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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Auxiliar de Biblioteca

NOGCOES DE ARQUIVOLOGIA “

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atu-
acdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informagdes que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos, instituicGes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.

“Designacao genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza organica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagao”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

“E a acumulag¢do ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecuc¢do dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgOes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

~Fixaa

= arquivo deve ser
preservado

* O arquivo

compde 1xma
mantendo sua formacio
integridade, progressiva,
quem qus haja natural e
qualquer tipo de orgatica.
alteracio nele.

competéncia e acumuladora em produzidos.
as atividadez de zuas relagbes

sua origem mternas e

produtora, de EXternas.

forma que nio

ze misture

arquivos de

OTigens

diferentes.
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao, utilizacdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da propria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a instituicao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdao continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungGes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administragdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagdo, que sdo a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteudo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de
conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingoes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CoNsTITUIC KD
p——— criagao efou recepgao
. . de documentos -
provar, administrativa, N0 CUrSo natural anico exemplar ou
N ral imi ni
ARQUINVD testemunhar, cultura das atividades limitado numero
informar (apenas para o partiosanes de documentos (na
: conhecimento orEani .a:_’im'l.ai:j. o Maioria wextuais).
da histéria) Banzas
familiares.
instruar, edu- cultural compra, VAros exemplares
BIBLIOTECA car, subswdiar ciemmﬁ; permuta, (na maiona
a pesquisa. doacio. IMpPressos).
Preservar, exploracdo centifica, pecas e objetos
MUSEU cu-nser'.'ar‘ cultural, 030 histénicos, colecbes
en-rre-rer‘ didatica. 0. diversas, legado
colecio artistico & familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo Il

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgaos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungées administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicGes de cardter publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui¢do
arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

SQoiiica
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7. indice onomastico (opcional)

indice de nomes préprios que aparecem no texto. Deve ser utilizado quando o Coordenador da coleg3o assim o decidir. Deve ser or-
ganizado da mesma maneira que o indice remissivo.

Tabela de temporalidade

Instrumento de destinagdo, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte de
documentos, com a finalidade de garantir o acesso a informagdo a quantos dela necessitem.

E um instrumento resultante da atividade de avaliagio de documentos, que consiste em identificar seus valores (primario/administra-
tivo ou secunddrio/histdrico) e definir prazos de guarda, registrando dessa forma, o registra o ciclo de vida dos documentos.

Para que a tabela tenha validade precisa ser aprovada por autoridade competente e divulgada entre os funciondrios na instituicdo.

Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinagao final — eliminagdo ou guarda permanen-
te, além de um campo para observagdes necessarias a sua compreensao e aplicagdo.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagdo do instrumento:

1. Assunto: Apresenta-se aqui os conjuntos documentais produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com as
fungbes e atividades desempenhadas pela instituicdo.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente para agili-
zar a sua localizagdo na tabela.

2. Prazos de guarda: Trata-se do tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando
atender exclusivamente as necessidades da administracdo que os gerou.

Deve ser objetivo e direto na defini¢do da acdo — exemplos: até aprovagdo das contas; até homologacdo daaposentadoria; e até qui-
tacdo da divida.

- Os prazos sao preferencialmente em ANOS
- Os prazos sao determinados pelas: - Normas
- Precaugao

- InformacGes recaptulativas

- Frequéncia de uso

3. Destinagdo final: Registra-se a destina¢do estabelecida que pode ser:

quando documento nio apresenta
Eliminacio valor secundario (probatoério ou
informativo)

Guarda Permanente (sempre quando as informagdes contidas no
nas instituicdes arquivisticas documento sdo consideradas importantes
piblicas) para fins de prova, informacdo e pesquisa.

4. Observagoes: Neste campo sdo registradas informagGes complementares e justificativas, necessarias a correta aplicagdo da tabela.
Incluem-se, ainda, orientagGes quanto a alteragdo do suporte da informacgao e aspectos elucidativos quanto a destinagdo dos documentos,
segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

A defini¢do dos prazos de guarda devem ser definidos com base na legislagdo vigente e nas necessidades administrativas.

ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nos processos de produgdo, tramitagdo, organizagdo e acesso aos documentos, deverdo ser observados procedimentos especificos,

de acordo com os diferentes géneros documentais, com vistas a assegurar sua preservacdo durante o prazo de guarda estabelecido na
tabela de temporalidade e destinagdo.
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O caminho para a construcao
de uma pesquisa

Defina o problema a ser resolvido

Q Escolha qual sera o objetivo da pesquisa

-
NG

Vocé também pode escolher as
duas opc¢des (muitos pesquisadores fazem isso!)

Classifique a pesquisa de acordo com a sua finalidade

Metodolégica Exploratéria Explicativa
Experimental Estudo de caso

/ Utilize um método cientifico na construgiao
A da pesquisa. O mais usado é o seguinte:
® )\ @ Q
Formalize seu Procure conhecimento Inicie as tentativas Formule ideias
problema para soluciona-lo de resolugéo e hipéteses para se

chegar a obtencgéo
de um resultado

182 Soli"i'i;ﬁ ‘
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Portugués Espanhol Italiano
janeira jan. enero enero gennaio genn.
fevereiro few. febrero feb. febbraio febbr.
margo mar. marzo marzo marzo mar.
abril abr. abril abr. aprile apr.
maio maio mayo mayo maggio magg.
junho jun. junio jun. giugno giugno
julho jul., julio jul. luglio luglio
agosto ago. agosto agosto agosto ag.
setembro set. septiembre sept. settembre sett.
outubro out. octubre oct. ottobre ott.
novembro now. noviembre nowv. novembre nowv.
dezembro dez. diciembre dic. dicembre dic.

Francés Inglés Alemao
janvier janv. January Jan. Januar Jan.
février févr. February Feb. Februar Feb.
mars mars March Mar. Marz Mérz
avril avril April Apr. Agpril Apr.
mai mai May May Mai Mai
juin juin June June Juni Juni
juillet Juil. July July Juli Juli
ao(t ao(t August Aug. August Aug.
septembre sept. September Sept. September Sept.
octobre oct. Qctober Oct, Oktober Okt.
novembre nowv. MNovember MNov. MNovember MNow.
décembre déc. December Dec. Dezember Dez.

Disponibilidade e acesso
Indicar, como os ultimos elementos da referéncia de documento em meio eletrénico online, a disponibilidade e a data de acesso,
antecedidas de “Disponivel em:” e “Acesso em:”, respectivamente.

Disponivel em: http://sddinforma.fob.usp.br. Acesso em: 7 jan. 2024
Obs.: Fique atento a data de acesso ndo é data de publicagdo.

Modelos de referéncia

Os modelos de referéncia, conforme estabelecidos pela Norma Brasileira NBR 6023 da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), desempenham um papel fundamental na organizacdo e na estruturagdo das informacgdes bibliograficas utilizadas em trabalhos
académicos, cientificos e técnicos. Esses modelos sdo projetados para garantir a precisdo, a clareza e a consisténcia na apresenta¢do das
referéncias, facilitando a compreensao e a localiza¢cdo das fontes consultadas pelos leitores.

A norma NBR 6023 define uma série de elementos essenciais que devem estar presentes em uma referéncia bibliografica, incluindo
autor(es), titulo, edigdo, local de publicagdo, editora e ano de publicagdo, entre outros. Esses elementos sdo organizados de acordo com
a natureza da publicagdo (livro, artigo de periddico, documento eletronico, entre outros) e seguem uma ordem especifica, determinada
pela norma.

Livros
edi¢do editora paginacdo
} |
livro |REIS, D. R. Gestao da inovagao tecnoldgica. 2. ed. Barueri: Manole, 2008. 206 p.
A

n n n

| | |

autoria titulo local ano

com traduter |BESS, F. H.; HUMES, L. E. Fundamentos da audiologia. Tradugéo: Marcos A. G. Domingues. 2.
ed. Porto Alegre: Artmed, 1998. 326 p. A
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dos profissionais médicos inscritos no Sistema Conselhos de Medicina e da outras providéncias.
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