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Explorando a Gestão de Documentos:  

Ciclo de Vida, Avaliação e Tabela de Temporalidade 

 

A gestão de documentos é um processo essencial para garantir a organização 

eficiente, a preservação adequada e o acesso rápido às informações contidas nos 

registros. Este processo engloba o ciclo de vida dos documentos, a avaliação 

documental e o uso de tabelas de temporalidade para orientar a administração dos 

registros ao longo do tempo. 

 

Ciclo de Vida dos Documentos: 

O ciclo de vida dos documentos é um modelo que descreve os estágios pelos quais 

os documentos passam, desde a sua criação até a destinação final. Ele inclui quatro 

estágios principais: 

 

1. Criação: Neste estágio, os documentos são gerados como resultado de 

atividades administrativas, operacionais ou transacionais. 

 

2. Uso: Durante essa fase, os documentos são acessados e utilizados para atender a 

necessidades operacionais, de tomada de decisão e de referência. 

 

3. Arquivamento: Os documentos que têm valor a longo prazo são arquivados de 

acordo com os princípios de organização arquivística, como proveniência, ordem 

original e organicidade. 

 

4. Destinação Final: Nesta etapa, os documentos são avaliados e decisões são 

tomadas sobre sua preservação permanente, eliminação ou outro destino adequado. 

 

 



 

 

Avaliação Documental: 

A avaliação documental é o processo pelo qual os documentos são avaliados 

quanto ao seu valor, tanto primário (valor imediato) quanto secundário (valor 

histórico ou de referência). Isso envolve a determinação do período de retenção e 

das ações a serem tomadas em relação a cada documento. Os critérios para 

avaliação incluem a relevância administrativa, legal, fiscal, histórica e de pesquisa. 

A avaliação documental é crucial para evitar a acumulação excessiva de 

documentos e garantir que apenas os registros de valor sejam mantidos. 

 

Tabela de Temporalidade de Documentos: 

Uma tabela de temporalidade é um instrumento utilizado para determinar os prazos 

de retenção e a destinação final dos documentos. Ela lista os tipos de documentos 

produzidos por uma organização, indicando o período de tempo pelo qual eles 

devem ser retidos e as ações a serem tomadas após esse período. A tabela de 

temporalidade ajuda a padronizar a gestão de documentos, garantindo 

conformidade com requisitos legais, administrativos e de preservação. 

 

A gestão de documentos é um processo vital para organizações de todos os tipos, 

garantindo que os registros sejam tratados de forma eficiente e eficaz ao longo de 

seu ciclo de vida. Ao compreender o ciclo de vida dos documentos, realizar a 

avaliação documental de forma criteriosa e utilizar tabelas de temporalidade, as 

organizações podem promover a organização, a preservação e o acesso adequado 

às informações contidas nos registros. Isso não apenas contribui para a tomada de 

decisões informadas, mas também ajuda a preservar a história e o conhecimento 

para as gerações futuras. 

  



 

 

Explorando o Arranjo e Descrição de Documentos:  

Estrutura e Acesso Eficiente 

 

O arranjo e descrição de documentos são práticas fundamentais na arquivologia, 

permitindo a organização coerente e o acesso eficiente às informações contidas nos 

registros. Esses processos envolvem etapas específicas, o uso de instrumentos de 

descrição e a aplicação de códigos de classificação para criar sistemas estruturados 

de gerenciamento de documentos. 

 

Etapas do Arranjo: Macroarranjo e Microarranjo: 

O arranjo é dividido em duas etapas principais: macroarranjo e microarranjo. 

 

1. Macroarranjo: Nesta etapa, os documentos são agrupados em unidades 

maiores, como séries, que refletem a estrutura funcional, administrativa ou 

temática da organização que os produziu. O macroarranjo estabelece uma visão 

geral da organização dos documentos e ajuda a identificar os grupos que precisarão 

de uma atenção mais detalhada no próximo estágio. 

 

2. Microarranjo: No microarranjo, as séries são subdivididas em unidades 

menores, como pastas ou itens individuais. Isso envolve ordenar os documentos 

dentro de cada série de acordo com a ordem original ou outros critérios 

estabelecidos. O microarranjo visa criar um acesso mais detalhado e preciso aos 

documentos. 

 

 

 

 

 

 



 

 

Instrumentos de Descrição: Inventário, Catálogo e Guia: 

Os instrumentos de descrição são ferramentas que facilitam o acesso e a 

localização de documentos dentro de um arquivo. Três tipos comuns de 

instrumentos são: 

 

1. Inventário: É uma lista detalhada de todos os grupos de documentos, séries e 

unidades arquivísticas presentes no arquivo. Fornece uma visão geral da estrutura 

dos documentos, mas não inclui detalhes completos sobre o conteúdo de cada 

unidade. 

 

2. Catálogo: Vai além do inventário, oferecendo informações mais detalhadas 

sobre o conteúdo dos documentos. Geralmente, inclui descrições de cada unidade 

arquivística, permitindo uma busca mais específica. 

 

3. Guia: Oferece informações práticas para os usuários do arquivo, incluindo 

diretrizes de pesquisa, informações sobre como usar os instrumentos de descrição e 

outros recursos relevantes. 

 

Códigos de Classificação e Sistemas de Arranjo: 

Os códigos de classificação são sistemas de categorização que atribuem códigos ou 

números a diferentes unidades de documentos. Eles ajudam a organizar os 

documentos de maneira lógica e estruturada. Os sistemas de arranjo referem-se à 

organização física dos documentos, ou seja, como eles são armazenados nos 

arquivos. 

 

- Códigos de Classificação: Permitem a categorização sistemática dos documentos 

com base em critérios como assunto, data, produtor, entre outros. Exemplos 

incluem a Classificação Decimal Universal (CDU) e a Classificação Decimal de 

Dewey (CDD). 

 



 

 

- Sistemas de Arranjo: Referem-se à organização física dos documentos nas 

prateleiras, armários ou meios digitais. Pode ser alfabético, numérico, cronológico, 

geográfico, temático, entre outros. 

 

O arranjo e descrição de documentos são práticas essenciais para garantir que os 

arquivos sejam organizados de forma coesa e que os usuários possam acessar as 

informações de maneira eficiente. Ao realizar o macroarranjo e o microarranjo, 

utilizar instrumentos de descrição como inventários, catálogos e guias, e aplicar 

códigos de classificação e sistemas de arranjo, os arquivistas criam estruturas que 

promovem a preservação, a acessibilidade e a utilidade dos registros documentais 

ao longo do tempo. 

  



 

 

Preservação e Conservação de Documentos:  

Garantindo a Longevidade das Memórias Escritas 

 

A preservação e conservação de documentos são pilares fundamentais da 

arquivologia, assegurando que os registros históricos e informações valiosas sejam 

mantidos em condições adequadas para as gerações presentes e futuras. Nesse 

contexto, a compreensão dos fatores de deterioração, a aplicação de medidas 

preventivas de conservação e a adoção da digitalização de documentos 

desempenham papéis essenciais. 

 

Fatores de Deterioração de Documentos: 

Documentos físicos estão suscetíveis a uma série de fatores que podem causar sua 

deterioração ao longo do tempo. Alguns dos principais fatores incluem: 

 

1. Luz Ultravioleta e Visível: Exposição prolongada à luz solar ou artificial pode 

causar descoloração e enfraquecimento das fibras do papel. 

 

2. Umidade e Variações de Temperatura: Flutuações extremas de umidade e 

temperatura podem levar à expansão e contração do papel, causando deformações, 

manchas e mofo. 

 

3. Poluição do Ar: Partículas de poeira, poluentes atmosféricos e compostos 

químicos podem danificar a superfície dos documentos. 

 

4. Manuseio Inadequado: Toque frequente, dobras, rasgos e manuseio incorreto 

podem causar danos físicos aos documentos. 

 

5. Insetos e Pragas: Insetos como traças e cupins podem se alimentar do papel, 

causando danos irreparáveis. 



 

 

Medidas Preventivas de Conservação: 

A conservação de documentos requer a implementação de medidas preventivas 

para minimizar os efeitos desses fatores de deterioração. Algumas medidas 

incluem: 

 

1. Controle de Temperatura e Umidade: Manter ambientes estáveis, com 

temperatura em torno de 18-20°C e umidade relativa entre 40-60%, ajuda a 

prevenir danos. 

 

2. Proteção contra Luz: Armazenar documentos em locais escuros e protegidos 

da luz direta ajuda a evitar o desbotamento e a degradação. 

 

3. Manuseio Cuidadoso: Usar luvas limpas ao manusear documentos, evitar 

dobrar ou pressionar excessivamente e usar suportes adequados para a leitura são 

práticas importantes. 

 

4. Armazenamento Adequado: Utilizar caixas e envelopes de arquivo de 

qualidade arquivística, evitando contato direto com materiais ácidos, é crucial. 

 

5. Tratamento de Pragas: Implementar medidas de prevenção e controle para 

evitar a infestação de insetos e pragas. 

 

Digitalização de Documentos: Vantagens e Desafios: 

A digitalização de documentos é uma abordagem que visa preservar documentos 

de forma digital. Isso oferece vantagens como acesso facilitado, redução de 

manuseio físico e facilidade de compartilhamento. No entanto, também enfrenta 

desafios como a escolha de formatos duráveis, a necessidade de constante 

migração de formatos e a preservação digital a longo prazo. 

 



 

 

A preservação e conservação de documentos são fundamentais para manter a 

integridade do nosso patrimônio escrito. Ao compreender os fatores de 

deterioração e adotar medidas preventivas, é possível garantir a longevidade dos 

registros. A digitalização, apesar de apresentar desafios, também oferece formas 

inovadoras de preservar e acessar documentos. Combinando conhecimento 

tradicional e tecnologia moderna, podemos preservar as memórias escritas para as 

gerações futuras. 


