Normas para preenchimento:

(1) — Identificar o nome do Orgéo que esté eliminando o(s) documento(s);

(2) — Especificar o(s) documento(s) conforme nomenclatura da Tabela de
Temporalidade;

(3) — Indicar o ano em que o documento foi gerado.

11.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS/TEORIA DAS TRES IDAD ES

A Arqueologia adota a Teoria das 3 idades ou Ciclo Vital dos documentos

para classificar os estagios ou fases pelas quais passam os documentos dentro um
instituicdo. (Corrente, Intermediario e Permanente)

11.1.

1 IDADE C Corrente
2 IDADE I Intermediario
3 IDADE P Permanente

ARQUIVO DA PRIMEIRA IDADE

Alto grau da frequéncia de uso

Documentos em curso

Necessitam estar proximos aos usuarios/setores de trabalho
Serve a Administracao.

. ARQUIVO DA SEGUNDA IDADE

Baixo grau da frequéncia de uso

N&o necessitam estar proOXimos aos usuarios/setores de trabalho
A permanéncia nessa fase é transitoria

Aguardam destinacéo final

Também é conhecido por limbo ou purgatorio

Serve a Administracao

. ARQUIVO DA TERCEIRA IDADE

Documentos que ndo possuem valor de natureza administrativa, mas que sao
conservados pelo seu valor histoérico;

Permitem conhecer a Historia da Instituicao;

Revelam a origem e constituicao da Instituicao;

Serve a Historia.



12.  ARQUIVO DIGITAL

Conjunto de bits que formam uma unidade
computador e armazenada em suporte apropriado. Ou seja, todo e qualquer
documento criado ou recebido e armazenado em uma ferramenta tecnolégica. E
importante atentarmos que o arquivo é digital, mas néo é virtual.
fisicamente. E tem certo tamanho. Portanto, ocupa espago. Assim, podem-se perder
acaso ou descuido, o local onde eles estdo (disco rigido,

arquivos se, por um

pendrive, por exemplo) for danificado.

Os formatos de arquivos digitais podem ser:

. Arquivos de texto

. Arquivos de Imagem

. Arquivos de som

. Arquivos de video

. Arquivos compactados
. Bancos de dados

. Arquivos executaveis

Alguns tipos de arquivo mais comuns foram criados por grandes empresas

como a Microsoft, Adobe, IBM, Oracle dentre outras, e se tornaram padréo de

mercado.

Alguns exemplos

. Formato
. Formato
. Formato
. Formato
. Formato
. Formato
. Formato
. Formato

w

|

.HS - Programa do Haskell

XLS - planilhas do Microsoft Excel

.DBF - Bancos de dados Dbase

.MDB - Bancos de dados Access

.FB - Bancos de dados Firebird

.DOC - Documento de texto do Microsoft Word
.PDF - Documentos Acrobat Adobe

.TXT - Arquivos Texto comum.

Os documentos sSao =) E

=05 qliando,bem cuidgdos, " P
"é’ elhecemycom diggidade
bémi, .como nosy tem |
historia .
para contar.
o

l6gica interpretavel

Ou seja, ele existe
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