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O QUE E A AAB

A Associagdo dos Arquivistas Brasileiros — AAB, fundada em 20 de outubro de 1971, com
a finalidade de dignificar socialmente a profissdo e elevar o nivel técnico dos arquivistas
brasileiros, € uma sociedade civil de direito privado, sem fins lucrativos, apolitica, cultural,

entidade de utilidade publica no Estado do Rio de Janeiro de acordo com o Decreto n? 1200,
de 13 de abril de 1977.

E membro integrante do Conselho Nacional de Arquivos ~ CONARQ, do Conselho
Internacional de Arquivos — CIA e da Associagdo Latino Americana de Arquivos — ALA.

PRINCIPAIS OBJETIVOS

o Cooperar com organizagdes nacionais e internacionais, publicas e privadas, em
tudo que se relacione com arquivos;

» Promover, por todos os meios, a valorizagdo, o aperfeigopamento e a difusdo do
trabalho de arquivo, organizando ciclos de estudos, conferéncias, cursos,
seminarios, congressos, mesas-redondas;

o Estabelecer e manter intercdmbio com associagoes congéneres;

o Prestar consultoria, assisténcia e servigos técnicos.

SERVIGOS QUE A AAB OFERECE
o Consultoria;
e Assisténcia técnica;
o Indicagdo de profissionais e estagidrios;
¢ Organizagdo de congressos, seminarios, cursos e palestras;
e Cursos in company especificos para atender as necessidades da empresas.

QUADRO ASSOCIATIVO
Podem ser admitidos como Sécios da AAB, sem qualquer discriminagéo, além das pessoas
que exercem atividades arquivisticas, as que se interessem pelos objetivos da Associagéo.

As empresas publicas e privadas podem se filiar & AAB na qualidade de pessoa juridica,
como sdcios contribuintes.
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UMA PRIMEIRA INTRODUCAO
A ARQUIVOLOGIA *

Theo Thomassem

Academia Reinwardt, Departamento de Museologia da Escola de Artes de Amsterdam,
- Dapperstraat 315, 1093 BS Amsterdam, The Netherlands.

RESUMO
Este artigo, escrito para fins académicos, deve ser entendido como um texto bésico, conciso, noqual, no
entanto, os conceitos fundamentais da Arquivologia estdo definidos e explicados de forma coerente.

Palavaras-Chaves: ciéncia arquivistica, Arquivologia, ensino de Arquivologia

1. Documento Arquivistico

O conceito central na Arquivologia € o conceito de arquivo. A maioria das pessoas tem
conhecimento sobre documentos: quase todo mundo mantém documentos em casa, e a vida cotidiana é
documentada em arquivos mantidos por um empregador, uma empresa de habitagdo, um cartério ou uma
empresa de eletricidade. Muitas pessoas também tém alguma nogéo do que é um arquivo: seja ele grande
ou pequeno, privado ou piiblico, pertencente a uma empresa ou a uma instituigdo governamental, elas o
reconhecem como uma colegdo de documentos acumulados por pessoas, familias ou outros grupos sociais
com o intuito de dar suporte as suas memdrias.

! A primeira das muitas versdes deste artigo foi escrita em agosto de 1995, com o intuito de satisfazer a
necessidade que a Escola de Arquivo da Holanda tinha de um texto bdsico que pudesse dar suporte aos seus
diferentes programas de educagdo e treinamento em Arquivologia. Em 1999, foi publicado em holandés
como: “Een korte introductie in de archivistiek”, in: P.J. Horsman, F.C.J. Ketelaar en T.H.P.M.
Thomassen (red.), Naar een nieuw paradigma in de archivistiek (‘s-Gravenhage, 1999) 11-20. Em
2002, uma tradugdo para o inglés foi publicada como: “A First Introduction to Archival Science”,
Archival Science, Vol. 1, 2001, pp. 4-16. In 2006 a Japanese translation was published as: “A First
Introduction to Archival Science”, in: Introduction to Archival Science. Memory and Records into the
Future, Tokyo, Records Management Society of Japan, 2006, pp. 47-64. Esta vers#o para o Portugués
€ uma revisfo dos textos anteriores e deve ser considerada uma segunda edigdo. Dos numerosos colegas
que comentaram uma ou mais versdes deste texto, mengio especial tem que ser feita a: Peter Horsman,
Hans Scheurkogel, Hans Hofman, Eric Ketelaar, Herman Coppens e Kent Hayworth, que comentaram
a tradugdo inglesa.
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No cotidiano, estas nogdes, embora vagas, sdo suficientes. No exercicio da profissdo de
arquivista, no entanto, o termo arquivo precisa ser definido mais rigorosamente. Arquivistas precisam
saber, precisamente, quais os tipos de documentos e de conjuntos documentais estdo envolvidas em seu
fazer profissional, e em que aspectos eles se distinguem de outros tipos de documentos e colegdes, tais
como livros e bibliotecas. Arquivistas precisam ter um entendimento claro do que significam as expressdes
arquivo e sistemas de arquivos, e eles precisam saber que fungGes os arquivos tém, de que entidades
fundamentais sdo compostos e de que modo estas entidades fundamentais se relacionam umas com as
outras, e como a qualidade dos arquivos pode ser avaliada e assegurada. Arquivistas precisam deste
conhecimento para estarem aptos a implantar sistemas de arquivo, analisar estes sistemas € a trocar
informagGes sobre eles.

Arquivos sdo compostos por informacgo vinculada a processos, isto &: informagdo gerada e
estruturada por processos de trabalho. Qualquer arquivo é formado por informagZo gerada e estruturada
por processos de trabalho funcionalmente inter-relacionados. Um sistema de gerenciamento arquivfstico
¢ desenvolvido para estabelecer, manter e explorar a ligagao entre estes processos de trabalho e a informagio
que geram, a fim de otimizar os potenciais informacionais decorrentes de suas relagdes.

2

Para um melhor entendimento dedefini¢Ges tdo abstratas, € necessério sujeité-las a uma anélise
adicional.

Um documento € a menor unidade de informagdo registrada com significado préprio. Nem toda
informac@o que pode ser recuperada sob forma documental € um documento de arquivo Documentos
arquivisticos sao diferenciados de outros documentos pelos motivos de sua criagdo. Diferentemente de
livros em uma biblioteca, que sdo produtos de uma atividade de colegao consciente, documentos
arquivisticos tém em comum o fato de que eles estio vinculados ao processo pelos quais foram
gerados, ‘

Documentos arquivisticos estdo inseridos num processo, isto quer dizer que so gerados e
estruturados por processos de trabalho. Um processo de trabalho € uma cadeia de atividades coerentes,
com um inicio e um fim, e direcionadas a um objetivo especifico. Acima de tudo, este objetivo € arazio
paraa existéncia, ou a missio, do produtor dos documentos; & também o que estabelece vinculos entre
0s processos de trabalho, os quais tornamos arquivos um todo coerente. Em empresas falamos em processos
de negécios.

Aqueles que mantém os processos de trabalho sdo chamados agentes. Qualquerum pode ser um
produtor de documentos: individuos, familias, comunidades maiores, organizagdes formais e
representativas. O agente principal é o produtor de documentos, o detentor dos processos de trabalho
funcionalmente inter-relacionados. Outros atores nio detém todos os processos de trabalho reunidos,
mas apenas um processo de trabalho, ou ainda, somente um passo do processo.
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2. Fungbes dos arquivos

A informagio € registrada e estruturada tendo em vista uma possivel reutilizagéo, em outro
momento ou outro lugar. A informagao gerada por processos de trabalho € estruturada de acordo com estes
processos, de modo a possibilitar a recuperagdo e interpretagéio contextual, mesmo em outro momento ou
lugar. .
Arquivos funcionam como a memdria dos produtores de documentos ¢ da sociedade de forma
geral. Tanto os produtores de documentos piiblicos quanto privados mantém registros para lembrar ou
para serem lembrados. Eles precisam de suas memdrias individuais e organizacionais para que possam

* manter sua capacidade de ser entendidos e de documentar a sua prépria histéria. E importante paraa
sociedade que as organizacdes funcionem bem, que individuos e associagdes sejam responséveis por seus
atos, e que registros de valores culturais duradouros sejam preservados através do tempo.

Os arquivos servem, emuma primeira instancia, para apoiar o gerenciamento operacional. Inserir
ainformagao nos processos de trabalho assegura a continuidade necesséria para comunicagao destes
processos. Sem arquivos, nem as agOes € transages que formam os processos e nem os processos de
trabalho, eles mesmos, poderiam ser vinculadas uns aos outros. Sem arquivos, a tomada de decisdes teria
em breve um cardter casufstico. Sem arquivos, nenhuma resposta satisfatéria poderia ser dada a questoes
como: oque € como devemos produzir, quais os meios disponiveis para fazé-lo e como estes meios podem
ser usados; que acordos foram celebrados, que compromissos foram assumidos e qual o processo que
levou  definigdo de tais compromissos; que produtos e servigos podem ser oferecidos e como estes
produtos e servigos atendem aos critérios pré estabelecidos.

Arquivos devem nio s6 assegurar que o trabalho seja feito de modo eficiente e efetivo, mas
também possibilitar que terceiros chequem se, e como, foi executado. Arquivos também servem para
garantir responsabilidade e evidéncia. Arquivos confidveis contém evidéncia confidvel a respeito de
decisdes tomadas, direitos adquiridos € compromissos assumidos. Sem arquivos, ndo se pode avaliar se
individuos e organizagdes, publicas € privadas, realmente executaram as agdes e transagdes que deveriam
ter executado; se estas agdes e transagdes estdo de acordo com critérios de eficiéncia, legitimidade € bom
gerenciamento. Arquivos confidveis tornam pessoas € organizagdes responsdveis umas com as outras,
com fornecedores e clientes, e com a sociedade em geral.

Individuos e organizagdes também criam arquivos para ndo serem esquecidos. Didrios, dlbuns
de fotografias e livros de visitantes sdo criados e mantidos para documentar, para a posteridade, a histéria
da pessoa ou da organizagao. Esta fungfode heranga cultural, 4s vezes, & atribuidatambém a arquivos que
néo foram deliberadamente criados como lembranga de um passado ilustre. Uma parte pequena destes
arquivos que, com o passar do tempo perderam sua fungdo testemunhal, sdo preservados por serem
considerados parte da heranga cultural e fonte potencial para pesquisas histéricas.

Aqui, uma distingfo € feita entre as fun¢des primérias e secundérias dos documentos
arquivisticos. As fungdes primérias sdo aquelas que o produtor dos documentos tem em mente quando 0s
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cria. Em sua funcfio priméria, os documentos arquivisticos desempenham um papel ativo: eles néo apenas
registram, mas também interferem em relagdes sociais. A fungfo secund4ria dos documentos arquiv{sticos
¢ a fungo de heranga cultural. Arquivos passam a fazer parte da heranca cultural somente quando os
detentores dos documentos, ou seus sucessores, identificam-nos como representativos de sua histériae
de sua identidade. Portanto, esta fungfo secund4ria dos arquivos no € inerente aos préprios documentos,
mas ¢ a conseqiiéncia da agdo deliberada de pessoas, familias, comunidades, governos e nagoes em
acrescent4-1os A sua meméria coletiva.

3.Formas dos documentos

Podemos descrever a estrutura interna dos documentos como as relagdes entre os elementos que
os constituem., Esta estrutura interna também é chamada de forma. Quanto melhor a forma do documento
refletir suas fungdes, methor ele pode servir como evidéncia. N6s distinguimos a forma fisica da forma
intelectual ou composigao interna, isto é as relagOes 16gicas entre as informagdes registradas. A forma
fisica do documento corresponde inteiramente & caracterfsticas como: formato, niimero de paginas,
qualidade do suporte, a escrita e coisas afins. De modo geral, fungio e forma fisica estio mutuamente
relacionadas: eventos registrados em papel séo diferentes daqueles eventos registrados em pergaminho,
e aquilo que foi escrito a 14pis tem status diferente daquilo que foi impresso. A forma intelectual do
documento € a maneira pela qual a informacao registrada foi estruturada. Nés fazemos uma distingo entre
forma material e estdgios de elaboragéo. A forma material € o modo pelo qual o documento foi redigido,
formulado, o que, mais uma vez, depende da fungfo para a qual foi criado. Documentos de mesma fungéo
tem, frequentemente, amesma forma material. Alguém que quer se comunicar através de uma mensagem
escrita informal escreverd uma carta ou memorando; alguém que quer dar caréter de evidéncia aum
comunicado escrito, cria um documento legal; aqueles que desejam reportar algo oficialmente escrevem
relatérios ou atas, e aqueles que desejam tornar-se membros de uma organizagio, preenchem um formulério
de inscrigo.

Os estéigios de elaboragfio de um documento s#o as fases de processamento a que ele € submetido
em seu proprio processo de desenvolvimento. N6s podemos, grosso modo, distinguir: rascunho, minuta,
c6pia fiel e original; todos tém fungdes diferentes num mesmo processo. De todos estes estigios do
processamento apenas os originais t3m o objetivo de serem enviados. Para garantir sua confiabilidade
sdo frequentemente autenticados por meio de selos ou assinaturas.

Avrelaggo l6gica entre os dados registrados muitas vezes determina a configuracéio do documento:
uma carta consiste, por ordem, de um cabegalho, uma data, um ou mais relatos € uma assinatura. Esta
uma estruturaco fisica e também intelectual, No entanto, a estruturaggio fisica ¢ intelectual também podem
ser independentes. Com documentos digitais este € sempre o caso: o computador escreve a informagéio em
setores disponiveis de um disco, sem levar em considerago as relagSes funcionais entre as informagdes.
Quando o documentoé lido, ¢ um programa que assegura que a informagfo apareca na tela em relagio 16gica.
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4. A estrutura do arquivo

Nés podemos chamar as relag3es entre os documentos, dos quais um arquivo é constituido, de
estrutura externa do arquivo. O arquivo tem a fungdo de documentar processos de trabalho. Esta fungéio
é desempenhada de maneira ideal se a estrutura 16gica e funcional do arquivo € uma representagao adequada
daestrutura daqueles processos de trabalho.

Qualquer um que v4 realizar uma tarefa quer ter acesso répido s informagGes, de modoa
desempenhar tal tarefa com eficécia e eficiéncia. Um funciondrio que tem que fornecer produtos ou servigos
quér informages sobre estes produtos especficos; o fiscal que realiza uma inspegfo quer ter informagdes
-sobre um processo especifico de produgdo; qualquer um que administre pessoas, dinheiro ou direitos quer
evidéncias de acordos e contratos. Aqueles que t8ma responsabilidade final quererem informagdes sobre
a performance da organizagéio como um todo. Quanto mais a estrutura do arquivo e dos documentos que
o constituem forem uma representago das suas fungGes, methor e mais rdpida serd a recuperagdoda
informagdo desejada.

Aestrutura de um arquivo tem uma dimensfo tanto fisica quanto 16gica, funcional. Aestrutura
fisica do arquivo é a ordem fisica de seus componentes, bem como locais onde estdo armazenados e as
formas de acondicionamento.

A ordem fisica e o armazenamento dos documentos est3o primariamente relacionados & sua
recuperagdo eficaz e efetiva, € 3 sua preservagio fisica, mas ela também pode ser uma representagéo das
fungdes dos arquivos e do valor e significancia atribuidos aos documentos pelo seu produtor. Papéis de
seguro e de hipotecas s#o guardados na primeira gaveta de uma escrivaninha; escrituras s&o mantidas num
cofre; contracheques salariais e extratos bancrios estdo em ordem cronol6gica numa pasta; um diploma
universitdrio ¢ mantido numa bela caixa; um certificado de competéncia € emoldurado e colocado na
parede e cartas de amor séo mantidas em uma gaveta da mesa de cabeceira. A ordem fisica também pode ser
definida por requisitos logfsticos: a licenga de motorista € mantida na carteira, certificados de agdes sdo
mantidos em cofres, velhos boletins escolares guardados em uma caixa no s6tdo, e arquivos de dados s&o
armazenados nodisco rigido do computador. Informaggio relacionada a ordem fisica dos arquivos adiciona
significado aos arquivos e deveria, portanto, ser inclufda no mesmo sistema de informagéo do qual os
arquivos constituem uma parte.

A estrutura 16gica ou disposigao dos documentos em um arquivo (os quais em muitos casos
estdo agrupados em séries, em dossiés dentro das séries, em documentos dentro dos dossiés) € um reflexo
das relagdes funcionais entre os documentos dos quais estes arquivos sdo constitufdos. A estrutura l6gica
e a fisica podem sera mesma: todos os registros que documentam o mesmo processo de trabalho podem
ser mantidos na mesma prateleira do mesmo armdrio. Mas geralmente este nio € o caso: 0 que estd
fisicamente separado pode estar logicamente agregado e vice-versa. Com arquivos de dados digitais a
estrutura l6gica (por exemplo, a estrutura de diretdrios) geralmente ndo € a mesma que a estrutura fisica
(olugar da informag#io dentro da méaquina).
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O fato de a estrutura fisica ser, ou vir a ser, diferente da estrutura 16gica ndo €, por si s6,
problemético. Para se aperfeigoar o acesso aos documentos pode-se represent4-los de acordo com suas
fungdes e relagdes 16gicas de reciprocidade, mencionando o lugar, ndio importa qual, onde estes documentos
podem ser encontrados. Tal representagdo, que tem caréter de metadados (informagéo a respeito de
informago), é chamada instrumento de pesquisa. Instrumentos de pesquisa criados de forma eletrdnica,
s30 muito mais flexiveis do que a estrutura fisica do arquivo. Eles podem ser modificados para acomodar
todas as mudangas ocorridas nos processos de trabalho.

5. O contexto arquivistico

Além dos conceitos da forma e de estrutura hé um terceiro conceito que constitui parte dos
instrumentos analiticos da Arquivologia: o conceito de contexto.

O contexto arquivistico sdo todos os fatores ambientais que determinam como documentos sdo
gerados, estruturados, administrados e interpretados. Os fatores ambientais que determinam diretamente
os contetidos, formas e estrutura dos registros podem ser diferenciados em contexto de proveniéncia,
contexto administrativo e contexto de uso. Estes fatores sdo, cada um a seu tempo, determinados pelo
contexto sécio-politico, cultural e econémico.

O contexto de proveniéncia é o contexto de produgio dos documentos, € estd referido acomo o
ente produtor dos documentos € organizado (contexto organizacional), como suas fungBes estéo
estruturadas (o contexto funcional) e como seus processos de trabalho sdo delineados (contexto de
procedimentos administrativos). O contexto organizacional pode ser percebido na estrutura organizacional
(aestrutura interna da organizago, bem como suas relag3es externas), nos agentes com suas interagdes e
mandatos. Na sociedade industrial do século 19, a estrutura organizacional, a qual espelhava diretamente
aestrutura das fungdes dos negécios, na maioria dos casos determinava a estrutura do arquivo. O contexto

funcional consiste da misséo, fungdes e objetivos do produtor dos documentos, as tarefas por meio das

quais desempenha sua missio e as atividades que desenvolve para executar tais tarefas. O contexto funcional
¢ o que, em maior escala, determina o contetido do arquivo. O contexto de procedimento administrativo
(o que se refere a estrutura do processo) pode ser decomposto em processos de trabalho, atividades, agdes
¢ transagdes. Processos de trabalho determinam a estrutura légica do arquivo, afividades geram os dossiés
e agdes e transagdes geram os documentos individuais. Nas tiltimas décadas, quando a estrutura das
organizagdes se tornou sujeita & mudangas seguidas e répidas, a relagdo entre arquivos e processos de
trabalho se tornou progressivamente mais estével e estreita que a relagéo com o produtor dos documentos.
Em processos temporarios que transcendem os limites das organizagdes formais, a ligagio entre a
informagdo e a organizag#io que a gerou € frequentemente cortada, enquanto que a ligacéio entre informagéio
¢ processo de trabalho permanece intacta.

O contexto de administragdo é o contexto de administracio de documentos e sua conservacao.
Ele é constitufdo de todos os procedimentos, métodos, conhecimento, meios € documentos com os quais
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o produtor assegura a disponibilidade e integridade dos arquivos. O contexto de administracfio ¢ muito
relacionado ao chamado contexto documentério, o qual € identificado aqui como estrutura do arquivo.

O contexto de uso consiste nos usudrios, suas competéncias, as perguntas que fazem, e as maneiras
pelas quais tentam responde-las. .

O contexto sécio-politico, cultural e econdmico, finalmente, € tudo aquilo que influencia os
fatores ambientais, determinando diretamente o contetido, forma e estrutura dos documentos arquiv{sticos.
Arquivos ndo podem ser interpretados corretamente sem informagao relacionada aos seus contextos.
Informagio contextual deve, portanto, ser incluida no sistema de informagéo do qual os arquivos formam
parte.

6. Funcgoes e sistemas de arquivo

A diferenciagdo nas tarefas dentro de uma organizagio €, por si s6, razéio para a espontfinea criacio
e estruturacio de informagéo. Um contracheque salarial portanto, parece bem diferente de um orgamento
que ndo tenha regras formais de estruturagéo. Decisdes sdo anotadas em livros de atas, € os documentos
que dizem respeito a uma transagao formam dossiés. Quanto mais formal e complexa uma organizagdo se
torna, mais o fluxo descontrolado de informag#io e a estruturagfio espontanea dos documentos se tornam
um obstéculo, Para permitir que os documentos de arquivo desempenhem adequadamente sua fungo de
apoioem relagdio aos processos de trabatho (como uma forma de comunicagdio), medidas sao tomadas para
regular o fluxo de documentos. Critérios séo definidos para determinar que documentos podem ser
considerados arquivisticos: revistas e cartdes de anivers4rio so separados de cartas contendo encomendas
e da correspondénciacom o contador. Documentos criados pela prépria organizagdo sdo estruturados em
formas determinadas, garantindo clara evidéncia de sua fungo e autenticidade. O fluxo de documentos
é regulado para se assegurar que os documentos que sfio gerados por um determinado processo de trabalho
permanegam ligados, de modo que possam ser facilmente recuperados e usados.

Ojiltimo item é provavelmente o desafio mais dificil. Na prética, a mesma informagio € usada
em virios processos de trabalho, ou seja, a informag&o gerada para uma finalidade pode ser usada, mais
tarde, para uma finalidade completamente diferente. Consequentemente, cada sistema de arquivamento
a simplificag@o de uma realidade complexa. Conquanto os processos de trabalho podem se sobrepor uns
a0s outros, o critério geralmente usado para 0s sistemas de arquivamento € o de que 0s mesmos deveriam
ser o menos ambiguos possivel.

Em organizagdes de qualquer tamanho, 0 acesso e confiabilidade dos arquivos s6 podem ser
garantidos por um arquivista, o qual deve preservar o sistema de arquivos, manter os documentos em boa
ordem e fornecer rapidamente a todos os outros membros da equipe as informagdes de que eles precisam
para executar suas tarefas. Como resultado, a gestdo de documentos se torna um novo processo de trabalho
endossado pela organizacdio: aquele relativo & conservagZo sistemdtica de arquivos. A estrutura do arquivo,
ou a estrutura dos instrumentos de pesquisa que ddo acesso ao arquivo, ndo ¢ mais, portanto, uma
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representagdo direta das operagdes da organizag#io, e sim uma interpretacio administrativa. Em organizagdes
maiores, esta interpretago & necesséria para assegurar a efetiva administragiio da informagio. As vezes, no
entanto, isso leva a que a estrutura l6gica do arquivo reflita apenas parcialmente a estrutura dos processos
de trabalho que deve apoiar, com todas as conseqiiéncias danosas que isto tem na administragéo de
informagdes. A estrutura de informaggo pode ser definida, em grande parte, por nogdes gerais, as quais tém
pouca ou nenhuma relagio com processos reais de atividade ou de trabalho. Determinadas classificagdes
gerais, como a CDU, podem servir como exemplos.

Arquivistas estardo, em geral, inclinados a adequar a estrutura do arquivo, tanto quanto
possivel, aos processos de trabalho dentro da organizago. Ao longo da hist6ria da administragéo, varios
sistemas foram desenvolvidos para a classificacdo de documentos de arquivo. Cada um destes sistemas
de classificagio € concebido de acordo com um determinado tipo de organizacio e se adequa a uma tradigéo
especifica de controle. Autocratas tradicionais {reis medievais, por exemplo) desempenharam atividades
administrativas e legislativas e emitiram, como evidéncia, diplomas que eram registrados em livros
préprios. Congregagoes representativas de organizages do antigo regime na Franga somente tomavam
medidas administrativas e legislativas ap6s negociagtes. Como tinham que prestar contas de seus atos,
eles néio s6 produziam documentos atestatrios destes atos, como também documentavam, em seus livros
de resolugdes, todo o processo precedente 4 tomada de decisao. Quando oficiais do governo recebem
poderes discriciondrios (no servigo piiblico constitucional do século dezenove) suas decisdes sdo também
documentadas, o que resulta na criagio de arquivos que consistem em uma série de dossiés teméticos,
cronologicamente organizados. Burocracias modemas, democréticas ou totalitérias, documentam todos
os assuntos, criando dossiés em grande escala.

A escolha por um determinado sistema de arquivamento é determinada pela complexidade e
natureza dos processos de trabalho, mas também pelo seu grau de estabilidade, sua escala, o nivel da
tecnologia de comunicagio, o conhecimento disponivel e a cultura da empresa. O sistema de arquivamento
¢ as classificag3es gerais que acompanham-no sio produtos da burocracia modema, mas também da
crescente complexidade em se administrar, de modo eficiente e efetivo, grandes quantidades de informago
¢ de novos equipamentos, como as miquinas de xérox.

7. Processos de trabalho, processos de informacao e acessibilidade.

Ainformagfio que estd ligada aos processos de trabalho também tem, necessariamente, um caréter
processual ela mesma. Em transages de negécios, documentos mudam sua fungdo e, por causa disso,
frequentemente mudam sua forma: sendo assinado, um texto de rascunho se toma um original auténtico.
Um documento pode progredir de uma forma material para outra: adicionando uma disposigéo, uma
autoridade pode converter um requerimento num mandado. Arquivos atestam fases consecutivas de um
mesmo processo de trabalho (preparag#io, execuco e avaliagio, por exemplo,) e podem também ser usados
€m outros processos. Arquivos s3o arrumados e rearrumados enquanto séo trabalhados. A medida que
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suas fun¢des mudam, mudam também suas relagdes com outros documentos e arquivos. Séries
documentais inteiras podem mudar em sua fungfio € também em sua estrutura. Na Europa, os registros de
batismo, de casamento e de funeral, que foram gerados e estruturados por fungdes relacionadas  igreja,
fazendo parte de arquivos eclesidsticos, adquiriram uma nova fungio e, como precedentes dos registros
civis, foram incorporados aos arquivos piiblicos.

Arquivos s#o, geralmente, menos dindmicos do que os processos de trabalho pelos quais s3o
gerados. Quanto mais o tempo passa, menos se pode esperar que sua estrutura fisica seja um reflexo
adequado daqueles processos. Componentes do arquivo que retém sua estrutura original, os quais séo
gerdlmente os mais antigos € os menos atualizados, nio podem, depois de certo tempo, ser recuperados
com base na estrutura atual dos processos de trabatho. Se a diferenga estrutural entre os registros correntes
€ 0s nfio correntes tornar-se um problema grave, medidas deverdo sertomadas. Neste caso, a reorganizagio
fisica do arquivo, considerada como a primeira e, supostamente a mais 16gica medida, pode facilmente
descontextualizar os arquivos removendo-0s do contexto que os originou € unindo-0s a outros processos
de trabalho mais recentes, uma operagio que muda, inevitavelmente, o significado destes arquivos.

Missdes, fungdes, e processos de trabalho podem mudar, e realmente mudam, no mundo
moderno, significando que a mudanga na disposigao e organizagdo dos arquivos reflete mudangas nas
fungdes e processos de trabalho. Como resultado, a estrutura 16gica formalizada do sistema de arquivo
precisa ser alterada para refletir estas mudangas. O sistema de arquivamento escolhido ndo € mais adequado
¢ o arquivo perde a funcionalidade. Quando esta perda € suficientemente grande, estruturas de informagéo
paralelas se desenvolvem para atender s necessidades da organizagdo emergente. No inicio, sdode um
cardter mais esponténeo, usualmente dentro das fronteiras da estrutura fisica dos arquivos. No fim, o
préprio sistema de arquivos é revisado.

Finalmente, os processos de trabatho geradores de arquivos chegam ao fim. Daf por diante
aumentam rapidamente as chances de que o arquivo termine em desordem, mude a estrutura e percaseu
carditer como uma representacao dos processos de trabalho originais. A reorganizago do arquivo, de um
pontode vista extemo, pode entiio facilmente degrad-lo, transformando-o em niio mais do que uma colegio
de documentos histdricos. -

8. Arquivologia

A Arquivologia é diferente de outras ciéncias por seus objetos, seus objetivos € suas
metodologias. Seus objetos séo: informag#o relacionada a processos, os processos através dos quais esta
informagdo € gerada e estruturada e as circunstancias sob as quais estes processos sdo moldados e
executados. Seus objetivos séo a anélise de documentos como produtos e produtores de atividades sociais,
e, aum nivel pragmético, o estabelecimento, desenvolvimento e conservagio da qualidade de documentos
e arquivos (disponibilidade, legibilidade, integridade, relevdncia, representatividade, temdtica,
autenticidade e confiabilidade). Sua metodologia & usar processos de trabalho como estruturas
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representativas para andlise de documentos, e, no nfvel solicitado, estabelecendo, desenvolvendo e
mantendo os vinculos entre informagao e documentos, documentos e outros documentos, documentos e
processos de trabalho e processos de trabalho e seu ambiente social. A Arquivologia melhora
nosso entendimento dos aspectos documentais da interagdo humana, ajuda os documentos a
desempenhar seu papel nesta interagdo, traz, avalia e ajuda a manter a ligacéo entre documentos €
processos de trabalho, fornecendo as bases para o estabelecimento dos requisitos funcionais
para sistemas de conservagdo, manutengio e uso de arquivos e documentos, além da

fundamentacéo para uma politica de avaliago, controle e recuperagdo de documentos eficiente
eefetiva.

9. Principais conceitos da metodologia de arquivo

A qualidade da informacdo relacionada a processos depende da qualidade e da
estabilidade dos vinculos entre a informacéo e os seus processos geradores. Somente quando a
informagdo contida pode ser recuperada e analisada de uma forma adequada, numa estrutura
adequada e dentro do contexto de sua procedéncia (quer dizer, somente quando a informacio
estd relacionada com meta dados relevantes) a informagéo fornecida pode ter qualidade
pretendida.

Forma, estrutura e contexto s30, 3s vezes, manipulados conscientemente para mudar o significado
dos contetidos, mas eles também tém a tendéncia (sem intervencdo deliberada) de se tornarem
desconectados do conterido de informag#io que estruturam e para as quais d3o significado. Informacdo
confidvel se torna informago ndo confidvel, informaggo de alta qualidade se degenera em informaggo de
pobre qualidade; arquivos se degeneram em coleges documentais, evidéncia se torna documentacgo,
documentos se tornam informag@o perdida. Parar evitar a perda de informagfo ou mesmo sua falsificaggo,
tem que se manter a relagdo entre informagéo, de um lado, e forma, estrutura e contexto de criagéo, do
outro lado, € documentar cuidadosamente as alteragdes feitas. Ao nfvel do documento isto significa
respeitar-se a forma. Este € o campo da diplomatica (ciéncia que estuda e decifra velhos documentos)
desde os primérdios. Ao nivel do arquivo isto significa respeito pela estrutura (o principio da ordem
original)e o contexto (o principio da procedéncia). Respeitar forma, estrutura e contexto de criagio significa
manter as relacdes entre os dados, as relagdes entre os documentos e as relagdes entre os documentos € 0
contexto de sua criagfio. Desde que a metodologia arquivistica ajude a analisar o contexto sécio-econfmico,
cultural e econdmico da criagfio, manutengéo e uso de documentos, ela incorpora métodos de pesquisa
relevantes de todas as outras disciplinas cientificas que tratam das condigdes sob as quais a meméria é
construida e reconstruida e de como as mensagens e textos séo redigidos, comunicados e interpretados,
como a Hist6ria, a Museologia, as Ciéncias Administrativas, a Sociologia, a Semiologia, a Lingiiistica,
entre outras.
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10. Aplicaciio da metodologia arquivistica: abordagens indutiva e dedutiva

Ao aplicar-se a metodologia arquivistica podemos escolher, como sempre, entre duas
abordagens. Nés podemos abordar os arquivos a partir dos elementos que os formam ou a partir das fungdes
que estes desempenham ou desempenharam. A primeira abordagem € a cldssica. Um arquivo é considerado
uma entidade fisica; € através de uma andlise dos documentos e da disposigdo destes no arquivo que se
tenta conseguir uma compreensgo das relagGes miituas e, a partir daf, dos processos de trabalho que geraram
o arquivo. Esta abordagem ainda € v4lida, especialmente na andlise de documentos que j4 tenham sido
criados, 0s-quais néo sio muito extensivos e consistem em veiculos tradicionais de informaggo.

Ametodologia arquivistica atual frequentemente toma o contexto, e particularmente o contexto
de ;fmveniéncia, como ponto de partida para andlise. Nesta abordagem, primeiro sdo analisadas a misso,
fungdes e tarefas do produtor de documentos, os agentes € seus mandatos séo mapeados e o sistema de
arquivos & criado, ou reconstruido. Esta abordagem analitico-funcional € mais ampla do que a abordagem
descritiva cldssica e também € mais adequada para a anélise de um arquivo ainda em crescimento, de um
arquivo que ainda serd criado e para arquivos muito extensos ou digitais, os quais nfio podem ser analisados
documento por documento. _

0 método descritivo cldssico e o método analftico funcional sdo abordagens opostas, mas ndo
antagOnicas, € 0 mesmo vale para os métodos indutivo (de baixo para cima) e dedutivo (de cima para
baixo). A abordagem dedutiva ndio exclui a abordagem indutiva, pelo contrério, a pressupde. Pesquisas
sobre os processos de trabalho e suas relagdes podem levar a um prognéstico (previsio) sobre os
documentos que devem ter sido criados, mas € o resultado, na prética, que tem que mostrar se este
prognéstico esté correto. Ao contrério, uma reconstrugéo da estrutura fisica de um arquivo leva ao
progndstico (previsdo) sobre a organizagio dos processos de trabalho geradores do arquivo, mas a validade
destas predigdes deve ser testada pela andlise dos préprios processos de trabalho. Ambas as abordagens
devem ser usadas de modo complementar: arquivistas, como todos os seres humanos estdo inclinados a
ter uma visdo limitada; também os arquivistas estdio predispostos a ver o que previram.

11. Pesquisa arquivistica

A pesquisa arquivistica € pesquisa sobre relagdes: relagSes entre informagio, documentos de
arquivo e elementos de contexto, €, num patamar mais elevado, relages entre pessoas, comunidades e
sociedades. Ela pode chegar a conclusdes formais quando se trata de relagdes formalizadas como, por
exemplo, um sistema que € dominado por regras formais estabelecidas se comportard em determinadas
circunstincias. Em outros casos, a Arquivologia tende a ser uma ciéncia interpretativa, focada na
interpretagdo de relagdes, Documentos e arquivos ndo sdo substitutos do mundo real e sim representagdes
estabelecidas do que pessoas, comunidades e a sociedade acham importante lembrar e fazer lembrar, E,
muitas vezes, documentos € arquivos nio so nem representagbes remotas da realidade, mas apenas
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remanescentes de representagdes confusas, fragmentadas e descontextualizadas. A pesquisa arquivistica,
olhada sob este dngulo, nio € apenas sobre como as memdrias sdo registradas, mantidas e comunicadas,
mas também, e talvez muito mais, sobre como a meméria é criada, manipulada e apagada.

—~
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