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Este curso de Arquivologia foi desenvolvido para oferecer uma 

especialização profunda em gestão de documentos, organização de 

arquivos e preservação de memória institucional. Através de uma 

abordagem técnica e normativa, o conteúdo abrange desde os 

fundamentos da teoria arquivística até as mais modernas práticas de 

documentos digitais e segurança da informação. Com foco em SEO para 

profissionais que buscam excelência em educação especial, inclusão 

cognitiva e organização de fluxos de trabalho intelectual, o programa 

capacita o aluno a implementar sistemas de gestão documental eficazes 

em instituições públicas e privadas. Domine a legislação vigente, as 

técnicas de classificação e as estratégias de preservação digital para se 

destacar em um mercado que exige precisão e conformidade técnica 

rigorosa. 

 

O QUE VOCÊ VAI APRENDER 

 Fundamentos teóricos e princípios clássicos da arquivologia 

aplicados ao ambiente corporativo e público. 

 Implementação do ciclo vital dos documentos e aplicação prática da 

teoria das três idades. 

 Elaboração e aplicação de planos de classificação e tabelas de 

temporalidade documental. 

 Gestão de documentos digitais e processos de digitalização 

conforme as normas técnicas nacionais. 

 Legislação arquivística brasileira e diretrizes do Conselho Nacional 

de Arquivos (CONARQ). 
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 Técnicas de conservação preventiva, restauração e preservação de 

suportes físicos e magnéticos. 

 Gestão de fluxos de informação e automação de sistemas de 

arquivos. 

 Protocolo, expedição e controle de tramitação de documentos 

sigilosos e ostensivos. 

 

PÚBLICO-ALVO 

 Arquivistas e técnicos em arquivo que buscam atualização em 

gestão documental digital. 

 Profissionais da administração, direito e educação que gerenciam 

grandes volumes de informações sensíveis. 

 Gestores de instituições de ensino especializado e saúde que 

necessitam organizar prontuários e registros pedagógicos. 

 Concurseiros que almejam cargos de nível superior nas áreas de 

gestão pública e documentação. 

 Bibliotecários e profissionais da informação interessados na 

integração entre acervos e gestão de memória. 

 

MÓDULOS E AULAS 

Módulo 1: Fundamentos da Ciência Arquivística 

Aula 1.1: Introdução à Teoria Arquivística e Conceitos Fundamentais 

A arquivologia define-se como a disciplina que estuda as funções do 

arquivo e os princípios que regem a sua organização e funcionamento. O 
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conceito de arquivo diferencia-se substancialmente de bibliotecas e 

museus devido à natureza orgânica de sua formação. Enquanto 

bibliotecas reúnem coleções de documentos de origem diversa para fins 

culturais ou de lazer, os arquivos são acumulados naturalmente no 

decorrer das atividades de uma pessoa física ou jurídica. O documento 

de arquivo possui características intrínsecas como a organicidade, que 

reflete a estrutura administrativa da entidade produtora, e a unicidade, 

pois cada registro cumpre uma função específica dentro de um contexto 

administrativo, mesmo que existam cópias. A compreensão desses 

elementos é crucial para o estabelecimento de qualquer sistema de gestão 

documental que pretenda garantir a fidedignidade e a autenticidade das 

informações custodiadas ao longo do tempo. 

Aula 1.2: O Ciclo Vital dos Documentos e a Teoria das Três Idades A 

teoria das três idades é o pilar que sustenta a racionalização dos espaços 

físicos e digitais nos arquivos modernos. Ela divide o ciclo de vida 

documental em três fases distintas: corrente, intermediária e permanente. 

Os documentos correntes são aqueles em curso ou consultados 

frequentemente por razões administrativas, devendo permanecer 

próximos aos seus produtores. Já a fase intermediária abriga 

documentos que não são mais necessários ao uso cotidiano, mas que 

aguardam o cumprimento de prazos prescricionais ou precaucionais antes 

de sua destinação final. Por fim, a fase permanente ou histórica é 

composta por registros que perderam seu valor administrativo primário, 

mas adquiriram valor secundário, servindo como fonte de prova ou 

pesquisa histórica. A transição entre essas fases exige critérios técnicos 

de avaliação para evitar o acúmulo desnecessário de massa documental 

acumulada. 
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Aula 1.3: Princípios Arquivísticos Aplicados à Organização Os 

princípios arquivísticos garantem que o arquivo mantenha sua integridade 

como prova das atividades de uma instituição. O princípio da 

proveniência ou respeito aos fundos estabelece que os documentos de 

uma mesma origem não devem ser misturados aos de outra procedência, 

preservando o contexto original de criação. Complementarmente, o 

princípio da ordem original defende que a estrutura de organização 

interna estabelecida pelo produtor deve ser mantida sempre que possível, 

pois a disposição dos itens revela o funcionamento dos processos 

administrativos da época. Outro conceito vital é o da indivisibilidade, que 

impede o desmembramento de conjuntos documentais que possuam 

relação de interdependência. A aplicação rigorosa desses princípios evita 

a perda de informação contextual e assegura que o arquivo permaneça 

como um registro autêntico e confiável das ações institucionais. 

Aula 1.4: Natureza e Tipologia dos Documentos de Arquivo A 

classificação dos documentos de arquivo pode ocorrer por gênero, espécie 

e tipologia. O gênero refere-se à configuração do suporte e à forma como 

a informação é registrada, podendo ser textual, iconográfico, cartográfico, 

sonoro ou filmográfico. A espécie documental define o formato do 

registro de acordo com a natureza das informações, como o contrato, a 

certidão, o relatório ou o ofício. Já a tipologia documental é a junção da 

espécie com a função que o documento exerce na atividade, como por 

exemplo um Contrato de Prestação de Serviços ou uma Certidão de 

Nascimento. Compreender a tipologia é essencial para a elaboração de 

planos de classificação eficientes, pois permite que o arquivista identifique 

com precisão a finalidade de cada registro e determine sua importância 

dentro da hierarquia organizacional e do fluxo de trabalho administrativo. 

Módulo 2: Gestão de Documentos e Protocolo 
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Aula 2.1: Planejamento e Implementação da Gestão Documental A 

gestão de documentos é um conjunto de medidas e rotinas que visa o 

controle total sobre a criação, tramitação, uso, avaliação e arquivamento 

de documentos. Um planejamento eficaz começa pelo diagnóstico da 

situação atual da massa documental e pela identificação dos fluxos de 

trabalho. A implementação exige a criação de uma Comissão 

Permanente de Avaliação de Documentos, responsável por analisar a 

produção documental e garantir que os recursos sejam alocados de forma 

eficiente. O foco deve ser a eliminação de redundâncias e a garantia de 

que as informações necessárias estejam acessíveis de forma rápida e 

segura. Uma gestão bem estruturada reduz custos operacionais, otimiza 

o espaço físico e assegura que a instituição esteja em conformidade com 

as exigências legais e normativas do setor público e privado. 

Aula 2.2: Funções e Atividades do Protocolo e Expedição O protocolo 

atua como a porta de entrada e saída das informações em uma instituição, 

sendo responsável pelo recebimento, classificação, registro, autuação, 

distribuição e expedição de documentos. A autuação consiste na 

transformação de um documento isolado em um processo formal, 

recebendo uma numeração sequencial e uma capa identificadora. O 

registro no sistema de protocolo permite o rastreio contínuo da localização 

do documento, evitando extravios e garantindo a transparência 

administrativa. Na expedição, o controle deve ser rigoroso para confirmar 

o envio e o recebimento das comunicações externas. O protocolo moderno 

utiliza sistemas informatizados que integram essas funções, permitindo 

consultas em tempo real sobre o status de processos e documentos em 

tramitação dentro da estrutura organizacional. 

Aula 2.3: Métodos de Arquivamento e Ordenação de Documentos A 

escolha do método de arquivamento depende da natureza dos 
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documentos e das necessidades de recuperação da informação. Os 

métodos podem ser divididos em básicos e padronizados. O método 

alfabético é amplamente utilizado para nomes de pessoas ou instituições, 

exigindo a aplicação de regras de alfabetação específicas para garantir a 

consistência. O método numérico divide-se em simples, cronológico e 

dígito-terminal, sendo ideal para grandes volumes de dados onde a 

precisão é prioritária. Há também o método geográfico, que organiza os 

registros por localidade, e o método ideográfico, que classifica por 

assunto. Este último exige o uso de um índice ou dicionário de termos para 

evitar ambiguidades. A definição do método correto impacta diretamente 

na agilidade de busca e na organização lógica do acervo. 

Aula 2.4: Controle de Tramitação e Fluxo de Informação O controle de 

tramitação visa monitorar o percurso de um documento ou processo desde 

a sua criação até o arquivamento final. Esse monitoramento é essencial 

para garantir o cumprimento de prazos legais e administrativos. Em 

ambientes digitais, o controle é facilitado por metadados que registram 

cada movimentação, visualização ou alteração realizada no documento. A 

análise do fluxo de informação permite identificar gargalos nos processos 

internos, sugerindo melhorias na estrutura organizacional. O uso de guia 

de remessa ou protocolos eletrônicos assegura a responsabilidade sobre 

a guarda temporária do documento enquanto este transita entre 

departamentos. Um fluxo bem gerenciado resulta em maior produtividade 

e na integridade dos dados compartilhados entre os diversos níveis da 

hierarquia administrativa. 

Módulo 3: Avaliação e Seleção de Documentos 

Aula 3.1: Teoria da Avaliação Documental e Valores dos Documentos 

A avaliação é a atividade arquivística que consiste em identificar os valores 

dos documentos para determinar seus prazos de guarda e sua destinação 
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final. O valor primário está ligado ao motivo original da criação do 

documento, servindo a propósitos administrativos, legais, fiscais ou 

técnicos. Enquanto este valor persistir, o documento deve ser mantido nas 

fases corrente ou intermediária. O valor secundário surge quando o 

registro passa a ter importância histórica, cultural ou científica, tornando-

se uma prova do funcionamento da sociedade ou da instituição para 

gerações futuras. A avaliação correta é fundamental para evitar a 

destruição de patrimônio histórico e, ao mesmo tempo, impedir a guarda 

indefinida de documentos sem utilidade, o que sobrecarrega os depósitos 

de arquivo. 

Aula 3.2: Elaboração da Tabela de Temporalidade Documental A 

Tabela de Temporalidade Documental (TTD) é o instrumento básico da 

gestão documental que define os prazos de permanência dos documentos 

nas fases corrente e intermediária, bem como sua destinação final 

(eliminação ou guarda permanente). Para sua elaboração, é necessário 

um estudo detalhado da legislação vigente para identificar prazos de 

prescrição de direitos e obrigações. A TTD deve ser aprovada pela 

autoridade competente e aplicada de forma sistemática. Ela organiza os 

documentos por séries e subseries, indicando claramente quanto tempo 

cada tipo documental deve ser mantido em cada estágio. A aplicação 

correta da tabela garante a fluidez do ciclo vital dos documentos e oferece 

segurança jurídica para o descarte planejado e legal de registros 

desnecessários. 

Aula 3.3: Critérios para a Destinação Final: Eliminação e 

Recolhimento A destinação final é o estágio em que se decide se o 

documento será eliminado ou recolhido para o arquivo permanente. A 

eliminação deve ocorrer sob critérios rigorosos, sendo precedida pela 

publicação de um edital de ciência de eliminação de documentos, 
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permitindo que interessados possam solicitar a guarda de itens 

específicos. A destruição física deve ser realizada por métodos que 

garantam a desintegração total da informação e, preferencialmente, de 

forma ecologicamente sustentável. O recolhimento, por sua vez, é o ato 

de transferir documentos com valor secundário para o arquivo 

permanente, onde receberão tratamento diferenciado para conservação a 

longo prazo. Este processo é irreversível: uma vez que o documento é 

considerado de guarda permanente, ele jamais poderá ser eliminado. 

Aula 3.4: Comissão Permanente de Avaliação de Documentos (CPAD) 

A CPAD é um grupo multidisciplinar responsável por conduzir o processo 

de avaliação documental em uma instituição. Ela deve ser composta por 

profissionais da área de arquivo, advogados, administradores e 

especialistas nas áreas que produzem os documentos em análise. A 

função da comissão é analisar as funções e atividades da entidade para 

propor prazos de guarda realistas e legalmente embasados. Cabe à CPAD 

zelar pela correta aplicação da Tabela de Temporalidade e pela 

observância das normas do Conselho Nacional de Arquivos. A atuação da 

comissão garante que o processo de avaliação não seja subjetivo, mas 

sim pautado em critérios técnicos e institucionais que protejam tanto a 

eficiência administrativa quanto a memória histórica da organização. 

Módulo 4: Classificação e Descrição Documental 

Aula 4.1: Planos de Classificação de Documentos O plano de 

classificação é a estrutura lógica que organiza os documentos de acordo 

com as funções e atividades da instituição. Diferente da ordenação, que 

define a sequência física dos itens, a classificação organiza as 

informações intelectualmente. Existem modelos de classificação 

funcionais, baseados nas atividades desempenhadas, e modelos 

estruturais, que seguem o organograma da empresa. A classificação 
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funcional é geralmente preferida por ser mais estável, já que as funções 

de uma organização mudam menos do que sua estrutura hierárquica. Um 

bom plano de classificação deve ser flexível o suficiente para acomodar 

novas séries documentais sem perder a coerência lógica, permitindo uma 

indexação precisa e facilitando a recuperação ágil das informações 

solicitadas. 

Aula 4.2: Normas de Descrição Arquivística: ISAD(G) e NOBRADE A 

descrição arquivística é o processo de elaboração de instrumentos que 

permitem localizar e compreender os documentos de um acervo. A norma 

internacional ISAD(G) estabelece diretrizes gerais para a descrição, 

organizando as informações em níveis que vão do fundo até o item 

documental. No Brasil, utilizamos a NOBRADE (Norma Brasileira de 

Descrição Arquivística), que adapta os padrões internacionais à 

realidade jurídica e administrativa nacional. A descrição deve ser 

multinível, partindo do geral para o particular, evitando a repetição de 

informações. O objetivo é fornecer metadados padronizados que permitam 

o intercâmbio de informações entre diferentes instituições e garantam que 

o pesquisador tenha clareza sobre o contexto, a autoria e o conteúdo dos 

registros sob custódia. 

Aula 4.3: Instrumentos de Pesquisa: Guias, Inventários e Catálogos 

Os instrumentos de pesquisa são os resultados finais do processo de 

descrição e servem como pontes entre o usuário e o acervo. O Guia 

oferece uma visão panorâmica dos fundos documentais de um arquivo, 

descrevendo a história da instituição e as características gerais das 

coleções. O Inventário é mais detalhado, descrevendo as séries e 

subseries documentais e indicando sua localização física. Já o Catálogo 

fornece descrições pormenorizadas de itens individuais, sendo utilizado 

geralmente para documentos de alto valor histórico ou peças isoladas. A 
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escolha do instrumento depende do nível de detalhamento necessário 

para o público-alvo do arquivo. Sistemas informatizados de busca digital 

funcionam hoje como catálogos dinâmicos que integram múltiplos níveis 

de descrição em uma única interface de pesquisa. 

Aula 4.4: Indexação e Controle de Vocabulário em Arquivos Indexar 

consiste em extrair conceitos dos documentos e representá-los por termos 

que facilitem a recuperação futura. O controle de vocabulário é essencial 

para evitar que termos sinônimos ou ambíguos dispersem a informação. 

O uso de tesauros e listas de descritores autorizados garante que todos 

os arquivistas utilizem a mesma terminologia ao classificar o conteúdo. 

Isso é particularmente crítico em arquivos digitais, onde a busca por 

palavras-chave é a principal forma de acesso. A indexação deve focar não 

apenas no assunto do documento, mas também em nomes de pessoas, 

locais e eventos relevantes. Um sistema de indexação bem estruturado 

minimiza o tempo de busca e aumenta a precisão dos resultados, 

assegurando que o usuário encontre exatamente o que procura sem 

ruídos informacionais. 

Módulo 5: Preservação, Conservação e Restauração 

Aula 5.1: Política de Preservação e Conservação Preventiva A 

preservação é o conjunto de estratégias de gestão e operações técnicas 

que visam garantir a integridade duradoura dos documentos. A 

conservação preventiva foca no controle do ambiente para evitar que 

danos ocorram, agindo sobre as causas da degradação. Isso inclui o 

controle rigoroso de temperatura e umidade relativa, que devem ser 

mantidas constantes para evitar a proliferação de fungos e a fragilização 

do papel. Além disso, o controle da luminosidade, especialmente a 

radiação ultravioleta, é vital para prevenir o desbotamento das tintas e a 

oxidação das fibras de celulose. Uma política de preservação eficaz 
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também prevê rotinas de limpeza do acervo e das áreas de 

armazenamento, utilizando equipamentos adequados como aspiradores 

com filtros especiais para não dispersar partículas nocivas. 

Aula 5.2: Agentes de Degradação: Físicos, Químicos e Biológicos Os 

documentos de arquivo estão sujeitos a constantes ataques de diversos 

agentes. Os agentes físicos incluem a luz solar, o calor excessivo e o 

manuseio inadequado, que causa rasgos e dobras. Os agentes químicos 

decorrem da própria acidez natural de papéis de baixa qualidade ou da 

poluição atmosférica, que reage com a umidade formando ácidos que 

corroem o suporte. Já os agentes biológicos são os mais destrutivos a 

curto prazo, compreendendo insetos (como cupins e brocas), roedores e 

micro-organismos (fungos e bactérias). A identificação precoce de 

infestações é crucial. O arquivista deve monitorar o acervo 

constantemente em busca de sinais de atividade biológica, como resíduos 

de poeira ou manchas características, para intervir antes que a perda da 

informação seja irreversível. 

Aula 5.3: Técnicas de Restauração e Intervenção Curativa A 

restauração é o conjunto de operações que visam recuperar a integridade 

física e estética de um documento que já sofreu danos. Diferente da 

conservação, a restauração é uma intervenção direta e deve ser realizada 

apenas por especialistas. As técnicas incluem a higienização profunda, 

a desacidificação do papel para interromper a degradação química, a 

laminação para reforçar suportes fragilizados e o enxerto de fibras em 

áreas perdidas. Um princípio fundamental da restauração moderna é a 

reversibilidade: todos os materiais e procedimentos aplicados devem 

poder ser removidos no futuro sem danificar o original. Além disso, a 

intervenção deve ser mínima, preservando ao máximo as características 
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originais do documento e evitando "embelezamentos" que possam 

mascarar sua autenticidade histórica. 

Aula 5.4: Acondicionamento e Armazenamento Adequado O modo 

como os documentos são guardados influencia diretamente sua 

longevidade. O acondicionamento refere-se às embalagens diretas, como 

envelopes e pastas, que devem ser feitos de materiais com pH neutro ou 

levemente alcalino (livres de ácido). O armazenamento diz respeito ao 

mobiliário e ao espaço físico. As estantes devem ser preferencialmente de 

metal com pintura epóxi, para evitar a emissão de gases ácidos comuns 

em madeiras. Os documentos devem ser dispostos de forma a permitir a 

circulação de ar, evitando o "efeito de compactação" que favorece a 

umidade. Mapas e plantas devem ser armazenados em mapotecas 

horizontais para evitar deformações por gravidade. O planejamento do 

layout do arquivo deve priorizar a segurança contra incêndios e 

inundações, mantendo o acervo longe de tubulações de água e sistemas 

elétricos precários. 

Módulo 6: Arquivística Digital e Tecnologia 

Aula 6.1: Introdução aos Documentos Digitais e Eletrônicos Com a 

transformação tecnológica, a arquivologia passou a lidar com registros que 

não possuem existência física tangível. O documento eletrônico é aquele 

que requer um equipamento eletrônico para ser lido, mas pode ser 

analógico (como uma fita VHS). O documento digital, por sua vez, é 

codificado em dígitos binários e processado por computadores. A grande 

característica do documento digital é a sua volatilidade: ele é facilmente 

alterável e depende de hardware e software específicos para permanecer 

acessível. Para que um documento digital tenha valor jurídico e 

arquivístico, ele deve manter sua autenticidade, integridade e 
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confiabilidade, o que exige a implementação de metadados robustos e 

assinaturas digitais baseadas em infraestruturas de chaves públicas. 

Aula 6.2: Repositórios Digitais Confiáveis e a Cadeia de Custódia A 

preservação digital a longo prazo exige o uso de Repositórios Digitais 

Arquivísticos Confiáveis (RDC-Arq). Esses sistemas são projetados 

seguindo o modelo de referência OAIS (Open Archival Information 

System), que estabelece padrões para a ingestão, armazenamento e 

gerenciamento de pacotes de informação. A manutenção da cadeia de 

custódia é fundamental para garantir que o documento não sofreu 

alterações não autorizadas desde sua criação até sua preservação 

permanente. Isso significa que deve haver um registro ininterrupto de 

quem detém a guarda do documento e quais processos foram aplicados a 

ele. Sem uma cadeia de custódia comprovada, o valor de prova do 

documento digital pode ser contestado legalmente, comprometendo a 

segurança jurídica da instituição. 

Aula 6.3: Estratégias de Preservação Digital: Migração e Emulação 

Diferente do papel, que pode durar séculos se bem guardado, o suporte 

digital sofre com a obsolescência tecnológica rápida. As principais 

estratégias de preservação são a migração e a emulação. A migração 

consiste em transferir os dados de um formato antigo para um novo (por 

exemplo, de .doc para .pdf/a) ou de uma mídia antiga para uma moderna. 

É a técnica mais utilizada, mas exige monitoramento constante para evitar 

perda de dados durante a conversão. A emulação busca replicar o 

comportamento do hardware ou software original em sistemas modernos, 

permitindo que o documento seja visualizado exatamente como foi criado. 

Há ainda a estratégia de preservação de hardware original, embora seja 

menos viável economicamente devido à dificuldade de manutenção de 

equipamentos antigos. 
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Aula 6.4: Metadados e Interoperabilidade em Sistemas de Arquivo 

Metadados são "dados sobre dados" que descrevem o contexto, o 

conteúdo e a estrutura dos documentos digitais. Em arquivologia, eles são 

essenciais para a localização e para a comprovação da autenticidade. O 

padrão Dublin Core é um dos mais utilizados para descrição simples, mas 

arquivos exigem esquemas mais complexos que registrem o histórico de 

preservação (como o PREMIS). A interoperabilidade é a capacidade de 

diferentes sistemas de informação "conversarem" entre si, trocando dados 

sem perda de significado. Para isso, é necessário o uso de padrões 

abertos e linguagens como o XML. Sistemas que não priorizam metadados 

e interoperabilidade tornam-se "ilhas de informação", dificultando a gestão 

integrada e aumentando o risco de perda total do acervo digital no futuro. 

Módulo 7: Legislação Arquivística e Ética Profissional 

Aula 7.1: A Lei de Arquivos (Lei 8.159/91) e o Papel do CONARQ A Lei 

nº 8.159 de 1991 é o marco legal da arquivologia no Brasil, estabelecendo 

que é dever do Poder Público a gestão documental e a proteção especial 

aos documentos de arquivo como instrumento de apoio à administração e 

à cultura. Ela define as responsabilidades dos entes públicos sobre seus 

acervos e estabelece a obrigatoriedade da guarda permanente de 

documentos de valor histórico. O Conselho Nacional de Arquivos 

(CONARQ) é o órgão responsável por definir as diretrizes nacionais para 

a gestão documental, emitindo resoluções que padronizam procedimentos 

em todo o país. Conhecer a legislação é imperativo para qualquer 

profissional que atue na área, pois a negligência com o patrimônio 

documental pode acarretar sanções administrativas, civis e criminais aos 

gestores responsáveis. 

Aula 7.2: Acesso à Informação e a Lei Geral de Proteção de Dados 

(LGPD) O direito de acesso aos documentos públicos é garantido pela Lei 
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de Acesso à Informação (LAI - Lei 12.527/2011), que estabelece a 

publicidade como regra e o sigilo como exceção. Entretanto, o arquivista 

deve equilibrar esse direito com a Lei Geral de Proteção de Dados 

(LGPD - Lei 13.709/2018), que protege a privacidade dos dados pessoais. 

Documentos que contenham informações sensíveis sobre a vida privada, 

honra e imagem das pessoas devem ter seu acesso restrito por prazos 

específicos, mesmo em arquivos públicos. A gestão documental moderna 

exige sistemas que permitam a anonimização de dados pessoais em 

documentos disponibilizados para consulta, garantindo que a 

transparência administrativa não viole os direitos fundamentais do 

cidadão. 

Aula 7.3: Sigilo Documental e Classificação de Segurança 

Documentos públicos podem ser classificados quanto ao seu grau de sigilo 

quando a sua divulgação colocar em risco a segurança da sociedade ou 

do Estado. As categorias de classificação no Brasil são: ultras secreto, 

secreto e reservado. Cada categoria possui um prazo máximo de sigilo e 

procedimentos específicos de manuseio e custódia. O arquivista é 

responsável por garantir que apenas pessoas autorizadas tenham acesso 

a esses registros e que a desclassificação ocorra automaticamente ao fim 

do prazo estipulado pela autoridade competente. O tratamento de 

documentos sigilosos exige protocolos rígidos de rastreabilidade e 

infraestrutura física segura, visando impedir o vazamento de informações 

estratégicas que possam causar danos à soberania nacional ou à ordem 

pública. 

Aula 7.4: Ética e Responsabilidade do Profissional de Arquivo A ética 

arquivística baseia-se na imparcialidade e na integridade. O profissional 

de arquivo atua como um custodiante da verdade administrativa, não 

devendo alterar ou suprimir informações para favorecer interesses 
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políticos ou pessoais. O arquivista deve lutar contra a censura e garantir 

que o acervo esteja disponível de forma equânime para todos os cidadãos, 

respeitando as restrições legais de sigilo. A responsabilidade profissional 

também inclui o dever de atualização técnica contínua perante as novas 

tecnologias. O código de ética da profissão ressalta que o arquivista deve 

promover a valorização do arquivo como patrimônio da sociedade, 

servindo como um mediador consciente entre o passado registrado e o 

presente administrativo, sempre pautado pela transparência e pela 

legalidade. 

Módulo 8: Gestão de Acervos Especiais e Memória 

Aula 8.1: Organização de Arquivos Fotográficos e Iconográficos 

Documentos iconográficos, como fotografias, gravuras e cartazes, 

possuem necessidades de conservação e descrição muito específicas. A 

fotografia é um suporte quimicamente complexo e instável, sensível à luz 

e à umidade. A organização desses acervos deve priorizar o 

acondicionamento individual em envelopes de papel neutro ou 

polipropileno de alta qualidade. Na descrição, é fundamental registrar não 

apenas o conteúdo da imagem (o que ela mostra), mas também o contexto 

de criação (quem tirou a foto, com qual finalidade e em que data). O uso 

de termos padronizados para descrever técnicas fotográficas (como 

daguerreótipo, albúmina ou gelatina e prata) é essencial para 

pesquisadores que buscam informações sobre a evolução da tecnologia 

visual e da representação social através da imagem. 

Aula 8.2: Gestão de Documentos Cartográficos e de Engenharia 

Mapas, plantas e desenhos técnicos são documentos vitais para 

prefeituras, empresas de engenharia e órgãos de infraestrutura. Devido às 

suas dimensões avantajadas, eles exigem mobiliário especial como 

mapotecas horizontais ou tubos de armazenamento de grandes 
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dimensões. A fragilidade desses suportes, muitas vezes feitos em papel 

vegetal ou manteiga, exige cuidado redobrado no manuseio para evitar 

rachaduras e perdas de informação nas dobras. A classificação 

geralmente segue critérios geográficos ou por projetos de obra. Na 

descrição, é indispensável registrar a escala do documento, o sistema de 

coordenadas e a técnica de representação utilizada. A digitalização 

desses itens exige scanners de grande formato (planetários) que não 

agridam a integridade física do original. 

Aula 8.3: Arquivos Sonoros e Audiovisuais: Desafios da Preservação 

Registros em áudio e vídeo (fitas magnéticas, discos de vinil, filmes em 

película) são talvez os mais vulneráveis à passagem do tempo e à 

obsolescência de equipamentos de leitura. A preservação desses acervos 

depende da manutenção de um ambiente rigorosamente controlado, com 

baixa temperatura para evitar o "síndrome do vinagre" em películas de 

acetato. Além disso, é necessária uma estratégia ativa de digitalização, 

pois a vida útil das mídias magnéticas é curta e os aparelhos reprodutores 

estão desaparecendo. A descrição deve incluir informações sobre a 

duração, a velocidade de gravação e os participantes das gravações. 

Esses arquivos são fundamentais para a preservação da história oral e 

das manifestações culturais intangíveis de uma comunidade ou instituição. 

Aula 8.4: Projetos de Memória Institucional e Difusão Cultural O 

arquivo não deve ser apenas um depósito de papéis, mas um centro vivo 

de memória. Projetos de memória institucional utilizam o acervo 

arquivístico para construir narrativas sobre a trajetória da organização, 

fortalecendo a identidade e a cultura organizacional. A difusão cultural 

pode ocorrer por meio de exposições (físicas ou virtuais), publicação de 

livros comemorativos, portais de pesquisa online e programas educativos. 

O arquivista atua aqui como um comunicador, selecionando documentos 
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emblemáticos que ilustrem momentos decisivos da história. Essas 

atividades aumentam a visibilidade do arquivo perante a sociedade e os 

gestores, demonstrando que a boa gestão documental gera valor não 

apenas administrativo, mas também social e cultural, transformando dados 

brutos em conhecimento histórico compartilhado. 

Módulo 9: Auditoria, Qualidade e Gestão de Riscos 

Aula 9.1: Diagnóstico de Situação e Auditoria de Arquivo A auditoria 

em arquivos consiste na verificação sistemática da conformidade dos 

procedimentos adotados com as normas técnicas e legais estabelecidas. 

Um diagnóstico de situação inicial permite mapear o volume documental, 

o estado de conservação, o nível de organização e as condições 

ambientais dos depósitos. A auditoria verifica se as tabelas de 

temporalidade estão sendo aplicadas, se há atrasos nos recolhimentos ou 

se documentos foram eliminados sem o devido processo legal. Os 

resultados da auditoria devem ser consolidados em um relatório técnico 

que aponte as falhas e sugira planos de ação corretiva. Esse processo é 

essencial para garantir a melhoria contínua da gestão documental e para 

assegurar que o arquivo cumpra sua função de apoio à governança 

corporativa. 

Aula 9.2: Gestão de Riscos Documentais e Planos de Contingência 

Acervos documentais estão expostos a riscos que podem causar perdas 

irreparáveis, como incêndios, inundações, furtos ou ataques cibernéticos. 

A gestão de riscos envolve a identificação dessas ameaças e a avaliação 

de sua probabilidade e impacto. Um Plano de Prevenção de Desastres 

deve estabelecer rotinas de segurança, como a manutenção de extintores 

adequados para papel (CO2 ou pó químico especial) e a instalação de 

sensores de fumaça e umidade. O plano de contingência define o que 

fazer em caso de sinistro: quais coleções salvar primeiro (prioridade de 
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salvamento), como realizar a secagem de documentos molhados e como 

restaurar o acesso aos sistemas digitais. A existência de cópias de 

segurança (backup) em locais geograficamente distintos é a medida mais 

eficaz para a proteção contra perdas catastróficas. 

Aula 9.3: Qualidade na Recuperação da Informação e Satisfação do 

Usuário A eficiência de um arquivo é medida pela rapidez e precisão com 

que a informação é recuperada. A gestão da qualidade aplica indicadores 

de desempenho para monitorar o tempo médio de resposta às 

solicitações, a taxa de documentos não encontrados e o nível de 

satisfação dos usuários internos e externos. Para melhorar a qualidade, é 

necessário investir em sistemas de indexação mais refinados e em 

treinamentos para a equipe de atendimento. O arquivo deve possuir um 

regulamento de consulta claro, definindo horários, formas de reprodução 

de documentos e regras de conduta nas salas de pesquisa. O foco no 

usuário garante que o arquivo seja visto como uma unidade de serviço 

essencial e não como um empecilho burocrático dentro da organização. 

Aula 9.4: Modernização de Processos e Inovação em Arquivos A 

inovação em arquivos vai além da simples digitalização, envolvendo a 

reengenharia de processos administrativos para que nasçam já em 

formato digital (arquivos nativos digitais). O uso de inteligência artificial 

para a classificação automática de documentos e o reconhecimento de 

caracteres (OCR) em larga escala são tendências que aumentam a 

produtividade. A inovação também passa pela adoção de metodologias 

ágeis na organização de acervos acumulados e pela criação de interfaces 

de pesquisa mais intuitivas. Modernizar o arquivo significa integrá-lo ao 

ecossistema de gestão do conhecimento da instituição, utilizando a 

informação arquivística para apoiar a tomada de decisão estratégica e a 
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inovação tecnológica, mantendo sempre o rigor ético e técnico que a 

profissão exige. 

Módulo 10: Tópicos Avançados e Gestão Estratégica 

Aula 10.1: Gestão de Documentos em Ambientes Complexos 

Ambientes complexos, como grandes conglomerados empresariais, 

hospitais ou universidades, produzem documentos com especificidades 

que desafiam a arquivologia tradicional. Em hospitais, por exemplo, o 

prontuário do paciente é um documento híbrido de longa temporalidade e 

alto teor de sigilo. Em universidades, o registro acadêmico deve ser 

preservado para garantir a validade de diplomas por décadas. A gestão 

nesses cenários exige a descentralização coordenada, onde cada unidade 

segue diretrizes centrais, mas adapta os fluxos às suas necessidades 

operacionais. O uso de sistemas de gestão de documentos (ECM - 

Enterprise Content Management) permite integrar essas diversas frentes 

em uma única plataforma, garantindo a padronização e o controle de 

acesso em toda a rede institucional. 

Aula 10.2: Terceirização da Guarda e Serviços Arquivísticos Muitas 

instituições optam por terceirizar a guarda física de seus arquivos 

intermediários para empresas especializadas. Essa decisão deve ser 

precedida por uma análise rigorosa de custo-benefício e de segurança. O 

contrato de terceirização deve especificar claramente as condições 

ambientais de armazenamento, os prazos de entrega de documentos 

solicitados e as responsabilidades em caso de perda ou dano. É 

importante ressaltar que a gestão intelectual (classificação e avaliação) 

nunca deve ser totalmente delegada; o arquivista da instituição contratante 

deve manter o controle sobre o que é guardado e por quanto tempo. A 

terceirização deve ser uma solução logística e não uma forma de "se livrar" 

do problema do acúmulo documental sem tratamento técnico prévio. 
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Aula 10.3: O Arquivo como Ativo Estratégico e Governança de Dados 

Na economia da informação, os dados acumulados nos arquivos são 

ativos valiosos. A governança de dados busca alinhar a gestão 

documental com os objetivos de negócio da empresa, utilizando 

informações históricas para prever tendências e evitar erros do passado. 

Um arquivo bem organizado é fundamental para auditorias de 

conformidade (compliance) e para processos de fusões e aquisições, onde 

a transparência documental impacta diretamente o valor da empresa. O 

arquivista estratégico atua junto à alta administração, demonstrando como 

a gestão da informação reduz riscos jurídicos e operacionais. A transição 

do conceito de "depósito" para "centro estratégico de dados" é o maior 

desafio e a maior oportunidade para os profissionais de arquivo na era da 

informação digital. 

Aula 10.4: Tendências Globais e o Futuro da Profissão O futuro da 

arquivologia está intimamente ligado à preservação da memória digital em 

um mundo de dados em massa (Big Data). O uso de tecnologias como 

Blockchain para garantir a imutabilidade de documentos e a aplicação de 

curadoria digital para lidar com redes sociais e e-mails como fontes 

históricas são campos em expansão. O profissional do futuro deve ser 

híbrido: possuir o rigor teórico do arquivista clássico e a fluência 

tecnológica de um cientista de dados. A tendência é que os arquivos se 

tornem cada vez mais virtuais e acessíveis, mas a necessidade de uma 

autoridade que valide a autenticidade da informação será sempre 

necessária. O compromisso com a verdade, a ética e a preservação do 

conhecimento continuará sendo o núcleo da profissão, 

independentemente do suporte que a informação venha a assumir. 

 

Módulo Extra 
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Fontes de referência sugeridas para estudos complementares 

Para o aprofundamento nos temas abordados neste curso, recomenda-se 

a consulta sistemática às publicações do Conselho Nacional de Arquivos 

(CONARQ), especialmente as resoluções que tratam da gestão de 

documentos digitais e das normas de descrição arquivística (NOBRADE). 

O Dicionário Brasileiro de Terminologia Arquivística é uma ferramenta 

indispensável para a precisão técnica no uso dos conceitos. Obras de 

autores clássicos como Theodore Schellenberg, para a teoria da 

avaliação, e Hilary Jenkinson, para a visão da administração dos arquivos, 

formam a base teórica necessária. Recomenda-se também o 

acompanhamento das diretrizes do Conselho Internacional de Arquivos 

(ICA) e as normas ISO relacionadas à gestão de documentos (ISO 15489) 

e digitalização. Portais de instituições como o Arquivo Nacional do Brasil 

e o Arquivo Público do Estado de São Paulo oferecem vasta 

documentação técnica e estudos de caso para aplicação prática dos 

conhecimentos adquiridos. 

 


