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Fundamentos da Arquivologia:  

Explorando os Arquivos e sua Relevância 

 

Os arquivos desempenham um papel crucial na preservação e no acesso à 

informação ao longo do tempo, fornecendo uma conexão vital entre o passado, o 

presente e o futuro. Ao entender os fundamentos da arquivologia, é possível 

apreciar a natureza essencial dos arquivos, a diferença entre arquivos, bibliotecas e 

museus, além dos conceitos básicos de documento, informação e suporte. 

 

Definindo Arquivos e sua Importância: 

Arquivos podem ser definidos como coleções organizadas de documentos, 

registros e materiais que documentam as atividades, decisões e eventos de 

indivíduos, organizações ou sociedades. A importância dos arquivos reside em sua 

capacidade de preservar a memória coletiva, proporcionando evidências autênticas 

e confiáveis que respaldam a pesquisa histórica, a tomada de decisões, a 

administração governamental e a accountability. 

 

Diferenciando Arquivos, Bibliotecas e Museus: 

Embora arquivos, bibliotecas e museus compartilhem a missão de preservar o 

conhecimento, cada um tem um foco e uma abordagem distintos: 

 

- Arquivos: Centram-se na preservação de registros e documentos que servem 

como evidências de atividades passadas. Eles capturam informações em contextos 

originais e refletem a estrutura das organizações ou indivíduos que os produziram. 

 

- Bibliotecas: Concentram-se na preservação e disseminação de obras publicadas, 

como livros, revistas e outros materiais impressos. O acesso à informação é 

geralmente facilitado por meio de sistemas de catalogação e indexação. 

 



 

 

- Museus: Focam na preservação e exibição de objetos artísticos, culturais, 

históricos e científicos. Os museus frequentemente enfatizam a interpretação e a 

narrativa para criar experiências significativas para os visitantes. 

 

Explorando Conceitos Básicos: 

- Documento: Um documento é um registro físico ou digital que contém 

informações relevantes. Pode ser um papel, uma fotografia, um arquivo eletrônico, 

entre outros. Documentos são a matéria-prima dos arquivos. 

 

- Informação: A informação é o conteúdo significativo contido nos documentos. 

Ela oferece conhecimento sobre eventos, contextos, pessoas e processos, sendo 

valiosa para a tomada de decisões e a pesquisa. 

 

- Suporte: O suporte é o meio físico ou digital em que a informação está 

registrada. Pode ser um pergaminho antigo, um papel, um arquivo digital ou 

qualquer outra forma que sustente os dados e as narrativas. 

 

A arquivologia é a disciplina que lida com a gestão, a preservação e o acesso aos 

registros documentais. Compreender os fundamentos dos arquivos, sua distinção 

em relação a bibliotecas e museus, e os conceitos básicos de documento, 

informação e suporte, é essencial para reconhecer a importância vital dos arquivos 

na sociedade e na preservação da história e da cultura. 

  



 

 

Explorando a Classificação  

e Tipologia de Documentos na Arquivologia 

 

A classificação e tipologia de documentos são fundamentais para a organização 

eficiente e a preservação adequada dos registros documentais. Essa abordagem 

permite uma compreensão mais profunda da diversidade de documentos e ajuda a 

estabelecer critérios para sua gestão. Vamos explorar os tipos de documentos, a 

classificação e sua importância na organização dos arquivos. 

 

Tipos de Documentos: 

Os documentos variam amplamente em termos de formato, conteúdo e função. 

Eles podem ser agrupados em quatro categorias principais: 

 

1. Documentos Textuais: São aqueles compostos por texto escrito ou impresso. 

Isso inclui cartas, relatórios, contratos, atas de reunião e qualquer tipo de 

documento que contenha palavras escritas. 

 

2. Documentos Iconográficos: Referem-se a documentos visuais, como 

fotografias, gravuras, desenhos e mapas. Esses documentos comunicam 

informações por meio de imagens. 

 

3. Documentos Sonoros: Envolvem gravações de áudio, como entrevistas, 

depoimentos orais, palestras e músicas. Eles capturam informações através do som. 

 

4. Documentos Audiovisuais: Englobam conteúdo em movimento, como filmes, 

vídeos, documentários e apresentações visuais com elementos sonoros. 

 

 



 

 

Classificação dos Documentos: 

A classificação dos documentos refere-se à categorização de acordo com critérios 

específicos, facilitando sua organização e recuperação. Os documentos podem ser 

classificados em três categorias principais: 

 

1. Documentos Públicos: São documentos produzidos por instituições 

governamentais ou públicas. Eles têm um caráter oficial e são acessíveis ao público 

em geral. Exemplos incluem leis, regulamentos e relatórios governamentais. 

 

2. Documentos Privados: São registros produzidos por entidades ou indivíduos 

privados. Eles podem ser de natureza pessoal, comercial ou institucional. 

Exemplos incluem correspondências pessoais, registros empresariais e diários. 

 

3. Documentos Mistos: Refletem uma combinação de naturezas pública e privada. 

Eles podem ser criados por instituições que têm um caráter público, mas também 

podem conter informações pessoais. Exemplos incluem documentos de 

universidades e hospitais. 

 

Importância da Tipologia na Organização de Arquivos: 

A tipologia desempenha um papel crucial na organização de arquivos, pois ajuda a 

criar sistemas de arranjo e classificação que são eficientes e eficazes. Ao identificar 

os diferentes tipos de documentos presentes em um arquivo, os arquivistas podem: 

 

- Criar estruturas de organização que levam em consideração as características 

únicas de cada tipo de documento. 

- Definir critérios adequados para a preservação e manuseio de cada tipo de 

material, considerando suas necessidades específicas. 

- Facilitar a recuperação rápida e precisa de informações, permitindo que os 

usuários encontrem documentos relevantes de maneira eficiente. 

 



 

 

A classificação e tipologia de documentos são fundamentais para a gestão, 

organização e preservação de arquivos. Ao compreender os diferentes tipos de 

documentos e a importância de sua classificação, os arquivistas podem garantir que 

os registros sejam preservados de maneira adequada e que a informação seja 

acessível para fins de pesquisa e referência. 

  



 

 

Explorando os Princípios de Organização Arquivística 

e Ciclos Vitais de Documentos 

 

A organização arquivística é uma disciplina que se baseia em princípios sólidos 

para garantir a preservação e o acesso eficiente às informações contidas nos 

documentos. Entre esses princípios, destacam-se a proveniência, a ordem original e 

a organicidade. Além disso, compreender os ciclos vitais dos documentos é 

essencial para gerenciar seu fluxo desde a criação até a destinação final. 

 

Princípio da Proveniência: 

O Princípio da Proveniência, também conhecido como princípio 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 indivíduo que os criou ou acumulou durante suas 

atividades. Esse princípio ajuda a preservar a integridade contextual dos 

documentos e a manter suas relações originais, o que é crucial para garantir a 

autenticidade e a confiabilidade das informações. 

 

Princípio da Ordem Original: 

O Princípio da Ordem Original preconiza que os documentos devem ser mantidos 

na ordem em que foram criados, recebidos ou utilizados pelas instituições ou 

indivíduos. Isso significa que as estruturas e arranjos originais dos documentos não 

devem ser alterados, a menos que seja absolutamente necessário. Manter a ordem 

original dos documentos ajuda a preservar a autenticidade e a rastreabilidade das 

informações, permitindo que os pesquisadores entendam o contexto em que os 

documentos foram gerados. 

 

 

 

 



 

 

Princípio da Organicidade: 

O Princípio da Organicidade enfatiza a importância 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 

temática da entidade que os produziu. Ao organizar os documentos de acordo com 

suas relações orgânicas, os arquivistas facilitam a compreensão dos processos, 

funções e atividades que deram origem aos registros. 

 

Ciclos Vitais de Documentos: 

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

 

1. Criação: Os documentos são produzidos como resultado de atividades e 

processos. 

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

específicas. 

3. Arquivamento: Os documentos são mantidos em arquivos de acordo com os 

princípios de organização. 

4. Avaliação: A decisão é tomada quanto à permanência ou destinação final dos 

documentos. 

5. Destinação Final: Os documentos são descartados ou preservados 

permanentemente, com base em critérios estabelecidos. 

Compreender esses ciclos vitais é crucial para garantir a gestão eficiente dos 

documentos, evitando a acumulação desnecessária de registros e promovendo a 

preservação das informações relevantes ao longo do tempo. 

Os princípios de organização arquivística, como a proveniência, a ordem original e 

a organicidade, fornecem diretrizes essenciais para a gestão de documentos. Ao 

aplicar esses princípios, os arquivistas asseguram a autenticidade, a confiabilidade 

e a acessibilidade das informações contidas nos arquivos. Além disso, 

compreender os ciclos vitais dos documentos ajuda a orientar o fluxo e a gestão 

dos registros, garantindo que eles sirvam como fontes valiosas de conhecimento e 

memória. 


