Basico em
Arquivologia




Fundamentos da Arquivologia:

Explorando os Arquivos e sua Relevancia

Os arquivos desempenham um papel crucial na preservagao e no acesso a
informacao ao longo do tempo, fornecendo uma conexao vital entre o passado, o
presente e o futuro. Ao entender os fundamentos da arquivologia, ¢ possivel
apreciar a natureza essencial dos arquivos, a diferenga entre arquivos, bibliotecas e
museus, além dos conceitos basicos de documento, informacao e suporte.

Definindo Arquivos e sua Importancia:

Arquivos podem ser definidos como colecdes organizadas de documentos,
registros € materiais que documentam as atividades, decisOes e eventos de
individuos, organiza¢des ou sociedades. A importancia dos arquivos reside em sua
capacidade de preservar a memoria coletiva, proporcionando evidéncias auténticas
e confiaveis que respaldam a pesquisa historica, a tomada de decisoes, a
administracao governamental e a accountability.

Diferenciando Arquivos, Bibliotecas e Museus:

Embora arquivos, bibliotecas e museus compartilhem a missao de preservar o
conhecimento, cada um tem um foco € uma abordagem distintos:

- Arquivos: Centram-se na preservagao de registros e documentos que servem
como evidéncias de atividades passadas. Eles capturam informagdes em contextos
originais e refletem a estrutura das organizag¢des ou individuos que os produziram.

- Bibliotecas: Concentram-se na preservagao e disseminacao de obras publicadas,
como livros, revistas e outros materiais impressos. O acesso a informagao ¢
geralmente facilitado por meio de sistemas de catalogacdo e indexagao.



- Museus: Focam na preservacao e exibi¢ao de objetos artisticos, culturais,
historicos e cientificos. Os museus frequentemente enfatizam a interpretacao e a
narrativa para criar experiéncias significativas para os visitantes.

Explorando Conceitos Basicos:

- Documento: Um documento ¢ um registro fisico ou digital que contém
informacdes relevantes. Pode ser um papel, uma fotografia, um arquivo eletronico,
entre outros. Documentos sao a matéria-prima dos arquivos.

- Informacio: A informagao ¢ o conteudo significativo contido nos documentos.
Ela oferece conhecimento sobre eventos, contextos, pessoas € processos, sendo
valiosa para a tomada de decisOes e a pesquisa.

- Suporte: O suporte ¢ o meio fisico ou digital em que a informacao esta
registrada. Pode ser um pergaminho antigo, um papel, um arquivo digital ou
qualquer outra forma que sustente os dados € as narrativas.

A arquivologia ¢ a disciplina que lida com a gestdo, a preservacao € 0 acesso aos
registros documentais. Compreender os fundamentos dos arquivos, sua distingao
em relacdo a bibliotecas e museus, € 0s conceitos basicos de documento,
informagao e suporte, ¢ essencial para reconhecer a importancia vital dos arquivos
na sociedade e na preservagao da historia e da cultura.



Explorando a Classificacao

e Tipologia de Documentos na Arquivologia

A classificagao e tipologia de documentos sao fundamentais para a organizagao
eficiente e a preservagao adequada dos registros documentais. Essa abordagem
permite uma compreensao mais profunda da diversidade de documentos ¢ ajuda a
estabelecer critérios para sua gestdo. Vamos explorar os tipos de documentos, a
classificacdo e sua importancia na organizagao dos arquivos.

Tipos de Documentos:

Os documentos variam amplamente em termos de formato, contetido e fungao.
Eles podem ser agrupados em quatro categorias principais:

1. Documentos Textuais: S3o aqueles compostos por texto escrito ou impresso.
Isso inclui cartas, relatorios, contratos, atas de reunidao e qualquer tipo de
documento que contenha palavras escritas.

2. Documentos Iconograficos: Referem-se a documentos visuais, como
fotografias, gravuras, desenhos € mapas. Esses documentos comunicam
informacdes por meio de imagens.

3. Documentos Sonoros: Envolvem gravacdes de audio, como entrevistas,
depoimentos orais, palestras e musicas. Eles capturam informagdes através do som.

4. Documentos Audiovisuais: Englobam contetido em movimento, como filmes,
videos, documentarios e apresentacdes visuais com elementos sonoros.



Classificacao dos Documentos:

A classificacdo dos documentos refere-se a categorizagao de acordo com critérios
especificos, facilitando sua organizacdo e recuperacao. Os documentos podem ser
classificados em trés categorias principais:

1. Documentos Publicos: Sao documentos produzidos por institui¢coes
governamentais ou publicas. Eles t€ém um carater oficial e sdo acessiveis ao publico
em geral. Exemplos incluem leis, regulamentos e relatdrios governamentais.

2. Documentos Privados: Sao registros produzidos por entidades ou individuos
privados. Eles podem ser de natureza pessoal, comercial ou institucional.
Exemplos incluem correspondéncias pessoais, registros empresariais e diarios.

3. Documentos Mistos: Refletem uma combinagdo de naturezas publica e privada.
Eles podem ser criados por instituigdes que t€m um carater publico, mas também
podem conter informagdes pessoais. Exemplos incluem documentos de
universidades ¢ hospitais.

Importancia da Tipologia na Organizacio de Arquivos:

A tipologia desempenha um papel crucial na organizagdo de arquivos, pois ajuda a
criar sistemas de arranjo e classificagdo que sao eficientes e eficazes. Ao identificar
os diferentes tipos de documentos presentes em um arquivo, os arquivistas podem:

- Criar estruturas de organizacao que levam em consideracao as caracteristicas
unicas de cada tipo de documento.

- Definir critérios adequados para a preservagao e manuseio de cada tipo de
material, considerando suas necessidades especificas.

- Facilitar a recuperacao rapida e precisa de informagdes, permitindo que os
usuarios encontrem documentos relevantes de maneira eficiente.



A classificacao e tipologia de documentos sao fundamentais para a gestao,
organizacao e preservagdo de arquivos. Ao compreender os diferentes tipos de
documentos e a importancia de sua classificagdo, os arquivistas podem garantir que
os registros sejam preservados de maneira adequada e que a informagao seja
acessivel para fins de pesquisa e referéncia.



Explorando os Principios de Organizacao Arquivistica
e Ciclos Vitais de Documentos

A organizacao arquivistica € uma disciplina que se baseia em principios sélidos
para garantir a preservacao e o acesso eficiente as informagdes contidas nos
documentos. Entre esses principios, destacam-se a proveniéncia, a ordem original e
a organicidade. Além disso, compreender os ciclos vitais dos documentos ¢
essencial para gerenciar seu fluxo desde a criagdo até a destinagao final.

Principio da Proveniéncia:

O Principio da Proveniéncia, também conhecido como principio de respeito aos
fundos, postula que os documentos devem ser mantidos e organizados de acordo
com sua origem ou produtor. Isso significa que os registros devem ser agrupados
com base na entidade ou individuo que os criou ou acumulou durante suas
atividades. Esse principio ajuda a preservar a integridade contextual dos
documentos € a manter suas relacdes originais, o que ¢ crucial para garantir a
autenticidade ¢ a confiabilidade das informacades.

Principio da Ordem Original:

O Principio da Ordem Original preconiza que os documentos devem ser mantidos
na ordem em que foram criados, recebidos ou utilizados pelas instituigdes ou
individuos. Isso significa que as estruturas e arranjos originais dos documentos nao
devem ser alterados, a menos que seja absolutamente necessario. Manter a ordem
original dos documentos ajuda a preservar a autenticidade e a rastreabilidade das
informagdes, permitindo que os pesquisadores entendam o contexto em que os
documentos foram gerados.



Principio da Organicidade:

O Principio da Organicidade enfatiza a importancia de manter a integridade e a
estrutura dos conjuntos documentais. Isso implica que os documentos devem ser
mantidos em grupos ou séries que refletem a estrutura funcional, administrativa ou
tematica da entidade que os produziu. Ao organizar os documentos de acordo com
suas relacdes organicas, os arquivistas facilitam a compreensao dos processos,
fungdes e atividades que deram origem aos registros.

Ciclos Vitais de Documentos:

Os documentos passam por ciclos de vida que envolvem diferentes estagios:

1. Criacao: Os documentos sao produzidos como resultado de atividades e
processos.

2. Uso: Os documentos sdo acessados e utilizados para atender a necessidades
especificas.

3. Arquivamento: Os documentos sao mantidos em arquivos de acordo com os
principios de organizacgao.

4. Avaliacdo: A decisdo ¢ tomada quanto a permanéncia ou destinacao final dos
documentos.

5. Destinac¢ao Final: Os documentos sdo descartados ou preservados
permanentemente, com base em critérios estabelecidos.

Compreender esses ciclos vitais € crucial para garantir a gestao eficiente dos
documentos, evitando a acumulacao desnecessaria de registros e promovendo a
preservacgao das informagdes relevantes ao longo do tempo.

Os principios de organizagdo arquivistica, como a proveniéncia, a ordem original e
a organicidade, fornecem diretrizes essenciais para a gestao de documentos. Ao
aplicar esses principios, os arquivistas asseguram a autenticidade, a confiabilidade
e a acessibilidade das informag¢des contidas nos arquivos. Além disso,
compreender os ciclos vitais dos documentos ajuda a orientar o fluxo e a gestdo
dos registros, garantindo que eles sirvam como fontes valiosas de conhecimento e
memoria.



