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Este curso de Arquivologia foi desenvolvido para oferecer uma
especializacdo profunda em gestdo de documentos, organizagdo de
arquivos e preservacdo de memoria institucional. Através de uma
abordagem técnica e normativa, o0 conteldo abrange desde o0s
fundamentos da teoria arquivistica até as mais modernas praticas de
documentos digitais e seguranca da informacdo. Com foco em SEO para
profissionais que buscam exceléncia em educacdo especial, incluséo
cognitiva e organizacao de fluxos de trabalho intelectual, o programa
capacita o aluno a implementar sistemas de gestdo documental eficazes
em instituicbes publicas e privadas. Domine a legislacdo vigente, as
técnicas de classificacdo e as estratégias de preservacao digital para se
destacar em um mercado que exige precisdo e conformidade técnica

rigorosa.

O QUE VOCE VAI APRENDER

« Fundamentos tedricos e principios classicos da arquivologia

aplicados ao ambiente corporativo e publico.

« Implementacéao do ciclo vital dos documentos e aplicacdo préatica da

teoria das trés idades.

« Elaboracdo e aplicacdo de planos de classificacdo e tabelas de

temporalidade documental.

« Gestdo de documentos digitais e processos de digitalizacao

conforme as normas técnicas nacionais.

« Legislacéo arquivistica brasileira e diretrizes do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ).
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« Teécnicas de conservacédo preventiva, restauracao e preservacao de

suportes fisicos e magnéticos.

o Gestdo de fluxos de informacdo e automacdo de sistemas de

arquivos.

« Protocolo, expedicdo e controle de tramitagcdo de documentos

sigilosos e ostensivos.

PUBLICO-ALVO

« Arquivistas e técnicos em arquivo que buscam atualizacdo em

gestao documental digital.

« Profissionais da administragdo, direito e educacdo que gerenciam

grandes volumes de informacdes sensiveis.

« Gestores de instituicdes de ensino especializado e saude que

necessitam organizar prontudarios e registros pedagdgicos.

« Concurseiros que almejam cargos de nivel superior nas areas de

gestao publica e documentacéao.

« Bibliotecarios e profissionais da informacédo interessados na

integracdo entre acervos e gestdo de memoria.

MODULOS E AULAS
Modulo 1: Fundamentos da Ciéncia Arquivistica

Aula 1.1: Introducéo a Teoria Arquivistica e Conceitos Fundamentais
A arquivologia define-se como a disciplina que estuda as funcbes do

arquivo e os principios que regem a sua organizacao e funcionamento. O
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conceito de arquivo diferencia-se substancialmente de bibliotecas e
museus devido a natureza organica de sua formacdo. Enquanto
bibliotecas reinem colecfes de documentos de origem diversa para fins
culturais ou de lazer, os arquivos sao acumulados naturalmente no
decorrer das atividades de uma pessoa fisica ou juridica. O documento
de arquivo possui caracteristicas intrinsecas como a organicidade, que
reflete a estrutura administrativa da entidade produtora, e a unicidade,
pois cada registro cumpre uma funcéo especifica dentro de um contexto
administrativo, mesmo que existam coépias. A compreensdo desses
elementos € crucial para o estabelecimento de qualquer sistema de gestéao
documental que pretenda garantir a fidedignidade e a autenticidade das

informacdes custodiadas ao longo do tempo.

Aula 1.2: O Ciclo Vital dos Documentos e a Teoria das Trés Idades A
teoria das trés idades € o pilar que sustenta a racionalizacdo dos espacos
fisicos e digitais nos arquivos modernos. Ela divide o ciclo de vida
documental em trés fases distintas: corrente, intermediaria e permanente.
Os documentos correntes sao aqueles em curso ou consultados
frequentemente por razdes administrativas, devendo permanecer
proximos aos seus produtores. Ja a fase intermediaria abriga
documentos que ndo sdo mais necessarios ao uso cotidiano, mas que
aguardam o cumprimento de prazos prescricionais ou precaucionais antes
de sua destinacdo final. Por fim, a fase permanente ou historica €
composta por registros que perderam seu valor administrativo primario,
mas adquiriram valor secundario, servindo como fonte de prova ou
pesquisa historica. A transicado entre essas fases exige critérios técnicos
de avaliacdo para evitar o acumulo desnecessario de massa documental

acumulada.
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Aula 1.3: Principios Arquivisticos Aplicados a Organizacdo Os
principios arquivisticos garantem que o arquivo mantenha sua integridade
como prova das atividades de uma instituicdo. O principio da
proveniéncia ou respeito aos fundos estabelece que os documentos de
uma mesma origem ndo devem ser misturados aos de outra procedéncia,
preservando o contexto original de criacdo. Complementarmente, o
principio da ordem original defende que a estrutura de organizacao
interna estabelecida pelo produtor deve ser mantida sempre que possivel,
pois a disposicdo dos itens revela o funcionamento dos processos
administrativos da época. Outro conceito vital € o da indivisibilidade, que
impede o desmembramento de conjuntos documentais que possuam
relacéo de interdependéncia. A aplicacao rigorosa desses principios evita
a perda de informacdo contextual e assegura que 0 arquivo permaneca

como um registro auténtico e confiavel das agdes institucionais.

Aula 1.4: Natureza e Tipologia dos Documentos de Arquivo A
classificacdo dos documentos de arquivo pode ocorrer por género, espécie
e tipologia. O género refere-se a configuracdo do suporte e a forma como
a informacéo é registrada, podendo ser textual, iconogréfico, cartografico,
sonoro ou filmografico. A espécie documental define o formato do
registro de acordo com a natureza das informacgfes, como o0 contrato, a
certiddo, o relatorio ou o oficio. Ja a tipologia documental é a juncéo da
espécie com a fungcdo que o documento exerce na atividade, como por
exemplo um Contrato de Prestacdo de Servicos ou uma Certiddo de
Nascimento. Compreender a tipologia € essencial para a elaboracdo de
planos de classificacdo eficientes, pois permite que o arquivista identifique
com precisdo a finalidade de cada registro e determine sua importancia

dentro da hierarquia organizacional e do fluxo de trabalho administrativo.

Modulo 2: Gestao de Documentos e Protocolo
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Aula 2.1: Planejamento e Implementacdo da Gestdo Documental A
gestdo de documentos € um conjunto de medidas e rotinas que visa o
controle total sobre a criacédo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
de documentos. Um planejamento eficaz comeca pelo diagnostico da
situacdo atual da massa documental e pela identificacdo dos fluxos de
trabalho. A implementacdo exige a criagdo de uma Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos, responsavel por analisar a
producao documental e garantir que os recursos sejam alocados de forma
eficiente. O foco deve ser a eliminacdo de redundancias e a garantia de
gue as informacdes necessarias estejam acessiveis de forma rapida e
segura. Uma gestdo bem estruturada reduz custos operacionais, otimiza
0 espaco fisico e assegura que a instituicdo esteja em conformidade com

as exigéncias legais e normativas do setor publico e privado.

Aula 2.2: Funcgdes e Atividades do Protocolo e Expedi¢cao O protocolo
atua como a porta de entrada e saida das informacdes em uma instituicao,
sendo responsavel pelo recebimento, classificacdo, registro, autuacao,
distribuicBo e expedicdo de documentos. A autuacdo consiste na
transformagdo de um documento isolado em um processo formal,
recebendo uma numeragao sequencial e uma capa identificadora. O
registro no sistema de protocolo permite o rastreio continuo da localizagcéo
do documento, evitando extravios e garantindo a transparéncia
administrativa. Na expedi¢do, o controle deve ser rigoroso para confirmar
0 envio e o recebimento das comunicacdes externas. O protocolo moderno
utiliza sistemas informatizados que integram essas func¢des, permitindo
consultas em tempo real sobre o status de processos e documentos em

tramitacdo dentro da estrutura organizacional.

Aula 2.3: Métodos de Arquivamento e Ordenacdo de Documentos A

escolha do meétodo de arquivamento depende da natureza dos
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documentos e das necessidades de recuperacdo da informacdo. Os
métodos podem ser divididos em basicos e padronizados. O método
alfabético € amplamente utilizado para nomes de pessoas ou instituicdes,
exigindo a aplicacdo de regras de alfabetac&o especificas para garantir a
consisténcia. O método numérico divide-se em simples, cronoldgico e
digito-terminal, sendo ideal para grandes volumes de dados onde a
precisdo é prioritaria. Ha também o método geografico, que organiza 0s
registros por localidade, e o método ideogréafico, que classifica por
assunto. Este ultimo exige o uso de um indice ou dicionario de termos para
evitar ambiguidades. A definicAo do método correto impacta diretamente

na agilidade de busca e na organizacao logica do acervo.

Aula 2.4: Controle de Tramitacao e Fluxo de Informacéao O controle de
tramitac&o visa monitorar o percurso de um documento ou processo desde
a sua criacao até o arquivamento final. Esse monitoramento € essencial
para garantir o cumprimento de prazos legais e administrativos. Em
ambientes digitais, o controle é facilitado por metadados que registram
cada movimentacao, visualizacao ou alteracao realizada no documento. A
analise do fluxo de informacédo permite identificar gargalos nos processos
internos, sugerindo melhorias na estrutura organizacional. O uso de guia
de remessa ou protocolos eletronicos assegura a responsabilidade sobre
a guarda temporaria do documento enquanto este transita entre
departamentos. Um fluxo bem gerenciado resulta em maior produtividade
e na integridade dos dados compartilhados entre os diversos niveis da

hierarquia administrativa.
Modulo 3: Avaliacdo e Selecdo de Documentos

Aula 3.1: Teoriada Avaliacdao Documental e Valores dos Documentos
A avaliacédo é a atividade arquivistica que consiste em identificar os valores

dos documentos para determinar seus prazos de guarda e sua destinagcao
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final. O valor primario esta ligado ao motivo original da criagcdo do
documento, servindo a propdsitos administrativos, legais, fiscais ou
técnicos. Enquanto este valor persistir, 0 documento deve ser mantido nas
fases corrente ou intermediaria. O valor secundario surge quando o
registro passa a ter importancia historica, cultural ou cientifica, tornando-
se uma prova do funcionamento da sociedade ou da instituicdo para
geracdes futuras. A avaliacdo correta é fundamental para evitar a
destruicdo de patrimdnio histérico e, ao mesmo tempo, impedir a guarda
indefinida de documentos sem utilidade, o que sobrecarrega os depdsitos

de arquivo.

Aula 3.2: Elaboracdo da Tabela de Temporalidade Documental A
Tabela de Temporalidade Documental (TTD) € o instrumento basico da
gestao documental que define os prazos de permanéncia dos documentos
nas fases corrente e intermediaria, bem como sua destinacdo final
(eliminacdo ou guarda permanente). Para sua elaboragéo, é necessario
um estudo detalhado da legislacdo vigente para identificar prazos de
prescricdo de direitos e obrigacdes. A TTD deve ser aprovada pela
autoridade competente e aplicada de forma sistematica. Ela organiza os
documentos por séries e subseries, indicando claramente quanto tempo
cada tipo documental deve ser mantido em cada estagio. A aplicacao
correta da tabela garante a fluidez do ciclo vital dos documentos e oferece
seguranca juridica para o descarte planejado e legal de registros

desnecessarios.

Aula 3.3: Critérios para a Destinacdo Final: Eliminacdo e
Recolhimento A destinacdo final € o estagio em que se decide se o
documento sera eliminado ou recolhido para o arquivo permanente. A
eliminacdo deve ocorrer sob critérios rigorosos, sendo precedida pela

publicacdo de um edital de ciéncia de eliminacdo de documentos,
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permitindo que interessados possam solicitar a guarda de itens
especificos. A destruicdo fisica deve ser realizada por métodos que
garantam a desintegracao total da informacédo e, preferencialmente, de
forma ecologicamente sustentavel. O recolhimento, por sua vez, € o ato
de transferir documentos com valor secundario para o0 arquivo
permanente, onde receberao tratamento diferenciado para conservacéo a
longo prazo. Este processo € irreversivel: uma vez que o documento é

considerado de guarda permanente, ele jamais podera ser eliminado.

Aula 3.4: Comissao Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPAD)
A CPAD é um grupo multidisciplinar responsavel por conduzir o processo
de avaliacdo documental em uma instituicdo. Ela deve ser composta por
profissionais da é&rea de arquivo, advogados, administradores e
especialistas nas areas que produzem os documentos em analise. A
funcdo da comisséo é analisar as fun¢des e atividades da entidade para
propor prazos de guarda realistas e legalmente embasados. Cabe a CPAD
zelar pela correta aplicacdo da Tabela de Temporalidade e pela
observancia das normas do Conselho Nacional de Arquivos. A atuacao da
comissdo garante que o processo de avaliagdo n&o seja subjetivo, mas
sim pautado em critérios técnicos e institucionais que protejam tanto a

eficiéncia administrativa quanto a memaria historica da organizagéo.
Modulo 4: Classificacdo e Descricdo Documental

Aula 4.1: Planos de Classificacdo de Documentos O plano de
classificacao é a estrutura légica que organiza os documentos de acordo
com as funcdes e atividades da instituicdo. Diferente da ordenacao, que
define a sequéncia fisica dos itens, a classificagdo organiza as
informacdes intelectualmente. Existem modelos de classificacéo
funcionais, baseados nas atividades desempenhadas, e modelos

estruturais, que seguem o organograma da empresa. A classificacao
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funcional € geralmente preferida por ser mais estavel, ja que as funcdes
de uma organizacdo mudam menos do que sua estrutura hierarquica. Um
bom plano de classificacdo deve ser flexivel o suficiente para acomodar
novas séries documentais sem perder a coeréncia l6gica, permitindo uma
indexacdo precisa e facilitando a recuperacdo agil das informacdes

solicitadas.

Aula 4.2: Normas de Descricdo Arquivistica: ISAD(G) e NOBRADE A
descricdo arquivistica é o processo de elaboracdo de instrumentos que
permitem localizar e compreender os documentos de um acervo. A norma
internacional ISAD(G) estabelece diretrizes gerais para a descricao,
organizando as informacdes em niveis que vao do fundo até o item
documental. No Brasil, utiizamos a NOBRADE (Norma Brasileira de
Descricdo Arquivistica), que adapta os padrdes internacionais a
realidade juridica e administrativa nacional. A descricdo deve ser
multinivel, partindo do geral para o particular, evitando a repeticdo de
informacdes. O objetivo é fornecer metadados padronizados que permitam
o intercambio de informacdes entre diferentes instituicoes e garantam que
0 pesquisador tenha clareza sobre o contexto, a autoria e o contetdo dos

registros sob custodia.

Aula 4.3: Instrumentos de Pesquisa: Guias, Inventarios e Catalogos
Os instrumentos de pesquisa sdo os resultados finais do processo de
descricdo e servem como pontes entre 0 usuario e o acervo. O Guia
oferece uma visdo panoramica dos fundos documentais de um arquivo,
descrevendo a historia da instituicdo e as caracteristicas gerais das
colegcdes. O Inventario & mais detalhado, descrevendo as séries e
subseries documentais e indicando sua localizacéo fisica. Ja o Catalogo
fornece descrigcbes pormenorizadas de itens individuais, sendo utilizado

geralmente para documentos de alto valor histérico ou pecas isoladas. A
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escolha do instrumento depende do nivel de detalhamento necessario
para o publico-alvo do arquivo. Sistemas informatizados de busca digital
funcionam hoje como catalogos dinamicos que integram multiplos niveis

de descricdo em uma Unica interface de pesquisa.

Aula 4.4: Indexacao e Controle de Vocabulario em Arquivos Indexar
consiste em extrair conceitos dos documentos e representa-los por termos
que facilitem a recuperacao futura. O controle de vocabulario é essencial
para evitar que termos sindbnimos ou ambiguos dispersem a informacao.
O uso de tesauros e listas de descritores autorizados garante que todos
0s arquivistas utilizem a mesma terminologia ao classificar o contetdo.
Isso é particularmente critico em arquivos digitais, onde a busca por
palavras-chave € a principal forma de acesso. A indexacao deve focar nao
apenas no assunto do documento, mas também em nomes de pessoas,
locais e eventos relevantes. Um sistema de indexacao bem estruturado
minimiza o tempo de busca e aumenta a precisao dos resultados,
assegurando que O usuario encontre exatamente o que procura sem

ruidos informacionais.
Mdédulo 5: Preservacédo, Conservacéao e Restauracao

Aula 5.1: Politica de Preservacdo e Conservagdo Preventiva A
preservacao € o conjunto de estratégias de gestao e operacdes técnicas
que visam garantir a integridade duradoura dos documentos. A
conservacéo preventiva foca no controle do ambiente para evitar que
danos ocorram, agindo sobre as causas da degradacdo. Isso inclui o
controle rigoroso de temperatura e umidade relativa, que devem ser
mantidas constantes para evitar a proliferacdo de fungos e a fragilizacéo
do papel. Além disso, o controle da luminosidade, especialmente a
radiacdo ultravioleta, é vital para prevenir o desbotamento das tintas e a

oxidacdo das fibras de celulose. Uma politica de preservacao eficaz
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também prevé rotinas de limpeza do acervo e das areas de
armazenamento, utilizando equipamentos adequados como aspiradores

com filtros especiais para ndo dispersar particulas nocivas.

Aula 5.2: Agentes de Degradacéo: Fisicos, Quimicos e Bioldgicos Os
documentos de arquivo estdo sujeitos a constantes ataques de diversos
agentes. Os agentes fisicos incluem a luz solar, o calor excessivo e 0
manuseio inadequado, que causa rasgos e dobras. Os agentes quimicos
decorrem da propria acidez natural de papéis de baixa qualidade ou da
poluicdo atmosférica, que reage com a umidade formando acidos que
corroem o suporte. Ja os agentes bioldégicos sdo os mais destrutivos a
curto prazo, compreendendo insetos (como cupins e brocas), roedores e
micro-organismos (fungos e bactérias). A identificacdo precoce de
infestacbes € crucial. O arquivista deve monitorar 0 acervo
constantemente em busca de sinais de atividade biol6gica, como residuos
de poeira ou manchas caracteristicas, para intervir antes que a perda da

informacao seja irreversivel.

Aula 5.3: Técnicas de Restauracdo e Intervencdo Curativa A
restauracao € o conjunto de operacfes que visam recuperar a integridade
fisica e estética de um documento que ja sofreu danos. Diferente da
conservacao, a restauracao € uma intervencao direta e deve ser realizada
apenas por especialistas. As técnicas incluem a higienizacdo profunda,
a desacidificacdo do papel para interromper a degradacdo quimica, a
laminac&o para reforcar suportes fragilizados e o enxerto de fibras em
areas perdidas. Um principio fundamental da restauracdo moderna € a
reversibilidade: todos os materiais e procedimentos aplicados devem
poder ser removidos no futuro sem danificar o original. Além disso, a

intervencdo deve ser minima, preservando ao maximo as caracteristicas
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originais do documento e evitando “"embelezamentos" que possam

mascarar sua autenticidade historica.

Aula 5.4: Acondicionamento e Armazenamento Adequado O modo
como o0s documentos sao guardados influencia diretamente sua
longevidade. O acondicionamento refere-se as embalagens diretas, como
envelopes e pastas, que devem ser feitos de materiais com pH neutro ou
levemente alcalino (livres de acido). O armazenamento diz respeito ao
mobiliario e ao espaco fisico. As estantes devem ser preferencialmente de
metal com pintura epoéxi, para evitar a emissdo de gases acidos comuns
em madeiras. Os documentos devem ser dispostos de forma a permitir a
circulacdo de ar, evitando o "efeito de compactagdo" que favorece a
umidade. Mapas e plantas devem ser armazenados em mapotecas
horizontais para evitar deformacdes por gravidade. O planejamento do
layout do arquivo deve priorizar a seguranca contra incéndios e
inundacdes, mantendo o acervo longe de tubulacdes de agua e sistemas

elétricos precarios.
Modulo 6: Arquivistica Digital e Tecnologia

Aula 6.1: Introducdo aos Documentos Digitais e Eletrénicos Com a
transformac&o tecnolégica, a arquivologia passou a lidar com registros que
nao possuem existéncia fisica tangivel. O documento eletrénico é aquele
que requer um equipamento eletrénico para ser lido, mas pode ser
analdgico (como uma fita VHS). O documento digital, por sua vez, é
codificado em digitos binarios e processado por computadores. A grande
caracteristica do documento digital € a sua volatilidade: ele é facilmente
alteravel e depende de hardware e software especificos para permanecer
acessivel. Para que um documento digital tenha valor juridico e

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

assinaturas digitais baseadas em infraestruturas de chaves publicas.

Aula 6.2: Repositorios Digitais Confiaveis e a Cadeia de Custddia A
preservacdo digital a longo prazo exige o uso de Repositorios Digitais
Arquivisticos Confiaveis (RDC-Arq). Esses sistemas sao projetados
seguindo o modelo de referéncia OAIS (Open Archival Information
System), que estabelece padrdes para a ingestdo, armazenamento e
gerenciamento de pacotes de informagcdo. A manutencédo da cadeia de
custédia é fundamental para garantir que o documento nao sofreu
alteracbes ndo autorizadas desde sua criagdo até sua preservacao
permanente. Isso significa que deve haver um registro ininterrupto de
guem detém a guarda do documento e quais processos foram aplicados a
ele. Sem uma cadeia de custédia comprovada, o valor de prova do
documento digital pode ser contestado legalmente, comprometendo a

seguranca juridica da instituicao.

Aula 6.3: Estratégias de Preservacdo Digital: Migracdo e Emulacao
Diferente do papel, que pode durar séculos se bem guardado, o suporte
digital sofre com a obsolescéncia tecnolégica rapida. As principais
estratégias de preservacdo sdo a migracdo e a emulacdo. A migracgao
consiste em transferir os dados de um formato antigo para um novo (por
exemplo, de .doc para .pdf/a) ou de uma midia antiga para uma moderna.
E a técnica mais utilizada, mas exige monitoramento constante para evitar
perda de dados durante a conversdo. A emulacdo busca replicar o
comportamento do hardware ou software original em sistemas modernos,
permitindo que o documento seja visualizado exatamente como foi criado.
Ha ainda a estratégia de preservacéo de hardware original, embora seja
menos viavel economicamente devido a dificuldade de manutencédo de

equipamentos antigos.
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Aula 6.4: Metadados e Interoperabilidade em Sistemas de Arquivo
Metadados sao "dados sobre dados" que descrevem o0 contexto, o
conteudo e a estrutura dos documentos digitais. Em arquivologia, eles sdo
essenciais para a localizagéo e para a comprovagao da autenticidade. O
padrédo Dublin Core € um dos mais utilizados para descri¢do simples, mas
arquivos exigem esquemas mais complexos que registrem o historico de
preservacao (como o PREMIS). A interoperabilidade é a capacidade de
diferentes sistemas de informacgao "conversarem" entre si, trocando dados
sem perda de significado. Para isso, € necessario 0 uso de padrées
abertos e linguagens como o0 XML. Sistemas que nao priorizam metadados
e interoperabilidade tornam-se "ilhas de informacgao”, dificultando a gestao

integrada e aumentando o risco de perda total do acervo digital no futuro.
Médulo 7: Legislacdo Arquivistica e Etica Profissional

Aula 7.1: A Lei de Arquivos (Lei 8.159/91) e o Papel do CONARQ A Lei
n°® 8.159 de 1991 € o marco legal da arquivologia no Brasil, estabelecendo
gue é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial
aos documentos de arquivo como instrumento de apoio a administracao e
a cultura. Ela define as responsabilidades dos entes publicos sobre seus
acervos e estabelece a obrigatoriedade da guarda permanente de
documentos de valor histérico. O Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) é o 6rgao responsavel por definir as diretrizes nacionais para
a gestao documental, emitindo resolugcdes que padronizam procedimentos
em todo o pais. Conhecer a legislacdo é imperativo para qualquer
profissional que atue na area, pois a negligéncia com o patrimoénio
documental pode acarretar san¢des administrativas, civis e criminais aos

gestores responsaveis.

Aula 7.2: Acesso a Informacéo e a Lei Geral de Protecdo de Dados

(LGPD) O direito de acesso aos documentos publicos é garantido pela Lei
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de Acesso a Informacdo (LAl - Lei 12.527/2011), que estabelece a
publicidade como regra e o sigilo como excec¢ao. Entretanto, o arquivista
deve equilibrar esse direito com a Lei Geral de Protecdao de Dados
(LGPD - Lei 13.709/2018), que protege a privacidade dos dados pessoais.
Documentos que contenham informacdes sensiveis sobre a vida privada,
honra e imagem das pessoas devem ter seu acesso restrito por prazos
especificos, mesmo em arquivos publicos. A gestdo documental moderna
exige sistemas que permitam a anonimizagcao de dados pessoais em
documentos disponibilizados para consulta, garantindo que a
transparéncia administrativa ndo viole os direitos fundamentais do

cidadao.

Aula 7.3: Sigilo Documental e Classificagdo de Seguranca
Documentos publicos podem ser classificados quanto ao seu grau de sigilo
guando a sua divulgacao colocar em risco a seguranca da sociedade ou
do Estado. As categorias de classificacdo no Brasil séo: ultras secreto,
secreto e reservado. Cada categoria possui um prazo maximo de sigilo e
procedimentos especificos de manuseio e custédia. O arquivista é
responsavel por garantir que apenas pessoas autorizadas tenham acesso
a esses registros e que a desclassificacao ocorra automaticamente ao fim
do prazo estipulado pela autoridade competente. O tratamento de
documentos sigilosos exige protocolos rigidos de rastreabilidade e
infraestrutura fisica segura, visando impedir o vazamento de informacdes
estratégicas que possam causar danos a soberania nacional ou a ordem

publica.

Aula 7.4: Etica e Responsabilidade do Profissional de Arquivo A ética
arquivistica baseia-se na imparcialidade e na integridade. O profissional
de arquivo atua como um custodiante da verdade administrativa, nao

devendo alterar ou suprimir informacdes para favorecer interesses
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politicos ou pessoais. O arquivista deve lutar contra a censura e garantir
gue o acervo esteja disponivel de forma equanime para todos os cidadaos,
respeitando as restricdes legais de sigilo. A responsabilidade profissional
também inclui o dever de atualizacdo técnica continua perante as novas
tecnologias. O cédigo de ética da profissao ressalta que o arquivista deve
promover a valorizagdo do arquivo como patriménio da sociedade,
servindo como um mediador consciente entre o passado registrado e o
presente administrativo, sempre pautado pela transparéncia e pela

legalidade.
Modulo 8: Gestdo de Acervos Especiais e Memoéria

Aula 8.1: Organizacdo de Arquivos Fotograficos e Iconograficos
Documentos iconograficos, como fotografias, gravuras e cartazes,
possuem necessidades de conservacao e descricdo muito especificas. A
fotografia € um suporte quimicamente complexo e instavel, sensivel a luz
e a umidade. A organizacdo desses acervos deve priorizar o
acondicionamento individual em envelopes de papel neutro ou
polipropileno de alta qualidade. Na descricdo, é fundamental registrar ndo
apenas o contetudo da imagem (o que ela mostra), mas também o contexto
de criacdo (quem tirou a foto, com qual finalidade e em que data). O uso
de termos padronizados para descrever técnicas fotograficas (como
daguerreotipo, albumina ou gelatina e prata) € essencial para
pesquisadores que buscam informacfes sobre a evolucédo da tecnologia

visual e da representacédo social através da imagem.

Aula 8.2: Gestdao de Documentos Cartograficos e de Engenharia
Mapas, plantas e desenhos técnicos sdo documentos vitais para
prefeituras, empresas de engenharia e 6rgaos de infraestrutura. Devido as
suas dimensdes avantajadas, eles exigem mobiliario especial como

mapotecas horizontais ou tubos de armazenamento de grandes
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dimensdes. A fragilidade desses suportes, muitas vezes feitos em papel
vegetal ou manteiga, exige cuidado redobrado no manuseio para evitar
rachaduras e perdas de informacdo nas dobras. A classificacdo
geralmente segue critérios geograficos ou por projetos de obra. Na
descricéo, € indispensavel registrar a escala do documento, o sistema de
coordenadas e a técnica de representacdo utilizada. A digitalizacéo
desses itens exige scanners de grande formato (planetarios) que néao

agridam a integridade fisica do original.

Aula 8.3: Arquivos Sonoros e Audiovisuais: Desafios da Preservacao
Registros em audio e video (fitas magnéticas, discos de vinil, filmes em
pelicula) sdo talvez os mais vulneraveis a passagem do tempo e a
obsolescéncia de equipamentos de leitura. A preservacao desses acervos
depende da manutencao de um ambiente rigorosamente controlado, com
baixa temperatura para evitar 0 "sindrome do vinagre" em peliculas de
acetato. Além disso, € necesséria uma estratégia ativa de digitalizacao,
pois a vida util das midias magnéticas € curta e os aparelhos reprodutores
estdo desaparecendo. A descricdo deve incluir informacbes sobre a
duracédo, a velocidade de gravacdo e os participantes das gravacoes.
Esses arquivos sdo fundamentais para a preservacao da historia oral e

das manifestacdes culturais intangiveis de uma comunidade ou instituicao.

Aula 8.4: Projetos de Memoria Institucional e Difusdo Cultural O
arquivo ndo deve ser apenas um depoésito de papéis, mas um centro vivo
de memoéria. Projetos de memdria institucional utilizam o acervo
arquivistico para construir narrativas sobre a trajetéria da organizacao,
fortalecendo a identidade e a cultura organizacional. A difusdo cultural
pode ocorrer por meio de exposicdes (fisicas ou virtuais), publicacdo de
livros comemorativos, portais de pesquisa online e programas educativos.

O arquivista atua aqui como um comunicador, selecionando documentos
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emblematicos que ilustrem momentos decisivos da histéria. Essas
atividades aumentam a visibilidade do arquivo perante a sociedade e os
gestores, demonstrando que a boa gestdo documental gera valor nao
apenas administrativo, mas também social e cultural, transformando dados

brutos em conhecimento histérico compartilhado.
Modulo 9: Auditoria, Qualidade e Gestédo de Riscos

Aula 9.1: Diagnostico de Situacdo e Auditoria de Arquivo A auditoria
em arquivos consiste na verificacdo sistematica da conformidade dos
procedimentos adotados com as normas técnicas e legais estabelecidas.
Um diagndstico de situacdo inicial permite mapear o volume documental,
o estado de conservagcdo, o nivel de organizacdo e as condicdes
ambientais dos depositos. A auditoria verifica se as tabelas de
temporalidade estdo sendo aplicadas, se ha atrasos nos recolhimentos ou
se documentos foram eliminados sem o devido processo legal. Os
resultados da auditoria devem ser consolidados em um relatorio técnico
gue aponte as falhas e sugira planos de acéo corretiva. Esse processo é
essencial para garantir a melhoria continua da gestdo documental e para
assegurar que o arquivo cumpra sua funcdo de apoio a governanca

corporativa.

Aula 9.2: Gestédo de Riscos Documentais e Planos de Contingéncia
Acervos documentais estdo expostos a riscos que podem causar perdas
irreparaveis, como incéndios, inundacdes, furtos ou ataques cibernéticos.
A gestao de riscos envolve a identificacdo dessas ameacas e a avaliagéo
de sua probabilidade e impacto. Um Plano de Prevencao de Desastres
deve estabelecer rotinas de seguranga, como a manutencao de extintores
adequados para papel (CO2 ou p6é quimico especial) e a instalacdo de
sensores de fumaca e umidade. O plano de contingéncia define o que

fazer em caso de sinistro: quais colecfes salvar primeiro (prioridade de
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salvamento), como realizar a secagem de documentos molhados e como
restaurar 0 acesso aos sistemas digitais. A existéncia de copias de
seguranca (backup) em locais geograficamente distintos é a medida mais

eficaz para a protecao contra perdas catastroficas.

Aula 9.3: Qualidade na Recuperacédo da Informagéo e Satisfacdo do
Usuario A eficiéncia de um arquivo é medida pela rapidez e precisdo com
gue a informacéao € recuperada. A gestdo da qualidade aplica indicadores
de desempenho para monitorar o tempo médio de resposta as
solicitacbes, a taxa de documentos ndo encontrados e o0 nivel de
satisfacdo dos usuérios internos e externos. Para melhorar a qualidade, &
necessario investir em sistemas de indexacdo mais refinados e em
treinamentos para a equipe de atendimento. O arquivo deve possuir um
regulamento de consulta claro, definindo horarios, formas de reproducao
de documentos e regras de conduta nas salas de pesquisa. O foco no
usuario garante que o arquivo seja visto como uma unidade de servico

essencial e ndo como um empecilho burocratico dentro da organizacao.

Aula 9.4: Modernizacdo de Processos e Inovacdo em Arquivos A
inovacdo em arquivos vai além da simples digitalizacdo, envolvendo a
reengenharia de processos administrativos para que nascam ja em
formato digital (arquivos nativos digitais). O uso de inteligéncia artificial
para a classificacdo automatica de documentos e o reconhecimento de
caracteres (OCR) em larga escala sdo tendéncias que aumentam a
produtividade. A inovacao também passa pela adocdo de metodologias
ageis na organizacao de acervos acumulados e pela criacdo de interfaces
de pesquisa mais intuitivas. Modernizar o arquivo significa integra-lo ao
ecossistema de gestdo do conhecimento da instituicdo, utilizando a

informacado arquivistica para apoiar a tomada de deciséo estratégica e a
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inovacdo tecnoldgica, mantendo sempre o rigor ético e técnico que a

profissao exige.
Modulo 10: Tépicos Avancados e Gestéo Estratégica

Aula 10.1: Gestdo de Documentos em Ambientes Complexos
Ambientes complexos, como grandes conglomerados empresariais,
hospitais ou universidades, produzem documentos com especificidades
gue desafiam a arquivologia tradicional. Em hospitais, por exemplo, o
prontuario do paciente € um documento hibrido de longa temporalidade e
alto teor de sigilo. Em universidades, o registro académico deve ser
preservado para garantir a validade de diplomas por décadas. A gestao
nesses cenarios exige a descentralizacdo coordenada, onde cada unidade
segue diretrizes centrais, mas adapta os fluxos as suas necessidades
operacionais. O uso de sistemas de gestdo de documentos (ECM -
Enterprise Content Management) permite integrar essas diversas frentes
em uma unica plataforma, garantindo a padronizacdo e o controle de

acesso em toda a rede institucional.

Aula 10.2: Terceirizacdo da Guarda e Servi¢cos Arquivisticos Muitas
instituicdbes optam por terceirizar a guarda fisica de seus arquivos
intermediarios para empresas especializadas. Essa decisdo deve ser
precedida por uma analise rigorosa de custo-beneficio e de seguranca. O
contrato de terceirizacdo deve especificar claramente as condicdes
ambientais de armazenamento, os prazos de entrega de documentos
solicitados e as responsabilidades em caso de perda ou dano. E
importante ressaltar que a gestao intelectual (classificacédo e avaliacdo)
nunca deve ser totalmente delegada; o arquivista da instituicdo contratante
deve manter o controle sobre o que € guardado e por quanto tempo. A
terceirizacéo deve ser uma solucao logistica e ndo uma forma de "se livrar"

do problema do acumulo documental sem tratamento técnico prévio.
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Aula 10.3: O Arquivo como Ativo Estratégico e Governanca de Dados
Na economia da informag&o, os dados acumulados nos arquivos s&o
ativos valiosos. A governanca de dados busca alinhar a gestédo
documental com o0s objetivos de negdécio da empresa, utilizando
informacdes historicas para prever tendéncias e evitar erros do passado.
Um arquivo bem organizado €& fundamental para auditorias de
conformidade (compliance) e para processos de fusdes e aquisi¢cdes, onde
a transparéncia documental impacta diretamente o valor da empresa. O
arquivista estratégico atua junto a alta administracao, demonstrando como
a gestdo da informacé&o reduz riscos juridicos e operacionais. A transi¢ao
do conceito de "depdsito" para "centro estratégico de dados" é o maior
desafio e a maior oportunidade para os profissionais de arquivo na era da

informacao digital.

Aula 10.4: Tendéncias Globais e o Futuro da Profissao O futuro da
arquivologia esta intimamente ligado a preservacao da memaria digital em
um mundo de dados em massa (Big Data). O uso de tecnologias como
Blockchain para garantir a imutabilidade de documentos e a aplicagéo de
curadoria digital para lidar com redes sociais e e-mails como fontes
historicas sdo campos em expansdo. O profissional do futuro deve ser
hibrido: possuir o rigor teérico do arquivista classico e a fluéncia
tecnolégica de um cientista de dados. A tendéncia é que os arquivos se
tornem cada vez mais virtuais e acessiveis, mas a necessidade de uma
autoridade que valide a autenticidade da informacdo sera sempre
necessaria. O compromisso com a verdade, a ética e a preservacao do
conhecimento  continuara sendo 0 nucleo da  profissao,

independentemente do suporte que a informacgao venha a assumir.

Modulo Extra
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Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares

Para o aprofundamento nos temas abordados neste curso, recomenda-se
a consulta sistematica as publicacées do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), especialmente as resolugbes que tratam da gestdo de
documentos digitais e das normas de descri¢cdo arquivistica (NOBRADE).
O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica € uma ferramenta
indispensavel para a precisdo técnica no uso dos conceitos. Obras de
autores classicos como Theodore Schellenberg, para a teoria da
avaliacao, e Hilary Jenkinson, para a visdo da administracdo dos arquivos,
formam a base tedrica necessaria. Recomenda-se também o
acompanhamento das diretrizes do Conselho Internacional de Arquivos
(ICA) e as normas ISO relacionadas a gestdo de documentos (ISO 15489)
e digitalizacao. Portais de instituicoes como o Arquivo Nacional do Brasil
e 0 Arquivo Publico do Estado de Sédo Paulo oferecem vasta
documentacdo técnica e estudos de caso para aplicacdo préatica dos

conhecimentos adquiridos.



