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Arquivologia ou Arquivistica é¢ uma das disciplinas que vem crescendo em importan-
cia nos tltimos anos devido ao alto grau de especializagio exigido nos concursos publicos
atualmente.

Inicialmente, é importante ressaltar que os conceitos arquivisticos englobam uma
infinidade de nomenclaturas e termos préprios, muitos desses capazes de confundir pela
similaridade. Dito isso, serd esquematizado todo o contetddo para uma fécil e rdpida assimi-
lagdo, dando énfase naquilo que vem sendo mais cobrado pela banca nos tltimos certames.

Segundo o Diciondrio Internacional de Terminologia Arquivistica (1984, p. 25), publi-
cado pelo Conselho Internacional de Arquivos (CIA), um arquivo é:

[-..] 0 conjunto de documentos, quaisquer que sejam suas datas, suas formas ou seus suportes materiais,
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, de direito piiblico ou privado, no desempenho
de suas atividades.

A Lein° 8.159/1991, que dispoe sobre a politica nacional de arquivos putblicos e
privados, destaca:

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por drgaos piiblicos, instituices de cardter piblico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informagao ou a natureza dos documentos.

Segundo a historiadora Heloisa Liberalli Bellotto:

[-..] a natureza dos arquivos é administrativa, é juridica, é informacional, é probatdria, é orginica, é
serial, € continua, € cumulativa. A soma de todas essas caracteristicas faz do arquivo uma instituicdo
tnica e inconfundivel.

1.1 Arquivologia/Arquivistica

E a ciéncia que tem por objetivo o conhecimento dos arquivos e das teorias, métodos e
técnicas a serem observados na sua constitui¢do, organizagio, desenvolvimento e utilizago.
As palavras destacadas constituem a chave para o entendimento dessa disciplina.

Pode ser entendida como um dos ramos da Ciéncia da Informagio, que engloba
também a Biblioteconomia e a Museologia. Posteriormente, veremos o que as diferencia.

Apresenta-se como ciéncia capaz de oferecer subsidios para a realizacio da gestao da
informacao. Essa caracteristica faz da arquivologia uma ciéncia impar, pois sua principal
funcio é auxiliar o gestor, nos diferentes niveis hierdrquicos, a tomar decisoes.

A disciplina de Arquivologia fornecerd subsidios para a Gestdo da Informagio com a
funcio de auxiliar o gestor nos diferentes niveis hierarquicos a tomar decisoes e ter acesso
rapido e ficil a documentagio necessdria.




ARQUIVOLOGIA
para concursos

No glossirio do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), versio 2010, encontramos
as seguintes defini¢des para arquivo:

»  Um conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade cole-
tiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.

»  Uma institui¢do ou servigco que tem por finalidade a custédia, o processamento
técnico, a conservagio e o acesso a documento arquivistico, salientando-se, ainda
que, Arquivo Digital é o Conjunto de bits que formam uma unidade l6gica inter-
pretével por um programa de computador e armazenada em suporte apropriado.

Em suma: Arquivologia = Arquivistica = estudo dos arquivos.
O termo “arquivo” também ¢ utilizado para:

»  Orgio de documentagio: Arquivo Nacional.
»  Conjunto de documentos.

»  Movel para guarda de documentos.
Segundo o Arquivo Nacional:

[...] conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva piblica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

O arquivo nio trata somente do armazenamento de documentos, pois se encontra
muito associado a informagio nele contida. Os documentos de arquivo sdo caracterizados
por serem um conjunto orgénico, resultado das atividades de uma entidade publica, de uma
pessoa fisica ou juridica.

A informagdo néo orginica, existe muitas vezes nos setores de trabalho, mas, também, na biblioteca,
no centro de documentagio, sob a forma de publicacies, de bancos de dados ou de dossiés temiticos
etc., isso de acordo com Jean-Yves Rousseau e Carol Couture (1998, P65 '), em Os Fundamentos
da Disciplina Arquivistica.

A informagio orginica arquivistica ¢ utilizada pelos setores de trabalho da organi-
zagdo com o objetivo de decidir, de agir e de controlar as decisdes e as a¢des empreendidas
e, ainda, a fim de efetuar pesquisas sobre o passado que ponham em evidéncia decisées
ou agoes efetuadas anteriormente. Assim, reduzimos as incertezas e fazemos com que a
tomada de decisdes seja mais segura devido aos aprofundamentos do conhecimento da
cultura institucional e do processo decisério.

No Setor de Recursos Humanos sio armazenadas uma quantidade relativamente grande de infor-
magbes. Temos o registro da frequéncia dos empregados, o registro do pagamento de saldrios, encargos
sociais etc. Essas informagdes sdo mantidas, produzidas, revisadas a partir das atribuices regimentais
do setor, que € de gerenciar os recursos humanos. Entretanto, € possivel encontrar outras informagées
que sdo mantidas no setor para subsidiar as suas agées, tais como: Didrio Oficial da Unido, Colegdo
10B, Manual da RAIS, CLT, dentre outras. Sio, portanto, informagées nio organicas.

Disponivel em: http://www.arquivoememoria.files.wordpress.com/.

A significagio organica entre os documentos ¢ caracteristica fundamental dos arquivos, de modo
que um documento destacado de seu conjunto pode perder valor, pois 0 Arquivo é um todo orgdnico e
origina-se das atividades de um orgio e reflete o dia a dia dessas atividades. E, portanto, um orga-
nismo vivo que nasce, cresce e sofre transformagées. Cada Arquivo &€ um Arquivo, possuindo cada
um, caracteristicas praprias. Um documento fora de seu dossié pode nao ter significado.

Fonte: http://www.senado.gov.br/senado.




PRINCIPIOS E CONCEITOS DE ARQUIVISTICA

1.2 Conceitos

Para a melhor compreensio do que é arquivo, devemos conhecer trés conceitos essen-
ciais: documento, informacio e suporte.

1.2.1 Documento

E toda informagio registrada em um suporte material, suscetivel de consulta, estudo,
prova e pesquisa, que comprova ou atesta os fatos, fenémenos, formas de vida e pensamento
do género humano em determinada época ou lugar.

Atualmente, nio devemos mais associar os arquivos ao mero armazenamento de
papel. Temos um novo paradigma arquivistico, muito mais associado 2 informagdo do que
necessariamente ao suporte em que essa informagio ¢ armazenada ou transmitida.

1.2.2 Informacao

E uma ideia ou um conhecimento, um elemento de referéncia ou uma mensagem
contida no documento. De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica
por informagio temos um elemento referencial, nogio, ideia ou mensagem contidos em
um documento.

As priticas arquivisticas de acesso e suas normas e orientagées no contexto informacional estabe-
lecem que o documento de arquivo exerca sua funcdo social somente ao ser divulgado e conhecido.
E a descrigdo arquivistica que torna posstvel ao cidaddo e ao pesquisador o acesso as informagées e
aos testemunhos contidos nos documentos, situando-os em seu contexto de produgdo. O Programa de
Assisténcia Técnica visa a alcangar, a curto e médio prazos, os seguintes resultados: i) conscientizagio
da fungdo social dos arquivos como instrumento de apoio ao Estado e ao cidadio, bem como i pesquisa
historica e ao desenvolvimento cientifico e cultural.

Resolugio n° 3, de 26 de dezembro de 1995. Arquivo Nacional. Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq).

1.2.3 Suporte

E o0 meio material no qual a informagio ¢ registrada. Meio fisico, como papel, CD,
DVD, fotografia, filme.

Ao se tratar com de documentos de arquivo devemos considerar que:
»  Sio produzidos ou recebidos.
»  Séo recebidos por uma Institui¢do ou pessoa.

»  Sdo acumulados.

Documento = Informagio + Suporte

1.3 Profissional da informacao
O Decreto n° 82.590/1978 regulamenta a profissdo criada pela Lei n® 6.546/1978,

que, pela evolugio em suas atribui¢des passou a ser denominada de “gestdo de documentos”

que ¢ definida pela Lei n° 8.159/1991:
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