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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo geral é analisar o arquivo da Escola José Lins do
Rego, sugerindo uma proposta de uma cartilha educativa de manuseio e preservagao
da informag&o dos dossiés dos alunos que auxiliem os usuarios interna sobre meios
de manuseio da documentagédo. Utilizou-se o Método Quadripolar para elaboragdo da
pesquisa que se apresenta de forma espiral, comum em pesquisa qualitativa e
participante. Os dados foram coletados no estagio supervisionado no periodo de
agosto a dezembro de 2017 que serviram para fazer o diagndstico a partir das
condigdes fisicas e do usuario interno que trabalha com essa massa documental, ja
que a documentagao recebe tratamento de higienizacdo e organizagdo de todo o
arquivo no Laboratério Integrado Maria José Cordeiro e, posteriormente, sera
devolvido ao arquivo central da escola. Apos relato do processo de estagio e desse
levantamento diagnéstico, apresenta-se a proposta de cartilha para os usuarios
internos do arquivo permanente da Escola José Lins do Rego. Os dados revelam que
€ necessario e urgente, diante dos fatos vividos e narrados, buscar meios de como
dar continuidade a preservagao da documentagao do acervo do arquivo permanente
da Escola José Lins do Rego. A preocupacao da implantagédo dessa cartilha € para a
formacdo dos usuarios internos, pois os dados demonstram que eles ndo tém
nenhuma formacgéo voltada a area de arquivo e nenhum arquivista e nem técnico
arquivista no setor. Conclui-se que a preservagao deste acervo escolar registrado em
seus documentos é de grande importancia para as atividades da escola, sabendo que
a documentacdo escolar € essencial para representa-la e atestar a vida académica
dos alunos; portanto, a documentagao bem preservada e conservada facilita a busca
rapida e precisa das informacgdes solicitadas de quem dela precisar. Assim,
poderemos contribuir para que realmente o arquivo permanente da Escola José Lins
do Rego cumpra sua fungéo de guarda dos acervos dos documentos.

Palavras-chave: Arquivo Permanente. Arquivo Escolar. Preservacéo de documentos.



ABSTRACT

This work has the general objective of analyzing the archive of the José Lins do Rego
School, suggesting a proposal of an educacional booklet for handling and preserving
the information of students' dossiers that assist internal users through an educational
primer on means of handling documentation.The Quadripolar Method was used to
elaborate the research that presents a spiral form, common in qualitative research and
participant. The data were collected in the supervised stage from August to December
of 2017 that served to make the diagnosis from the physical conditions and the internal
user who works with this documentary mass, since the documentation receives
hygiene treatment and organization of the whole Maria José Cordeiro Integrated
Laboratory and later will be returned to the school's central archive. After reporting the
internship process and this diagnostic survey, the booklet proposal for the internal
users of the permanent archive of the José Lins do Rego School is presented. The
information show that it is necessary and urgent, given the facts reported, to find ways
to permanence the preservation of the documentation from the permanent archive of
the José Lins do Rego School. The implementation's concern of this booklet is for
training internal users, because the information demonstrate that they do not have
formation related to the archive area and no archivist or archivist technician in the
sector. It is concluded that this school collection's preservation recorded in its
documents has big importance for the school's activities, knowing that the
documentation from school is essential to represent it and attest to the students’
academic life; so, the well preserved and protected documentation facilitates the quick
and accurate search of the requested information from who needs it. Thus, we can
contribute to the fact that the permanent archive of the José Lins do Rego Schooal fulfills
its role as keeper of the documents' collections.

Keywords: Permanent Archive. School Archive. Preservation of documents.
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1 INTRODUCAO

O arquivo escolar guarda a documentagéo que gerencia o fluxo de documentos
que estao relacionados com as atividades do cotidiano da escola, gerando assim a
informacgao registrada em diferentes suportes (dando énfase ao suporte papel), as
informagdes produzidas nas fases corrente, intermediaria e permanente devem estar
organizadas para que o acesso esteja disponivel. Neste trabalho, o foco sera o
arquivo permanente da Escola José Lins do Rego e como sugerir métodos de guarda
e acesso a informagao dos dossiés dos alunos.

Bellotto (2004) enfatiza a importancia de um arquivo permanente que ndo se
constréi por acaso ou a espera de envio de amostras aleatérias e que a histéria ndo
se faz com documentos que nasceram para serem historicos, com documentos que
s6 informem sobre o ponto inicial ou o ponto final de algum ato administrativo
decisivo. “A histéria ndo se faz com uma infinidade de papéis cotidianos, inclusive
com o dia-a-dia administrativo, além de fontes ndo governamentais. As informacgdes
rastreadas viabilizardo aos historiadores visdes gerais ou parciais da sociedade.”
(BELLOTTO, 2004, p.27).

Em um arquivo escolar, os documentos obrigatdrios nas pastas individuais de
alunos sao: Requerimento de matricula, Histérico escolar original, ficha individual de
aluno recebido por transferéncia no decorrer do ano letivo, documentos de
identificacdo (copia) certiddo de nascimento, comprovante de residéncia, atestados
de alunos, foto para identificagdo do aluno.

Para a realizacdo deste trabalho foi feita uma leitura dos tedricos que
abordassem os conceitos de Arquivo, Arquivo Permanente, Arquivos Escolares,
Preservacao e conservacao e assim nos aprofundando a cerca da tematica. A
pesquisa foi desenvolvida a partir da analise documental (meio fisico) no Arquivo
Permanente da Escola José Lins do Rego, a andlise foi realizada a partir do
levantamento quantitativo e do qualitativo dos documentos no periodo compreendido
entre 2008, realizando um estudo nas pastas individuais dos alunos, analisando a
ordem cronoldgica dos anos estudados, ano de conclusdo, solicitagbes de
transferéncias e desisténcias.

A anadlise documental facilita o processo de preservagao do arquivo escolar
dado o fato da sua importdncia para a vida académica, visa investigar os fatos
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académicos e sua relagdo com o tempo socio-cultural e cronolégico. No arquivo
permanente escolar, a massa documental tendo a necessidade de uma gestéo e
avaliagdo, por isso € imprescindivel que a instituicdo se preocupe com

armazenamento adequado do acervo.

Percebemos que esta pratica diante do que foi levantado e colhido em dados
nao é realizada na instituigdo; portanto, a preservagéao e conservagao dos documentos
escolares é de responsabilidade dos gestores que devem incentivar os seus
funcionarios no sentido de integrar e sistematizar condi¢gbes necessarias de trabalho
e também tomar consciéncia do patrimdnio cultural que é guardado e que devem ter
cuidado ao manusea-los, com objetivo de conhecer a realidade do arquivo,
organizagao, estrutura, processo técnico, como é feito o tratamento documental.

Este trabalho vem sendo realizado aos poucos com a contribuigdo e parceria da
Escola José Lins do Rego e a Coordenacgao do Curso de Arquivologia da Universidade
Estadual da Paraiba da qual cede trés arquivistas e os estagiarios do curso de
Arquivologia para desenvolver este trabalho junto ao Laboratério Integrado de
Arquivologia Mara Cordeiro de Lima. O trabalho da equipe destina-se a preservagao
que envolve a higienizagdo, a manutencgao e a conservagao preventiva destes dossiés
dos alunos.

A preservagao € essencial para qualquer tipo de arquivo, e nos escolares ndo
seria diferente, para isto € preciso manté-los organizados e conscientizar os
profissionais envolvidos sobre a importancia administrativa, de memodria e da
contribuicdo cultural desses documentos. Com isso se percebe que preservar os
acervos documentais nao significa, guardar tudo, mas avaliar a documentagéo e
descartando o desnecessario, criando condicdes de sobrevivéncia do suporte fisico e
da informacao do documento. Neste sentido, devemos ter o cuidado e a preocupacao
de termos um trabalho junto ao gestor, como nos setores de produ¢ao de documentos
(secretaria), para que esta documentagao chegue ao arquivo permanente (guarda), ja
com todo o tratamento, para que a preservagao realmente aconteca.

Dai se ver a necessidade de um profissional arquivista dentro da instituigdo
(escola) para que o trabalho de gestao de documentos ocorra junto ao gestor. Com

este trabalho de Preservagdo dos Dossiés se garante o acesso a informagéo
registrada no arquivo escolar e facilita a vida do usuario que dela necessitar.
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O dicionario brasileiro de terminologia Arquivistica define arquivo como “conjunto
de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte.” (2015, p.27). Nesse sentido, o arquivo escolar possui a
guarda de documentos produzidos e recebidos no desempenho de suas atividades,
segundo Vasconcellos (1999, p. 42), o arquivo escolar € caracterizado pela
organicidade de documentos acumulados na trajetéria de seu titular.

A gestdo escolar deve ftrabalhar de forma integrada, estimulando e
conscientizando os funcionarios, sobre a importancia do arquivo escolar para a
histéria da escola como para a vida académica dos alunos, pois ali se encontra todas
as informagdes que venham necessitar, e assim juntos possam lutar para que a
preservacao destes documentos acontecam de fato e tenhamos uma guarda efetiva
€ um acesso rapido para aqueles cidaddos que venham necessita da mesma.

Os documentos escolares sdo produzidos pela instituicdo educacional no
exercicio de suas fungbes e, por isso, constituem registros significativos que
contribuem para a histoéria da instituicédo, e a garantia dos direitos dos funcionarios e
da vida escolar dos alunos. Ainda que seja comum a redugdo do arquivo escolar a
parcela da documentagéo ligada a prova da vida escolar do aluno, o conceito abarca
muito mais do que isso, compreendendo ndo sé essa, mas duas outras dimensdes:
aquela administrativa, evidenciada na documentacgao relacionada a pessoal, material
e de cumprimento de obrigagbes administrativas, financeiras e fiscais, e a parcela

ligada ao exercicio do dever pedagdgico da instituigéo.

O acervo dos alunos da Escola José Lins do Rego é constituido de pastas
individuais de cada aluno, relatorios, atas, diarios de classe, todos em suporte de
papel. Por isto se faz necessario uma cartilha educativa de orientagdo no manuseio
destes documentos dentro do arquivo. Para tanto, € necessario conhecimento,
organizagdo e atuagdo da Escola, é preciso medidas de conscientizagao,
manutengao, prevengao implantando politicas preventivas contra a degradagao do
acervo escolar.

O processo de preservagdo envolve a higienizagdo, acondicionamento,
manutencdo e conservagao preventiva destes. A meta principal da preservagéo
preventiva é o estudo e o controle das principais fontes de degradagao do papel, as
medidas preventivas contra essas agoes tém a finalidade de evitar o alastramento e
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disseminacdo de seus efeitos danosos ao acervo, para facilitar na busca e

deterioracao do papel.

Neste trabalho, estamos voltados aos documentos que compéem os Dossiés
dos alunos e como se encontra seu estado fisico, conservagao e preservagao, ja que
as escolas tém o dever publico e esta obrigada a preservar seus arquivos, como
também dar acesso as informagdes ao usuario que dela necessite. Nos dossiés dos
alunos, encontramos toda a documentagdo que consta a memoria individual, como
também a coletividade dessa comunidade.

A proposta € de se fazer uma analise de como se encontra o arquivo da escola
José Lins do Rego e sugerir uma proposta de uma cartilha educativa de manuseio e
preservacao da informacgao dos dossiés dos alunos da escola José Lins do Rego, para
0 usuario interno, usuarios que necessitem de informagdes referentes aos dossiés de
alunos desta escola.

Nesse sentido, quando pensamos em arquivo, se percebe o arquivo,
constituindo o nucleo duro da informacao sobre a escola, corresponde a um conjunto
homogéneo e ocupa um lugar central e de referéncia no universo das fontes de
informacao que podem ser utilizadas para reconstruir o itinerario da instituicao escolar.

O interesse pelo tema partiu nas observacdes realizadas no estagio
supervisionado na escola Jose Lins do rego, assim percebemos a problematica
quanto a guarda dos dossiés dos alunos e ao acesso a informacao. Percebe-se ser
necessario implantar condicdes mais adequadas para a documentagcao em questao.
E como orientar o usuario interno para um manuseio correto sobre a preservagao e
conservacao das informacgdes ali armazenadas? E como esta documentacao depois

de feita todo o trabalho de organizacao e ordenagao sera mantida no mesmo estado?

Com isso acreditamos que a proposta, ora apresentada, podera contribuir para
a organizagao e preservacgao do Arquivo Permanente da Escola José Lins do Rego e,
assim, facilitar o resgate da vida escolar dos alunos e possibilitar ao usuario as
informagbes que estéo disponiveis através de acesso e uso documental, além de
entendermos que as agdes preventivas evitam o processo de degradagao natural.

Para que um arquivo, seja escolar ou ndo, desempenhe suas fungdes com éxito
€ necessario uma classificagdo e ordenagdo que facilite a recuperagdo pelo

consulente (usuario).
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Segundo Paes (2005, p.18), todas “as agbes desenvolvidas num arquivo tém
uma unica finalidade: recuperar rapidamente a informacao devidamente organizada”
e um instrumento importante do qual o profissional do arquivo precisa € o plano de
classificagao, que ira representar através da estrutura da instituicéo, todo o trabalho
intelectual que possibilitou a organizagéo e a hierarquizagéo das missdes, objetivos,

fungdes e atividades.

O Arquivista tem diante de si grandes desafios, além da mudanga de
paradigmas, conscientizar a sociedade que o arquivo € uma fonte de informagéo, com
um espagco de memoria social que pode trazer grandes contribuigbes para o

desenvolvimento da sociedade.

Os Arquivos Escolares tem fundamental importancia como fonte de informacao,
pois reuni documentos pedagdgicos, administrativos ao longo do tempo e assim, com
a gestao e preservacgao do acervo, garantimos a cada Instituicdo Escolar a coeréncia
e a consisténcia da memaria individual sobre a Escola, quanto dos Dossiés dos alunos
e a administragao da qual se compdem toda a histéria da Instituicdo Escolar.

Os Arquivos Escolares sdo guarda para a memoéria da educagdo do pais,
mostrando assim a sua importancia por nos trazer riquezas tanto da Instituicdo como
a vida de cada aluno que por ela passou, tornando o arquivo escolar como repositorio
da educacéo e contribuindo para uma maior valorizagao da educagao em nosso pais.
Sendo assim, os Arquivos Escolares como guarda dos acervos dos documentos dos
Dossiés dos alunos, que se trata da vida escolar de cada aluno, onde se é
constantemente abertos a novas leituras a cerca do passado e do presente,
necessitamos assim nos preocupar com a preservagao desta documentagdo como

um todo.

Como suporte informacional, os documentos do arquivo escolar devem ser
tratados como fontes documentais que atestem os fatos da vida escolar dos alunos e
da administracdo dentro das instituicbes de ensino. E ainda como fonte de pesquisa
acerca da evolugdo das politicas publica de educagéo no pais.

A preservagao engloba todas as agdes que beneficiam a manutengéo do bem
cultural, desde sua conservagao, como uso de mecanismos preventivos, até agdes

interventivas, como a restauragdo. Para a viabilidade das diversas agbes de



14

preservagao, conta-se no escopo juridico brasileiro, com uma gama consideravel de

instrumentos constitucionais e infraconstitucionais que norteiam sua aplicabilidade.

E importante a nogao de preservagao, uma vez que os documentos estao
expostos a fatores de deterioragdo que podem causar danos e perdas, do documento
até a devastacdo do arquivo inteiro. Portanto, se faz necessario a organizagao,
preservagao e conservagado dos documentos para facilitar o acesso da informacao ao
usuario com maior clareza e rapidez e que sirva de instrumento da construgédo da
memoéria do individuo ou do grupo. (AZEVEDO NETTO, 2007).

Diante destes fatos, surge uma grande preocupagao como depois de todo o
tratamento da massa documental, feita no laboratério como os usuarios do Arquivo
Permanente da Escola José Lins do Rego vao manter a ordenagao e conservagao
dos documentos? Esta inquietagdo se estabelece porque o setor de guarda do Arquivo
Permanente ndo tem nenhum profissional da area, ou seja, um arquivista ou técnico
de arquivo; encontra-se como responsaveis pelo setor secretarias, funcionarias
publicas que tem apenas o curso fundamental, fazendo o trabalho de arquivista, dai
uma das grandes problematicas e também como elas vao repassar ao usuario que
dele necessite as informagdes corretas.

Nesse sentido, a histéria das instituigdes educacionais é facilitada quando uma
escola mantém o seu arquivo organizado e em funcionamento. Com isto, teremos um
controle e uma gestao plena dos documentos pertencentes ao acervo, visando assim
uma padronizacao de procedimentos técnicos e permitindo a recuperacgao eficaz da
informacao.

O objetivo Geral deste trabalho é analisar o arquivo da Escola José Lins do
Rego, sugerindo uma proposta de uma cartilha educativa de manuseio e preservagao
da informagéo dos dossiés dos alunos que auxiliem os usuarios interna sobre meios
de manuseio da documentacgéao.

Os objetivos especificos sao:

» Fazer um diagnostico das condigdes do espaco fisico, ambiental e pessoal do
arquivo;

+ Identificar as condigdes de preservagao dos documentos permanente do
arquivo escolar José Lins do Régo;
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* Sugerir uma cartilha educativa aos usuarios para garantir a guarda documental
e conservacao do acervo e assim facilitar o acesso a informagéo do usuario do

arquivo permanente da escola

Acreditamos que a cartilha possa contribuir para a cultura da instituigdo, uma
vez que é correto afirmar que os documentos de arquivo refletem a vida da entidade
que os produziu. Nos arquivos escolares encontram-se documentos de tipos diversos
e registros de natureza administrativa e pedagdgica, documentos preciosos como
albuns de fotografias, prontuarios de alunos e professores, jornais escolares, material
didatico, bilhetes, entre outros. Além disso, Menezes (2005, apud GONCALVES,
2008) informa que os integram, também, os documentos oficiais, tais como atas e
relatorios — todos esses documentos registram e formam a cultura material escolar,
especifica daquela instituicdo, que molda e que é moldada pela cultura social.

Quanto a comunidade, sabendo do valor informativo do documento, pode
solicitar informacdo sobre evasdo escolar, merenda escolar, entre outros, para
acompanhar o uso de recursos publicos advindos de impostos que ela mesma pagou.

2 DA GESTAO DE DOCUMENTOS A PRESERVACAO DOS ARQUIVOS
PERMANENTES ESCOLARES

O referencial tedrico deste trabalho surgiu a partir da revisao literaria baseada
em autores como Belloto (2006), Marilena Paes (2007), Feijo (1988), Mogarro (2005),
Bojanoski (1999), entre outros com o objetivo de aprofundar o tema partindo de
conceitos que trabalham sobre: Arquivo, arquivo escolar, arquivo permanente,
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preservacao e conservagdo e de uma politica de preservagdo e conservagao no
sentido de sugerir métodos de guarda e acesso a informagao dos dossiés dos alunos
da Escola José Lins do Rego ao usuario do arquivo permanente.

2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Em meados do século XVIII, na Inglaterra, teve inicio a Revolugao Industrial, e
ja no século XIX atingiu os demais paises da Europa. Essa Revolugdo provocou
modificacbes na sociedade, na economia e, também, na organizagdo do espacgo
geografico. Neste momento, percebeu-se que com o advento das maquinas,
“tornaram-se inadequados os padrdes tradicionais de direcdo e controle nas
organizagdes privadas e publicas” (CRUZ, 2013, p.17). Entdo, essas instituicdes
tiveram que se adaptar aos desafios estabelecidos pela Revolugao Industrial, como a
mecanizagao, automacao e a producdo em massa. Percebe-se que “a administragao
cientifica, como ficou conhecida, progrediu como resposta aos problemas e desafios
que empresas enfrentaram a partir da Revolugéo Industrial.” (CRUZ, 2013, p.17).

No final do século XIX, a Europa e os Estados Unidos da Ameérica,

apresentaram um crescimento administrativo devido ao rapido desenvolvimento da
intervencao estatal na sociedade (CRUZ, 2013, p.17). Por isso, na década de 1940,
devido ao aumento das funcgdes e atividades administrativas e da adesao de principios
da administracao cientifica, assistiu-se o0 aumento da producdo de documentos nas
instituicées publicas e privadas (CRUZ, 2013, p.17).
O conceito de gestao de documentos teve sua formulagéo apds o estopim da Segunda
Guerra Mundial, quando os Estados Unidos da América elaboraram uma reforma
administrativa de vulto, tendo em vista a necessidade de racionalizar e controlar a
informagao de grandes massas documentais (FRANCO, 1984, p.18). O aumento da
producdo documental deveu-se a expansao das atividades administrativas publicas,
uma vez que existia a necessidade de registrar a documentagao e 16onstitu-la.

Cook (1982 apud INDOLFO 2007, p. 37) define gestdo de documentos como
“a aplicacdo da administragdo cientifica com fins predominantes de eficacia e
economia, sendo considerados beneficios culturais e de pesquisa, para os futuros
pesquisadores, meros subprodutos”. Dessa forma, a gestdo de documentos refere-se
a uma area da administragdo geral relacionada com a busca da economia e eficacia

na produgdo, manutencgao, uso e destinagdo final dos documentos. Principiou-se na
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impossibilidade de se lidar, conforme os moldes tradicionais, com as massas cada vez
maiores de documentos produzidos pelas administragbes (JARDIM; FONSECA,
1998).

A eficiéncia da gestdo de documentos esta ligada a questdo da avaliagao — néo
guardar o documento por tempo além do necessario. A avaliagdo vai prevenir a
acumulagao da massa documental, impedindo o extravio de documentos importantes.
A avaliacdo e a classificagdo, que é a ordenagao fisica e intelectual dos acervos, séo
as atividades mais importantes dentro da gestdo de documentos. Neste sentido,
entende-se que a gestdo de documentos existe para que os documentos na fase
corrente e intermediaria tenham um fluxo controlado, passando para a fase
permanente apenas aqueles cujo valor o credenciem. Assim, em seguida, discutimos
a aplicagao de politicas de gestdo de documentos escolares.

2.2 GESTAO DE DOCUMENTOS EM ARQUIVOS ESCOLARES

Os arquivos escolares crescem, diariamente, pela grande quantidade de
documentos produzidos e recebidos e precisam ser administrados corretamente, pois
se assim néo for, os arquivos serdo meros depdsitos de papeis velhos, (comum nas
instituicbes escolares brasileiras), gerador de inumeras dificuldades no acesso e
recuperacgao das informacdes.

Essa massa documental escolar acumulada precisa ser tratada, uma vez que
qualquer cidadao podera solicitar acesso a informacdo, e, esta devera estar
disponivel. E necessaria a efetivagdo da gestdo de documentos nas instituicoes
escolares, por meio de planejamento, organizagéo, controle, entre outros, objetivando
simplificar o ciclo documental. E relevante entender que sem a gestéo de documentos
nao ha acesso a informacao.

Neste sentido, nos arquivos escolares, de modo geral, os documentos sao
subdivididos em documentos correntes, intermediarios e permanentes. Conforme
conceitua Franco (1984, p. 18):

Na idade corrente, a utilizagdo administrativa dos documentos ainda é
muito intensa e eles devem, portanto, permanecer proximos a
administragao que os produziu. A medida que a documentagao passa
a ser menos consultada, tem de ser transferida aos arquivos
intermediarios, onde guarda sua destinagao final; apds aplicagao das
tabelas de temporalidade podem ocorrer a eliminagéo ou recolhimento
ao arquivo permanente. (FRANCO, 1984, p.18).
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Porém, sabe-se que na realidade pratica, muitas vezes, essa massa
documental estara misturada. Sobre isso Lopes (2009, p. 272, apud MOREIRA, 2011,
p. 38) elucida que “pode-se concluir que, neste aspecto, a pratica de dividir os arquivos
por idades, é basicamente uma realidade dos Estados Unidos da América e do
Canada. Fora desses dois paises, a teoria ndo € aplicada, ou é de modo parcial’.

As instituicbes educacionais devido ao volume crescente da documentagdo
precisardo organizar os documentos e 18onst-los acessiveis, ja que 0 acesso a
informacao € um direito fundamental. Sobre isso, a legislacdo brasileira garante o
direito de acesso a informacdo nao sigilosa, estabelecendo prazos de sigilo para
aquela que, por algum motivo, ndo possa ser disponibilizada a todos imediatamente.

Sabe-se que toda instituicdo de ensino produz e/ou recebe documentos. Sendo
assim, essa documentagao deve estar organizada e arquivada em local de facil
acesso, para que possa ser localizada rapidamente, quando solicitada. O profissional
responsavel pelo arquivo escolar, conforme as diretrizes da area de Educacao é o
secretario escolar.

N&o ha legislagado escolar que determine o tempo maximo ou minimo de guarda
de documentos. Por isso, € bastante recomendavel gerenciar adequadamente a
guarda e arquivo de documentos da Secretaria Escolar, que pode ser feito a partir de
uma gestdo documental, assegurando a veracidade dos dados do aluno, a
regularidade dos estudos realizados dando énfase a importancia destes documentos
e a autenticidade deles mesmos.

Percebendo assim, com clareza, que os arquivos escolares constituem acervos
arquivisticos, contendo diversas espécies documentais que sao fontes de pesquisa:
“Sao espacos de memodria, depositarios de fontes produzidas e acumuladas na
trajetéria do fazer pensar o pedagdégico no cotidiano das escolas”. (BONATO, 2002,
p. 16).

Dessa forma, os documentos criados precisam de um destino. Fazer esse
planejamento, e estabelecer o que sera preservado, contribui para organizagdo do
setor e para faciltar a recuperacdo da informagdo. Percebe-se que uma
documentagédo organizada facilitara a recuperagao da informagéo, ja que os arquivos
possuem documentos de natureza diversa. Os arquivos educacionais sao repositorios
dos documentos de informagao, visto que guardam diversos tipos de documentos e
registros de natureza administrativa, pedagdgica e histérica (valor atribuido).
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Diante do que foi percebido e estudado, podemos concluir que uma boa gestéao,
desde os protocolos iniciais da escola da sua secretaria até toda a historia educacional
do aluno, as quais consta em seu dossié, que se preocupe com a preservagao,
ordenacao e classificagdo correta, a documentagéo chegara no arquivo da escola
bem organizada e assim facilitando o acesso as informagbes com mais clareza e
rapidez; por isso, consideramos importante iniciar a primeira se¢gdo com uma breve

revisao sobre arquivos permanentes.

2.3 ARQUIVOS PERMANENTES

Arquivo permanente é o conjunto de documentos custodiados em carater
definitivo, em funcdo do seu valor secundario. Trata-se de documentos que nao
podem ser eliminados, por serem de guarda permanente. Sdo documentos usados
como fonte de pesquisa e informacgao, com finalidades diferentes dos objetivos para
os quais foram originalmente produzidos, que servem também como prova, para
consulta da prépria administracado da Escola e da comunidade externa.

Teoricamente, o arquivo permanente de uma instituicdo € o seu arquivo
corrente transformado pelas eliminagées efetuadas no processo de avaliagao e pelas
mudancgas observadas nos valores primarios e secundarios de seus documentos.
Pois, em principio, os documentos de carater permanente invertem a relagao
estabelecida, na fase corrente, entre valor primario e valor secundario: enquanto os
documentos correntes costumam apresentar alto valor primario e baixo valor
secundario, € de se esperar que os documentos de carater permanente possuam
baixo valor primario e alto valor secundario.

Nos arquivos permanentes de carater privado, a quase indiferenciacao dos
usuarios — pois a abertura a consulta publica € mais rara, neste caso — provavelmente
nao exigira alteragbes na ordenagédo. Ja nos arquivos permanentes publicos, o acesso
dos cidaddos a documentagao deve ser garantido, o que faz com que 0s usuarios
passem a ter um perfil bastante diferenciado: praticamente saem de cena os
funcionarios da administragdo e passam a predominar os pesquisadores (amadores
ou profissionais). Assim, os tipos de busca tenderado a se diferenciar bastante, do que
era observado na fase corrente.

Schellemberg (2006, p.186) apresenta trés tipos de utilizagdo para os arquivos

permanentes: “a) mostrar a histdria da organizagdo em causa; b) responder a
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questdes técnicas relativas as suas operagdes; e c) atender a possiveis necessidades
eruditas de informagdo que esteja incidental ou acidentalmente contidas nos
documentos”. Tantas s&o as finalidades de investigagao promovidas que as consultas
ao acervo tornar-se-do muito dindmicas e até mesmo dificeis de serem previstas, pois
um mesmo evento podera atender a necessidades informacionais distintas. O acervo,
por sua vez, tornar-se-a estatica uma vez que dentro daquele contexto ndo mais
havera produgéo documental.

A organicidade exerce importante papel no atendimento do comportamento
informacional dos usuarios de arquivo em todo o ciclo documental. Na fase de valor
primario, a organicidade do 6rgdo permitira que a informagdo organica seja
disponibilizada em conformidade com o comportamento informacional dos usuarios.
Na fase de guarda permanente, a relagcdo existente entre o grupo de funcdes e
atividades proporcionadas pela organicidade permitira aos usuarios consultarem os

acervos de modo dinamico.

No arquivo permanente escolar, a documentagao € crescente a cada ano e,
ao decorrer do ano letivo, sdo gerados varios documentos por um mesmo aluno, e
com isso se torna acumulativa a documentagao, do aluno que passou pela instituigéo.
Diz Mogarro (2005, p.46), “esses arquivos ocupam um lugar central e de referéncia
no universo das fontes de informagao que podem ser utilizadas para reconstruir o
itinerario da instituicdo escolar’. Aléem dos documentos pessoais de cada aluno,
existem também as partes dos documentos pessoais comprobatorios da filiagao,
residéncia e financeiro que sdo agregados na pasta individual de cada aluno

2.3.1Tipologia documental do arquivo permanente da Escola Jose Lins do
Rego

Tipologia documental é o estudo do tipo documental em fungdo do 6rgao
produtor que sdo desenvolvidos por uma instituicdo e que facilita determinar a
identidade do documento do arquivo que sdo gerados no exercicio das mesmas
atividades. O estudo das caracteristicas que apresentam a tipologia documental é
fundamental para atribuicdo dos valores e dos prazos de guarda das séries
documentais. A tipologia documental agrega varios tipos de documentos que gerados
a partir de um objetivo da organizag&o que s&o produzidos direta e indiretamente.
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Segundo Bellotto (2006),

O “tipo documental é a configuragdo que assume a espécie documental de
acordo com a atividade que ela representa” e sobre a espécie diz que “a
espécie torna-se tipo quando Ihe agregamos a sua génese, a atividade /
fungédo / razao funcional / que lhe gera a aplicagdo de uma actio(fato, ato
documentado) em uma conscriptio (transferéncia para um suporte seméantica
e juridicamente credivel) . (BELLOTTO, 2006).

A tipologia documental produzida na Escola Jose Lins do Rego é muito

variada, conforme quadro a seguir:

QUADRO 1: Levantamento dos tipos documentais relativo a pasta de aluno.

TIPOS DOCUMENTAIS (SECRETARIA)
Relativo a pasta de aluno.
CERTIDAO DE NASCIMENTO (copia)
HISTORICO ESCOLAR (original)
REQUERIMENTO DE MATRICULA (original)
IDENTIDADE E CPF (cépia)
COMPROVANTE DE RESIDENCIA (cépia)
FICHA INDIVIDUAL (original)
BOLETIM DE NOTAS (original)
ATESTADO MEDICO (original)

Fonte: Dados da analise realizada no periodo de 22/11 a 14/12/2018- referente ano de 2008 da Escola
José Lins do Rego.

A andlise da tipologia tem sido amplamente utilizada para a pesquisa da
documentagéo da Escola Jose Lins do Rego que proporciona o levantamento dos
documentos que compde o acervo sendo possivel investigar o quotidiano escolar e
as praticas pedagogicas. Vazquez (1987) identifica tipo documental como: “Atributo
de um documento que, originado na atividade administrativa a que serve, manifesta-
se em uma dissipacdo, formato e conteudo distintivos e serve de elemento para
classifica-lo, descrevé-lo e determina-lhe a categoria diplomatica.”

2.3.2 Da preservagao ao acesso a informagao

A preservacao precisa ser entendida, hoje em dia, pelo seu objetivo mais amplo
que € o de preservar parar o futuro. Compreende em toda agéo que se dedica a
salvaguardar ou a recuperar as condi¢des fisicas e proporcionar permanéncia aos
materiais dos mais diversos suportes que contém a informagéo registrada. Esta
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situacdo implica em muitas decis6es, desde as relacionadas as especificidades do

fazer arquivistico quanto a garantia dessa informagéo esteja acessivel a posteridade.

E uma atividade continua para um arquivo e elemento essencial para a
manuteng¢ao do mesmo. A preservagao da suporte ao acesso, mas apenas ela, ainda
é insuficiente para reforcar a mensagem de que sem a preservagao nao pode haver
acesso atual ou futuro. Se faz necessario a conscientizagcdo da importancia como

também a divulgacdo dos seus beneficios para o arquivo e para a sociedade.

A preservacgao dos acervos deve ser percebida como uma atividade matricial,
perpassando todos os setores institucionais. Desse modo, o pessoal encarregado do
atendimento aos usuarios também pode desempenhar um papel relevante na
definicdo de prioridades, indicando quais os documentos mais consultados e,
portanto, mais sujeitos ao manuseio e a degradacgao.

Para melhor entendermos a atividade de preservagdo, € necessario
compreendermos o seu conceito e distingui-lo dos conceitos de conservacéo e
restauracdo. Esses trés vocabulos, em alguns casos parecem ser sindnimos, devido

a problemas de terminologia.
Houve uma época em que defensores da protecdo dos artefatos culturais,
incluindo livros, fontes documentais primarias e objetos de museu, utilizaram
os termos “conservagao” e “preservagao” reciprocamente. Hoje, preservagao
€ uma palavra que envolve inumeras politicas e opgdes de agao, incluindo
tratamentos de conservagdo. Preservagdo € a aquisigdo, organizagdo e
distribuicdo de recursos a fim de que venham a impedir posterior deterioragéo

ou renovar a possibilidade de utilizagdo de um seleto grupo de materiais.
(CONWAY, 2001, p.14).

De acordo com essa citagado, percebemos que preservagdo sdo agodes e
medidas para salvaguardar as condigbes fisicas, de modo a proporcionar a
permanéncia do suporte da informacdo, tendo ainda a responsabilidade de
reformatacdo de suporte. Segundo Silva (1998, p. 2), conservagao € “um conjunto de
procedimentos que tem por objetivo, melhorar o estado fisico do suporte, aumentar
sua permanéncia e prolongar-lhe a vida util, possibilitando, desta forma, o seu acesso
por parte das geragdes futuras”.

Os dois conceitos se fundem em um sentido amplo. Entretanto, a grande
diferenga se encontra nos seguintes termos: conjunto de agdes e conjunto de
procedimentos. Agbes sao iniciativas e procedimentos sdo métodos. Silva (2008, p.36)



23

[...] a preservacédo engloba a conservagao e a restauragéo (agdes
corretivas) e a conservagao preventivas (agdes preventivas). Os usos
e 0s recursos das tecnologias de informagéo e comunicagéo — TICs
corroboram a ampliagéo do conceito de preservagao, uma vez que 0
principal foco no uso das TICs é o conceito intelectual dos objetos.
Garantir a continuidade do acesso é o principal objetivo da
preservagéo.

Amplia o conceito de preservagdo, englobando claramente as medidas de
intervencgao corretivas e 0 acesso a informacgéo: a preservagao foi entendida como
toda que se destina a salvaguardar e a recuperar as condigdes fisicas, proporcionando
permanéncia e durabilidade aos materiais dos suportes, possibilitando a disseminagéo
da informacao.

Buscar harmonizar e racionalizar o dilema entre preservagdo e uso €, por
conseguinte, urgente, ja que um aspecto ndo deve sobrepor-se ao outro, muito pelo
contrario, ambos devem ser utilizados como auxiliares mutuos em defesa dos direitos
dos cidadédos, de hoje e de amanha, no acesso as informagdes que Ihes sejam de
interesse. E importante se pensar na seguranca da informagao independente do seu
suporte fisico ou digital como também ponderar na relagdo do custo gerado pelo
metodo escolhido o que ira influenciar diretamente na implantagdo desse projeto nas
instituicdes. Outro aspecto relevante € o embasamento na lei de acesso a informacao
que ira servir de argumento de grande valor na barganha junto aos demais gestores
na aprovacgao do projeto.

Logo, o éxito da preservagdo em um arquivo requer levar a pratica um
somatério de decisbes e agdes para uma correta gestdo. Para isto, torna-se
fundamental ndo apenas a parceria entre usuario interno e externo, mas o
envolvimento de todos os profissionais da instituicao, bem como do gestor, ja que todo
o esforgo feito para prolongar a vida dos documentos tem como objetivo manté-los em
condicdes de acesso e uso.

Se dar acesso aos acervos documentais é primordial, entdo o planejamento na
preservagao destes acervos também devera ser. Sem planejamento ndo ha como
visualizar e determinar agdes futuras que conduzam aos objetivos institucionais
concernentes a protegéo dos acervos. Visto por este dngulo, o planejamento pode ser
mais que uma atividade essencial ao gerenciamento: pode ser a principal ferramenta
de gestdo no processo de formulagéo e execugao de politicas.
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Garantir o acesso permanente € o objetivo da preservagdo, sem ele a
preservacao nao tem sentido, exceto como fim em si mesmo. Assim, o trabalho em
arquivos tem como finalidade preservar os documentos custodiados para 24onst-los
acessiveis a consulta. Todavia, assim como o arquivo, o arquivista também tem a

funcéo de preservar os documentos.

3 METODOLOGIA DA PESQUISA

A pesquisa no campo das ciéncias sociais, na Arquivologia, nhem sempre
apresentam a relacgao cientifica a partir das praticas. A metodologia quadripolar foi
escolhida para sua elaboracao, tendo em vista os beneficios de sua aplicabilidade

que, segundo Silva (2013), define os quatro polos como:

e No polo epistemologico — o investigador assumir o
paradigma em que estd formado e dentro do qual
prossegue seu trabalho de pesquisa.

e No polo tedrico foi devidamente recortado o
tema/problema escolhido.

¢ No polo técnico operacionalizam-se técnicas que surgem,
com frequéncia, rotuladas de metodologias com
destaque, por se ajustar a investigagéao em foco.

e No polo morfolégico apresenta-se o produto desta
investigagéo.

A dindmica que o Método Quadripolar apresenta é espiral, comum em pesquisa
qualitativa e participante, como mostra o organograma a seguir:
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Organograma 1 — Esquema da Metodologia Quadripolar de investigagio aplicada

N

eParadigma Pds- eArquivos
custodial, cientifico, Permanentes e
informacional. Escolares
ePreservagao e
Conservacdo de
documentos

eAcesso a informacao

Polo
A\ Epistemoldgic | Polo Tedrico 4

N

Polo

Polo Técnico Morfoldgico

ePesquisa qualitativa e eResultado do

participante. diagndstico
*Coleta de dados durante o eElaboracgdo de
estagio utilizando a técnica da uma cartilha
observacao, dialogo informal educativa

g in loco. J y

Fonte: Elaborado pelo autor (2018).

No Polo epistemolégico, apresentamos as nossas perspectivas que
entendemos a ciéncia, quanto ao polo tedrico decidimos desenvolver a pesquisa
qualitativa e participante:

PESQUISA QUALITATIVA: E um método de investigacao cientifica que se foca
no carater, subjetivo do objeto analisado, estudando as suas particularidades e
experiéncias individuais. Com a pesquisa qualitativa, os entrevistados estdo mais
livres para apontar os seus pontos de vista sobre determinados assuntos que estejam
relacionados com o objeto de estudo.

No periodo de estagio supervisionado que ocorreu de 14 de agosto a 14 de
dezembro de 2017, foi neste periodo que ocorreu o levantamento de dados. No
diagnostico, observou-se as condigdes fisicas e de material humano, como também
ocorreu o didlogo informal, utilizando a técnica da observagao in loco.

Foi a partir dai que sugiram as inquietagées, duvidas, e como dar melhoria a
toda esta documentagdo t&do importante e, que diante que sentimos no primeiro
contato, foi um impacto meio assustador, que se chegava a pergunta a si mesmo,
porque ndo damos tanta importancia a documentagéo de tdo grande valor, sera falta
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de informagao? Ou sera porque vemos 0 arquivo na linguagem popular, arquivo morto,
0 que esta ali ndo tem mais valor administrativo; portanto, ndo serve mais. So6
valorizamos quando precisamos de uma informacgdo, da qual ali se encontrava.
Sentimos a necessidade de refletirmos sobre a divulgagao do arquivo, como lugar de
suma importancia, por guardar, muitas vezes, a nossa propria histéria, a nossa vida
académica e até nossa vida construida na vida de trabalho e que, futuramente,
precisaremos para uma possivel necessidade de documento, para que ele cumpra
sua fungéo como prova.

PESQUISA PARTICIPANTE: Este tipo de pesquisa caracteriza-se pelo
envolvimento e identificacdo do pesquisador com as pessoas investigadas. A
pesquisa participante foi criada por Bronislaw Malinowski: para conhecer os nativos
das ilhas Trobriand, ele foi se tornar um deles. Rompendo com a sociedade ocidental,
montava sua tenda nas aldeias que desejava estudar, aprendia suas linguas e
observava sua vida quotidiana (FONSECA, 2002).

Os Polos técnico e morfologico foram desenvolvidos a partir de dois

procedimentos:

1. Relatar a coleta de dados realizada no estagio a partir das condigées fisicas
e de material humano, fazendo o levantamento do diagnostico;

2. Apresentar uma proposta de cartilha para os usuarios internos do arquivo
permanente da Escola José Lins do Rego

A coleta de dados foi realizada no periodo do meu estagio supervisionado,
utilizando a técnica da observacédo in loco, como conversas informais com os
arquivistas que trabalham no arquivo, como também com os estagiarios que ali fazem
todo o trabalho de ordenacédo da documentacgéo do acervo do arquivo permanente da
Escola José Lins do Rego, e assim colhendo os resultados deste meu trabalho.

Todo trabalho foi aplicado no Laboratério Integrado Mara Cordeiro de Lima,
pois € onde se encontra o Arquivo Permanente da Escola José Lins do Rego, o qual
foi inaugurado no ano de 2011. Quando o Campus V da Universidade Estadual da
Paraiba (UEPB) passou a funcionar no bairro do Cristo Redentor, o Laboratério
Integrado iniciou suas atividades de praticas arquivisticas, o qual permaneceu até o
ano de 2016 quando recebeu a nomenclatura de Laboratério Integrado Mara Cordeiro
de Lima, em homenagem péstuma a ex-professora e ex-coordenadora do curso de
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Arquivologia da UEPB. Sua estrutura conta com ambiente climatizado, arquivos
deslizantes, desumidificadores, mesa de higienizagdo, computadores, material para
higienizagdo, analise documentaria, avaliagdo e selegdo de documentos.

O seu acervo conta atualmente com arquivos intermediarios e permanentes da
Escola Estadual de Ensino Fundamental e Médio Escritor José Lins do Rego,
destacando-se os dossiés de alunos e diario de classes; arquivos para avaliagao e
selegdo oriundos da Pré-reitora de Gestdo de Pessoas da UEPB, destacando-se os
curriculos de professores, memorandos e folhas de pagamento; e os arquivos
administrativos do campus V que passam por tratamento, armazenamento,
acondicionamento e disponibilizagdo do seu acervo para servidores da instituicdo.
Estes arquivos estdo temporariamente no laboratério enquanto nao for construido o
arquivo do campus V. Neste acervo, destaca-se o memorial fotografico do campusV,
dossiés de alunos dos cursos de graduacao, trabalhos de conclusdo de curso e os
relatorios de estagio supervisionado que podem ser utilizados como fonte de
pesquisa.

Desde novembro de 2012, o laboratério conta com profissionais arquivistas,
sendo hoje uma equipe de trés servidores. Atualmente € coordenado pela arquivista
Hilza Cavalcante e conta com o apoio dos arquivistas Adriana Viegas e Rafael Melo.
Conta também com estagiario todo semestre letivo e um projeto de extensao voltado
a gestao e a organizacao do arquivo da EEEFM Escritor José Lins do Rego.

Neste trabalho, foi contemplando apenas o Arquivo que se pretende ficar como
permanente da Escola José Lins do Rego, documentagdo em suporte de papel. Assim
todas as observacgoes, diante da experiéncia vivida e de troca de informagdes com os
arquivistas, colegas de estagios e com a professora que supervisionava o estagio
surgiu os objetivos da pesquisa e conduzindo os participantes a perceber algumas
inquietagdes observadas, no sentido de provocar a participagao integrada.

As informacdes obtidas neste periodo vieram a tona o estudo da problematica
encontrada me levou a refletir e buscar no viés teérico e explanados na analise das
observagbes in loco, como buscar métodos e sugerir uma guarda desta
documentagéo.
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4 DA PRATICA DO ESTAGIO A PRATICA CIENTIFICA

Neste capitulo, aprensentamos a nossa pratica no estagio, a qual levantou
nossa inquietute a cerca da problematizagao vivida com a documentagao do arquivo
pemanente da Escola José Lins do Rego, e despertou para fazer um estudo, levantar
alguns teoricos da area e com isto chegar a pratica cientifica; também mostramos o
conteudo tematico da cartilha educativa para os usuarios internos.

4.1 LEVANTAMENTO DO DIAGNOSTICO

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p.24), diagnéstico de
arquivos € a anadlise das informagdes “basicas (quantidade, localizagao, estado fisico,
condi¢des de armazenamento, grau de crescimento, frequéncia de consulta e outros)
sobre os arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de
transferéncia, recolhimento, microfiimagem, conservagéo e demais atividades”.

O diagnéstico é realizado com a finalidade de identificar as condicées do
espaco e assim indicar melhorias. Percebemos a importéncia da documentagao que
se encontra arquivada no laboratério, a qual se trata de dossies de alunos da Escola
José Lins do Rego, como também parte da documentagéo da UEPB Campus V.

Ao realizarmos este diagnostico, percebemos que, mesmo diante da intensa
luta e dedicagéo dos Arquivistas da UEPB em fazer uma boa gestdo documental com
os fundos ali arquivados, as limitagdes e as deficiéncias do acervo, dentre elas citarei
algumas:
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Espaco fisico apropriado;
N&o possui tabela de temporalidade;

Espaco reduzido ou seja pequeno para os estagiarios trabalharem;

.

Falta de material basico para o desenvolvimento de trabalho mais eficaz,
reduzido, ndo tinha material para todos.

Calderon (2004, p. 101) destaca a importancia do diagndéstico quando afirma
que “o tratamento da informacdo, com a finalidade da recuperagdo e uso, supde
conhecimento e aplicagdo conjunta de teoria, metodologia e pratica. E necessaria a
atencao especial no diagndstico, na constituicdo, na manutengao, ou seja, na gestao
de arquivos.” Todas as tentativas foram dessa teoria redundardo em pseudo-arquivos
onde tudo se acumula e nada se localiza.

E com o diagndstico arquivistico que o arquivista obtera informacdes
quantitativas e qualitativas sobre a organizagdo e seu acervo. Estas informacgdes,
aliadas ao conhecimento tedrico-pratico arquivistico, possibilitardo o embasamento, a
seguranga e precisdo na construgdo de programas de conservagéao, classificagao,
avaliagdo, recolhimento, transferéncia, armazenamento, acondicionamento,
microfiimagem e demais atividades de competéncia de um arquivista e da gestédo

documental.

Para Lopes (2009, p. 181), o diagndstico consiste na “operagéo de construir a
imagem de uma ou mais organizagbes”. Nessa concepc¢ao, pode-se inferir que o
diagndstico € um instrumento auxiliar, imprescindivel a gestdo documental e que torna
possivel identificar todos os problemas relacionados ao desenvolvimento das
atividades arquivisticas, mediante pesquisas realizadas nas instituicbes responsaveis
pela producao e acumulo dos documentos e, principalmente no préprio arquivo.

A seguir, listamos algumas atividades realizadas, das quais foram coletados dados
para a pesquisa, no periodo do estagio supervisionado:
» Recebimento e liberagdo de documentos;
Organizagéo e separagdo da documentagao;
Higienizagdo de documentos;
Confecgao de capilhas e cintas para acondicionamento dos documentos;

YV V VYV V

Padronizagcdo dos documentos nas caixas box, modo como ficara a
documentagé&o a sua organizagao para todas.
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» Descricdo dos documentos;

» ldentificagdo das caixas Box.

Todas as atividades realizadas tinha a coordenagdo dos Arquivistas da UEPB
e supervisdo da Professora Esmeralda Porfilio, que sempre se fazia presente nos
momentos do estagio, reforcando, contribuindo e tirando duvidas dos estagiarios,
como também fazendo sua vista no livro de atividades de estagio, onde sao
registrados todas as atividades realizadas diariamente por cada estagiario.

Iniciamos nossas atividades de estagio com os dossiés dos alunos da Escola
José Lins do Rego que concluiram em 2008, com a atividade de higienizagdo da
documentagédo, organizacéo e, em seguida, a ordenagao por ordem alfabética. Apds
estas atividades, a documentacgédo foi colocada nas caixas seguido com uma lista de
identificagdo com os nomes dos alunos que se encontram na determinada caixa, e
assim facilitar a busca da informagao quando solicitada.

Na organizagéo e separagdo da documentagao, momento no qual recebemos
a documentacao dos alunos em péssimo estado de conservagdo, cada estagiario
recebia uma caixa box para fazer todo o tratamento documental, retirada de clipes e
grampos com ferrugem; seguida higienizagdo de todos os documentos, ordenagéo e
classificagéo; depois, colocamos em cintas confeccionadas pelos estagiarios e, assim,
dispensando clips e grampos, os documentos foram colocados em caixas box com
identificadores devidamente organizados nos arquivos deslizantes em ordem
alfabética.

No periodo do estagio, aprendemos com os arquivistas responsaveis pelo
laboratdrio a confeccionar capilhas e cintas de papel para o acondicionamento dos
papéis.

4.1.1 Padronizagdo dos documentos

Método utilizado foi o alfabético. Todos os documentos reunidos, formando um
dossié, sdo dispostos nos arquivos de tais maneiras que a busca de qualquer
informagéo seja procedida com a maior rapidez possivel.

4.1.2 Descrigao dos documentos

Foi realizada a descrigdo de cada documento que consta no dossié individual
dos alunos e colocado, nas caixas box, por ordem alfabética, o nome de todos os
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alunos que ali se encontra no inicio de cada dossié. Também foi constatado que
alguns dossiés faltam documentacao e tudo isso registrado, facilitado o acesso a

informacgao.

4.1.3 Identificagao das caixas box

Cddigo de classificagcdo Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou
numeros, todas as caixas box, com a etiqueta identificando qual a letra alfabética
inicial dos nomes do aluno como o ano de conclusédo

4.1.4 Registros das atividades desenvolvidas no estagio

Nesta secao, apresentamos registros da experiéncia e da coleta de dados do
processo de tratamento da documentacgao. Iniciamos apresentando o registro
fotografico da chegada da documentagéo para tratamento

Imagem 1: Recolhimento da documentagéo do arquivo permanente da Escola José Lins do Rego
para o laboratério, 12 fase — inicio do tratamento.

Fonte: Dados da pesquisa (2018)

Neste contexto apresentado, encontram-se varias documentagdes misturadas
para comegar o processo da organizagdo, COmo nas imagens que seguem:
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Imagem 2: Inicio do tratamento a higienizacao.

J

Fonte: Dados da pesquisa (2018)
A imagem 2 retrata a realizagédo da higienizagdo com o material adequado
para ndo ocorrer nenhuma alteragdo no corpo do documento.

Imagem 3: higienizagdo da documentagdo usando a maquina de higienizago.

Fonte: Dados da pesquisa (2018)

A higienizagéo correta dos documentos utilizando a maquina de higienizagao
€ necessaria e da seguranga ao estagiario que manuseia o documento.

Imagem 4: Retirada dos grampos e clips
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Fonte: Dados da pesquisa (2018)

Durante a higienizagéao a retirada dos grampos, utilizando o material adequado,
como também a utilizagdo de EPIs (Equipamentos de Protecao Individual) para a
seguranca dos estagiarios. A falta de uso dos EPIs traz sérios danos a saude de quem
lida com a documentagéo nesta fase, por isso € uma exigéncia do laboratério quee

seja utilizado todo equipamento necessario para esta pratica arquivistica.

Imagem 5: Ordenacgao por ordem alfabética e classificagdo



Fonte: Dados da pesquisa (2018)
Trabalho de diagndstico com a documentagao dos dossies dos Alunos, naimagem
5, fazendo a descrigdo e colocando em ordem alfabética.

Imagem 6: Organizagdo dos documentos com as cintas de papel confeccionadas pelos
estagiarios.

Fonte: Dados da pesquisa (2018)

Depois de todo trabalho organizado, coloca-se as cintas para uma melhor
preservacao e, em seguida, colocadas nas caixas arquivo box.
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Imagem 7: Organizagdo dos documentos depois de todo o trabalho realizado

Fonte: Dados da pesquisa (2018)

Imagem 8: Organizacgao das caixa box e das estantes deslizantes
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Fonte: Dados da pesquisa (2018)

Na imagem 8, registramos o trabalho de identificagdo de cada caixa como a
identificagdo nas estantes deslizantes da documentacdo que ali se encontra

arquivada.

A grande preocupacgao e questionamento levantado sdo: depois de um trabalho
realizado de organizagao, higienizagéo, ordenacgéo e descrigao feita em toda estédo
documentag&o, como garantir a conservagdo dos mesmos ao retornar ao Arquivo da
Escola? Que politicas e plano de trabalho a ser implantado, se o setor ndo possui
pessoal qualificado na area para a continuidade deste delicado trabalho?

Lembrando que todo o diagnostico foi feito no laboratério onde é realizado todo
o tratamento documental, o qual fica a guarda provisodria do arquivo permanente da
Escola José Lins do Rego, pois a escola ndo tem um arquivo fisico para a guarda
desta documentacgao, existe uma sala que serve como um arquivo improvisado sem
estrutura fisica e nem pessoal para que preste um bom servigo arquivistico, como ja

narramos apenas funcionarias sem formagao na area que fica a frente deste servigo.

Ao final de cada analise, percebemos o tanto que a documentagéo estava em
péssimo estado de conservagao e a importancia das mesmas para futuras buscas de
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informacgdes que ali estavam contidas e como repassar estas informagdes ao usuario

qgue dela necessite.

Diante dos desafios enfrentados, e de como foi feito todo o trabalho, de
recuperacao, higienizacao, classificacdo e ordenacgdo, a inquietagcdo de como este
arquivo ao retornar ao arquivo permanente da escola, vai se manter organizado e
conservado pelo usuario internos da Escola nos veio a ideia de criar um produto que
pudesse orientar, embora se tenha a clareza de que o trabalho do arquivista ndo é
apenas este, é preciso tentar garantir que o trabalho desenvolvido no laboratério n&o
seja em vao. Com esta inquietude, surgiu a proposta de langar uma cartilha educativa
aos usuarios do arquivo permanente da Escola José Lins do Rego, a qual

apresentamos na préxima secgao.

4.2 PROPOSTA DA CARTILHA: CONTEUDO TEMATICO

Iniciamos aqui a proposta de implantagao da cartilha educativa, que vem com
o objetivo de auxiliar os funcionarios do arquivo escolar da Escola José Lins do Rego,
pois de acordo com o levantamento de dados in loco, foi constatado que os
responsaveis pelo arquivo ndo tem nenhuma formacdo ou orientagcdo voltada ao
arquivo, como também nenhum curso ou treinamento para atuar na area. Vale
enfatizar que esta realidade ndo € um problema apenas do arquivo escolar da Escola
José Lins do Rego, € uma realidade em diversas instituicbes das escolas da Paraiba.
Acredita-se que a cartilha podera orientar e ajudar para que o Arquivo Permanente ao
retorna a escola, consiga manter a organizagao e a conservagéo da documentagéo,
algo tdo importante para a vida académica como toda a comunidade que dela
necessite.

Também vale ressaltar que nada adianta se 0 espago que recebera a
documentagdo ndo esteja totalmente organizado com condigbes minimas para
conservar e guardar a documentagéo. Colocamos o conteudo tematico da cartilha a

sequir.

4.2.1 Dicas de conservagao e preservagao
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Para que o documento permaneca em condigdes de utilizagdo, sdo necessarias
praticas de conservagao de documentos que visam assegurar a integridade fisica dos
suportes e a qualidade do acesso as informagoes.

Todos os usuarios da documentacdo produzida e expedida devem se
preocupar com a importancia da conservagao do patriménio histérico, comprobatério
e cultural da instituicdo. Para que o documento permaneca em condi¢des de utilizagao
sa0 necessarias praticas de conservagao que visam assegurar a integridade fisica dos
suportes e a qualidade do acesso as informagdes. Para uma boa conservagéo e
preservagao observar as seguintes orientagdes.

LOCAL

e Escolha, para armazenar os documentos, locais onde ndo haja incidéncia da
luz solar, que ndo sejam quentes, umidos ou com risco de infiltragdes.

e Evite armazenar a documentagdo emlocais onde haja risco de incéndios, como
cozinhas, ou perto de fiagées e aparelhos elétricos.

e N&o guarde os seus documentos perto de substancias que possam 38onsti-los
em risco de deterioragdo. Nao os coloque em despensas, junto a alimentos
doces, liquidos, materiais de limpeza e/ou materiais inflamaveis ou téxicos.

e Temperatura e umidade relativa devem ser mantidas com indices de 20°C de
temperatura e 50% de Umidade Relativa do Ar. Altos indices de temperatura e
umidade s&o extremamente prejudiciais aos documentos, pois aceleram
processos quimicos de deterioracao, além de permitir a proliferagéo de insetos
e o ataque de micro-organismos (fungos e bactérias).

e Evite fumar, beber ou se alimentar perto de documentos, evitando o perigo de

manchas, incéndios e atrativos para insetos.

MOBILIARIO

e O tipo de material e mobiliario adequado para a guarda de documentos deve
corresponder a frequéncia de uso dos mesmos, em fungéo da durabilidade e
facilidade de acesso a consulta.

ACONDICIONAMENTO
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N&o acumule pilhas de papel, pois além de serem desorganizadas e instaveis,
podem aumentar o risco de alimentar incéndios. As pilhas de papel dificultam
0 manuseio e a conservagdo do material, além de contribuir para o
deterioramento mais rapido.

Deve-se analisar as melhores op¢des de embalagens. Pode-se adotar diversos
modelos de caixas, envelopes, folders, pastas, etc.

Para definir a melhor forma de acondicionamento, é necessario considerar o
tamanho e o tipo de documento, o espaco disponivel, os custos e o tempo de
guarda. Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.
Usar embalagens de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou
amassa-lo, pois o local no qual ele é dobrado resulta em uma area fragil que
se rompe e rasga facilmente. Evite guardar documentos, mapas ou outros
objetos de grande tamanho, em forma de rolos. Acondicione em envelopes de
papel neutro e, de preferéncia, em mapotecas.

Para o acondicionamento de documentos, recomenda-se o uso de caixas-
arquivo que tenham as seguintes caracteristicas: caixas resistentes e bem
estruturadas; confeccionadas com material de boa qualidade.

Podem ser utilizadas caixas de papeldo ou 39onstitu, sendo que cada uma
apresenta vantagens e desvantagens. O maior problema das caixas de papeldo
reside no alto indice de acidez que € um dos fatores mais prejudiciais ao papel,
e o contato dos documentos com uma embalagem acida acelera esse processo
de deterioragao.

As pastas plasticas Polionda nao apresentam o problema da acidez. Porém,
nao € recomendavel utiliza-las em locais com altos indices de temperatura e
umidade. A umidade retida dentro da caixa, associada as variagcbes de
temperatura do ambiente, acelera o processo de deterioracdo. Recomenda-se
o uso destas caixas somente em ambientes climatizados.

Evite enrolar os papéis. A melhor forma de guardar um documento é deixando-
o plano. E nunca use ligas de borracha para amarrar a sua documentagéao, pois
com o tempo, a liga ira derreter e ficara grudada no papel. Se precisar amarrar
algo, utilize um cadargo de algodao.

Ao perfurar documentos, dobrar a folha delicadamente ao meio de forma a
coincidir o centro da folha com a marca do furador.
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e Nao utilizar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola
perde a aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil
remogao.

e Evite colas plasticas e em bastdo que favorecem a degradagao. Substitua por
metilcelulose (a base de agua) que é neutra e reversivel.

e Os papéis das capas de processo devem ser alcalinos e/ou capas de processos
que contenham fibra longa (papel Kra branco — KB 125, com 125 g/m2) para

que tenham resisténcia ao manuseio.

HIGIENIZAGAO

e Limpeza: o acumulo de pé no ambiente favorece o surgimento de fungos e
bactérias, que se proliferam; quando a umidade aumenta, transforma as
particulas de poeira em habitat ideal para sua reproducgao.

e Remover o p6 e demais sujidades do local a seco com aspiradores, € para a
limpeza das folhas utilizam-se trinchas, escovas macias e flanelas de algodao;

e Paralimpar os seus documentos em papel, vocé pode utilizar um pincel macio,
com o qual sera removida a poeira e outros detritos que estiverem sobre o
papel, ou uma borracha branca. Mas, se o documento estiver muito fragil,
recomenda-se que faga um sache colocando um pedaco de algoddo dentro de
um retalho de pano bem fino. Rale a borracha e a espalhe sobre o papel. Com
a ajuda do saché, faga movimentos circulares tirando suavemente a sujeira do
papel.

e Nao plastifique a sua documentacao, nem utilize fitas adesivas ou cola escolar
para reparar os documentos, pois a substancia quimica presente nesses
materiais acidifica o papel, ou seja, ela ira danificar o documento ainda mais
com o tempo.

e Outro material que também ndo deve ser usado em papéis que vocé deseja
que durem por muitos anos sédo os clipes e grampos de metal. Eles vao
enferrujar com o passar dos anos e manchar a sua documentagéo. Prefira os
clipes de plastico ou proteja os documentos com um pequeno pedago de papel
na area de contato. As etiquetas, fitas adesivas, papéis e cartdes acidos
também ndo s&o adequados, substituia quando necessario, por materiais
“inertes”, como o propileno.
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Ao guardar livros e outros papéis em armarios e gavetas, coloque sacheés de
cravo da india com pimenta do reino junto a eles. Esse saché é uma dica
caseira, que vai ajudar a afastar as tracgas.

No caso do papel, faga periodicamente o controle de poeira, de fungos, como
o mofo, e de possiveis pragas como cupins, brocas e roedores que podem
atacar o documento. Dedetizar com frequéncia o ambiente do arquivo.

MANUSEIO

Ao manusear documentos antigos e guardados por muito tempo, utilize
mascara e luvas. Isso ira proteger os documentos e a sua saude de possiveis
fungos. As maos devem ser lavadas no inicio e ao final do trabalho.
Frequentemente os dedos podem estar sujos de tinta, manchando o papel. A
gordura natural existente nas médos também danifica 0 documento ao longo do
tempo.

Cuidar para nio rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-
lo de uma pasta, caixa ou estante.

Se precisar acrescentar alguma informagao no verso de documentos, use um
lapis bem macio, pois assim o papel ndo ficara marcado e vocé podera apagar
essa informagao quando desejar. Recomenda-se lapis 2B, 4B ou 6B.

Uso de copias xerox de documentos € contraindicado, pois as maquinas xerox,
que operam com luz ultravioleta em grande intensidade, causam danos tanto
ao papel como & tinta do documento original. E importante lembrar que as
fotocopias ndo substituem o original ou a 22 via de um documento.

EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO INDIVIDUAL (EPIs)

Para proteger e preservar a saude dos funcionarios do contato direto com a

documentagédo, todos que atuardo na atividade de higienizagdo deverao utilizar os

seguintes equipamentos, como também ao usuario interno que tenha um contato

constante com a documentagdo, pois assim o documento se mantem intacto,

conservado e o usuario evita pega doenga que venha desta documentagdo com o

contato direto, sem nenhuma protegéo.

Luvas descartaveis
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e Mascaras descartaveis PFF-2
e Aventais (jalecos)
e Toucas descartaveis
e Oculos de protecdo
Recomendagdes importantes:
1. Utilize, de preferéncia, calgas compridas e sapatos fechados.
2. N&o leve as maos ao rosto, ou a nhenhuma parte do corpo, durante a manipulagéo

dos documentos.
3. Materiais para realizar a higienizagéo do acervo:

- Trinchas - Escovas jubas macias para limpar desenhos

- Extrator de grampos - Flanelas de algodao

- Papel sulfite Branco A4 - Papel kraft

4.2.2 Terminologia Arquivistica

Este glossario foi construido com base no Dicionario de terminologia
arquivistica como também com base no CONARQ.

Listamos para conhecimento daqueles que buscam por conhecimentos, como
também aos usuarios do arquivo permanente que desconhecem a linguagem ou
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termos usados pelo profissional sejam eles arquivistas ou técnicos de arquivo e assim
tornar viavel a informacéo de quem dela necessita como também ajudar na formagéo
daqueles que trabalham na area e ndo tem conhecimento da linguagem usada.

ACERVO: conjunto de documentos de um arquivo.
ACESSO: possibilidade de consulta aos documentos de arquivos.

ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS: direcéo, supervisdo e coordenacao das atividades

administrativas e técnicas de uma instituicdo ou érgéo arquivistico.

ARMAZENAMENTO: guarda de documentos em mobiliario ou equipamentos préprios.
ARQUIVAMENTO: operagdo que consiste na guarda de documentos nos seus
lugares, em equipamentos que lhes forem proprios e de acordo com um sistema de
ordenacgéao previamente estabelecido.

ARQUIVISTA: profissional de arquivo, de nivel superior, com formagcdo em
Arquivologia, regido pela Lei N° 6.546 de 1978.

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.

ARQUIVO PERMANENTE: conjunto de documentos custodiados em carater
definitivo em fungao de seu valor, recolhidos dos arquivos correntes e intermediarios.

ARQUIVOLOGIA: é o complexo de conhecimentos tedricos e praticos, relativos a
organizacao de Arquivos e as tarefas do Arquivista, ou seja, controle dos arquivos
em formacao (fase corrente); eliminagcdo de documentos de valor transitorio;
recolhimento e conservacdo de arquivos de valor permanente; elaboracdo dos
instrumentos de pesquisa; etc.

ARQUIVO EM DEPOSITO: conjunto de documentos colocados sob a guarda de um
arquivo permanente, embora n&o pertengam ao seu acervo.

ARQUIVO PRIVADO: conjunto de documentos que séo produzidos ou recebidos por
instituicbes ndo-governamentais, familias ou pessoas fisicas, em decorréncia de suas
atividades especificas e que possuam uma relagdo orgéanica perceptivel, através do
processo de acumulagao.

ARQUIVO PUBLICO: conjunto de documentos que sdo produzidos ou recebidos por
instituicbes governamentais de dmbito federal, estadual ou municipal, em decorréncia
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de suas fungdes especificas administrativas, judiciarias ou legislativas. Ou ainda,
instituicdes franqueadas ao publico.

ARRANJO: procedimento que consiste em colocar ou distribuir documentos
fisicamente, numa sequéncia alfabética ou numérica, isto é, a ordenacédo de
documentos de acordo com uma classificagdo. Enquanto a classificagdo € uma agéo

intelectual, o arranjo € uma acgéao fisica.

ATIVIDADE FIM: conjunto de operagbes que uma instituicdo leva a efeito para o
desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na acumulagéo de
documentos de carater substantivo para o seu fornecimento.

ATIVIDADE MEIO: conjunto de operagdées que uma instituicdo leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuigbes e que resulta na acumulagao
de documentos de carater instrumental e acessorio.

AVALIACAO: processo de analise da documentacao de arquivos, visando estabelecer

a sua destinacdo, de acordo com seus valores probatorios e informativos.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: sucessivas fases pelas quais passam o0s
documentos da produgdo a guarda permanente ou eliminagéo.

CLASSIFICACAO: plano, tabela ou cédigo contendo esquema definido de relagdes

I6gicas e sistematicas agrupadas segundo suas semelhancgas e/ou diferengas.

CLASSIFICAR: ato de analisar e determinar o contetido de assunto de um documento,

selecionar a categoria de assunto sob a qual deve ser arquivado.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: numeragdo atribuida para agrupar documentos
correlatos, sobre determinado assunto. E derivado de um plano de classificacao.

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS — CPAD: comissdo

de carater permanente, composta por equipe multidisciplinar, com competéncia de
orientar e normatizar o fluxo de producdo de documentos, a elaboracao do plano de
classificagdo e destinagdo de documentos, a incorporagédo de acervos ao Arquivo
Central e a preservagéo do patriménio documental. Para as Unidades de Arquivo e
Protocolo serdo criadas as subcomissdes de avaliagdo de documentos.

COMUNICACAQ: é o ato ou efeito de transmitir fisicamente, de um ponto a outro
geralmente de um individuo a outro, a informagéo contida num documento ou num
conjunto de documentos.
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CONSERVACAO DE DOCUMENTOS: conjunto de procedimentos que, intervindo
diretamente na estrutura dos materiais, tem por objetivo melhorar o estado fisico do
suporte, aumentar sua permanéncia e prolongar-lhe a vida util, possibilitando, desta
forma, o seu acesso por parte das geragdes futuras.

DATA-LIMITE: identificagao cronolégica em que sdo mencionados 0s anos de inicio e

término do periodo abrangido pelos documentos.

DESTINACAO DE DOCUMENTO: determina o seu encaminhamento para eliminacdo
ou guarda permanente.

DIGITALIZACAOQ: processo de conversdo de um documento para o formato digital por

meio de dispositivo apropriado, como um escaner.

DOCUMENTACAQ: é a reunido, indexagado, conservacao e distribuicdo de quaisquer
espécies de documentos.

DOCUMENTO: qualquer meio de registro de informacgdo, isto €, o suporte da
informacgao — papel, 6tico, magnético, eletronico, etc -, em que ja foi fixada ou gravada

uma ideia ou mensagem, tal que permite a sua futura recuperagéo e uso.

DOCUMENTO DE ARQUIVO: 1. Aquele que é produzido e/ou recebido por uma
instituicdo publica ou privada, no exercicio de suas atividades, que constitua
elemento de prova ou de informacao; 2. Aquele produzido e/ou recebido por pessoa

fisica no decurso de sua existéncia.

DOCUMENTO OFICIAL: aquele que, possuindo ou ndo valor legal, produz efeitos de
ordem juridica na comprovagao de um fato.

DOCUMENTO OSTENSIVO: é documento cujo acesso € irrestrito;

DOCUMENTO PUBLICO: aquele produzido e recebido pelos 6rgdos do poder publico,
no desempenho de suas atividades.

DOCUMENTO SIGILOSO: aquele que, pela natureza de seu conteudo informativo,
determina medidas especiais de prote¢cdo quanto a sua guarda e acesso ao publico.
E classificado em: ultrassecreto, secreto e reservado.

DOSSIE: unidade de arquivamento formada por documentos diversos, pertinentes a
um determinado assunto ou pessoa.
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ELIMINACAO OU DESCARTE: é a destruicdo de documentos julgados destituidos de

valor para guarda permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL: divisdo de género documental que retine tipos
documentais por seu formato e podem ser: atos enunciativos, atos normativos, atos
de assentamento, atos comprobatérios e atos de correspondéncia (ata, carta,

decreto, etc.).

FUNDO: é o conjunto de documentos provenientes de uma unidade administrativa.
Um fundo pode dividir-se em “sub-grupo”. Em francés “Fonds d "Archives”, eminglés,
“Group”.

FORMULARIO: todo modelo impresso e padronizado, elaborado segundo finalidade
especifica, possuindo caracteristicas e campos apropriados para receber, preservar
e transmitir informagdes necessarias a um processo qualquer de trabalho.

GENERO DOCUMENTAL: reunido de espécies documentais que se assemelham por

seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem
processamento técnico especifico e, por vezes, mediagao técnica para acesso, como
documentos audiovisuais, bibliograficos, cartograficos, eletrénicos, filmograficos,
iconograficos, micrograficos e textuais.

GESTAO DE DOCUMENTOS: conjunto de operagdes técnicas visando controlar a
criagao, o uso, a normalizagao, a manutengéo, a guarda, a protegao e a destinagao
de documentos.

INFORMACAOQ: é a nocao, ideia ou mensagem contida num documento. A informagao

€ algo impalpavel, por isso é considerada como matéria-prima abstrata.

MANUAL: documento que consolida, de forma organizada, um conjunto de normas ou
preceitos sobre determinado assunto.

NORMA: documento padronizado e controlado que fixam diretrizes e requisitos
obrigatorios para determinada atividade ou conjunto de atividades de carater
administrativo ou técnico.

PALAVRAS-CHAVE: é o método de recuperagdo de informagbes em que o
documento, apds analisado o seu conteudo, € indexado em unidades de palavras
consideradas como “chaves” para sua busca e localizagéo.
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PRESERVACAO: prevencado da deterioracdo e danos em documentos, por meio de

adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico.

RESTAURACAO DE DOCUMENTOS: conjunto de procedimentos que visa a
recuperar, o mais proximo possivel, o estado original de uma obra ou documento.

SUPORTE: é o meio fisico que utilizamos para registrar e transmitir as informacgdes.

Ex.: papel, fotografia, disquete, CD, DVD, quadro, microfilme, etc.

TABELA DE TEMPORALIDADE: instrumento de destinagdo, aprovado pela
autoridade competente, que determina os prazos em que os documentos devem ser
mantidos nos arquivos correntes e intermediarios, ou recolhidos aos arquivos

permanentes, estabelecendo critérios para guarda ou eliminagao.

TECNICO DE ARQUIVO: profissional de arquivo, de nivel médio, por formagdo ou

experiéncia reconhecida pelo Estado.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

Toda organizacao € planejada com objetivos e atribuigbes claras, definidos
como premissa de um trabalho a ser cumprido. Para alcancgar esses objetivos, faz-se
necessario desenvolver varias atividades, que, em conjunto, podem ser englobados
como um longo processo a ser percorrido, 0os quais devem conduzir a organizagado
para o alcance dos resultados almejados. Resolvemos trilhar o caminho da pratica do
estagio para fazer nossas reflexées para o trabalho cientifico, entendendo que a
pesquisa participante e qualitativa oportuniza o conhecimento da realidade e reflexivo
a partir do conhecimento tedrico da Arquivologia 0 que nos enquadra em uma
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perspectiva pos-custodial que vislumbra um arquivista preparado para lidar com
teoria e pratica com novas abordagens, com o intuito de solucionar os problemas

contemporaneos.

Para se chegar as definicbes necessarias para este trabalho, foi utilizada a
revisao bibliografica e a experiéncia pratica decorrente das atividades desenvolvidas
no estagio, em especial, ao diagnostico que trouxe informagdes valiosas para a
construcao dessa pesquisa, especificamente, nas sugestdes para dar continuidade
apos a transferéncia da guarda do acervo, identificando assim, a realidade do acervo

e da estrutura para o seu acondicionamento.

Primeiramente, foram constatadas as condicdes de conservagdo dos
documentos onde os mesmo estavam em situagao de deterioragdo devido a diversos
aspectos como: grampos enferrujados, mofo, alguns documentos amassados, ligas
de plasticos diluindo e marcando o documento, insetos, poeira.

Segundo, buscamos identificar as agdes necessarias para intervir tecnicamente
nos documentos mais afetados de forma a resguardar sua integridade fisica definindo
as prioridades de cada caso. Destacamos a necessidade do entendimento de
preservar e conservar.

A preservacgao € fundamental, pois visa a conservacao dos documentos e as
informagdes neles contida. Portanto, ela age de forma a proteger os documentos da
degradacgao, evitando que se tenha um gasto alto com restauragdo e diminuindo o
risco de perda das informagdes, pois, muitas vezes, o desgaste ja se encontra num
processo tdo avangado que a possibilidade de recuperagao € minima.

A Preservagao de documentos € uma agao ou uma maneira de retardar danos
e até mesmo prevenir, através da manutencao e de instalagées adequadas para
arquivamento de documentos, com o objetivo de manter o documento integro, para
quando for solicitado futuramente, consiga atender a necessidade do usuario.

Considerando que o acesso a informacdo € um dos aspectos norteadores de
todo pensar e fazer arquivistico, a preservagao € uma questao central para possibilitar
0 sucesso de tal meta.

O acesso a informagao, mais que um conhecimento, deve ser um norteador
para as praticas 48arquivisticas48; entretanto, vale lembrar também que mais
importante do que possibilitar o acesso é dar acesso. Portanto, as medidas de
intervengao corretivas e o acesso a informagéo, nos parece, imprescindivel para que
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a preservacao da massa documental da Escola José Lins do Régo possa garantir a
salvaguarda, proporcionando permanéncia e durabilidade a esses documentos,
possibilitando a disseminacéo da informacgao.

Por fim, sugerimos uma cartilha para ajudar ao usuario do arquivo permanente
a manter organizado e preservado o acervo e tem a finalidade também de orientar os
responsaveis pelo setor nos aspectos inerentes a organizacdo do acervo e também
como manusear estes documentos.

Sendo assim, a cartilha € um material elaborado com o objetivo de introduzir os
servidores da Escola nos procedimentos da conservagdo, preservagdo e acesso,
também servira como apoio a compreensao dos conceitos introdutérios sobre o tema
abordado, além de conscientiza-los nas atividades realizadas nos documentos do
arquivo, desde a entrada até a destinacéo final.

A experiéncia nesta construcao do trabalho de conclusdo do curso foi muito
importante, contribuindo na formagao profissional e preparagcdo para o mercado de
trabalho, pois apresentou uma realidade diversa ao se ter contato com outra espécie
documental de uma organizagao ligada a educagéo, visto que ja vinha trabalhando
com arquivo na area administrativa, e esta experiéncia com dossiés de alunos da
Escola José Lins do Rego, tanto referente ao seu conteudo como pelas atividades de
organizacao e acesso a informagéo do setor em questéo foi reveladora para unir os
conhecimentos que aprendemos nas varias disciplinas do curso, relacionar as
atividades de pesquisa a pratica de estagio.

Destarte, esta experiéncia foi bastante envolvente junto ao laboratério
Integrado Mara Cordeiro de Lima, nos proporcionaram uma experiéncia maior junto a
entidade publica, e a preocupagédo de como manter toda a organizagao deste Arquivo
Permanente, ja que a estadia dele aqui no laboratério é temporaria e toda
documentagéo veio para um tratamento de higienizagdo e organizagado de todo o
arquivo e sera devolvido ao arquivo central da instituicao envolvida.

Como sugestao diante do que se foi pesquisado, percebemos a necessidade
urgente de uma estrutura fisica que venha a ser criado o arquivo central para a Escola
José Lins do Rego, para que assim se possa possibilitar um arquivamento adequado
de toda esta documentagéo da qual é de seriedade para toda a comunidade escolar
como também para o usuario que necessite desta informacgéo, facilitando a guarda e
conservacgao deste acervo, ja que atualmente o laboratdrio esta sendo uma guarda
provisoéria para estas documentagoes.
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Entendemos que os limites deste trabalho, quanto a questdo do tempo foi
realmente o que nos impossibilitou de dar uma énfase ainda maior, pois constatamos
a necessidade da implantagdo de um plano de classificagdo para que assim
pudéssemos dar uma maior contribuicdo na gestdo deste arquivo escolar.

Como perspectivas futuras, ha muito a ser desenvolvido e pesquisa nos
arquivos escolares, tanto da ordem da gestao da documentagédo, como dos arquivos
permanentes nas escolas da Paraiba; portanto, um cenario aberto a outras pesquisas.

Concluimos que a pesquisa realizada é apenas um primeiro passo em nosso
processo cientifico, pois temos a convicgdo de que as limitagdes e dificuldades
reconhecidas parecem servir de estimulo a busca constante ndo sé de conhecimento
e aperfeicoamento, como também de encontrar alternativas de solugao frente aos
problemas enfrentados, que muitas vezes, vao “além de organizar arquivos”.
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APENDICE

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CURSO DE ARQUIVOLOGIA
CAMPUS V - JOAO PESSOA

Perguntas para entrevistar os servidores (Arquivistas) e estagiarios do laboratério do
curso de arquivologia, e dos responsaveis pelo arquivo permanente da Escola José
Lins do Rego.

1- Qual o publico que consulta o ARQ PER?
Publico 0-10

Ex-alunos

Pesquisadores

Outros

2 — Quais os motivos apontados pelo publico que consulta o ARQ PER?

Motivos 0-10




Solicitar
documentos
Pesquisa

Outros

3 — Existe dificuldades de Acesso a informacgao. Quais?

4 — Qual sugestao para melhorar a qualidade dos servigos do ARQ PER?
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CARTILHA EDUCATIVA PRONTA
PARA IMPRESSAO NO PRELO
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CARTILHA EDUCATIVA PARA O USUARIO INTERNO DO ARQUIVO
PERMANENTE DA ESCOLA JOSE LINS DO REGO
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» Tanpaatira eundsde relariva devem ser mantida: com indices de
20°C de tempenanma & 50% de Umidade Rebiva do Ar. Altos
indices de temmeranira emﬁn&mmunn:zpaﬁngﬁ

ae; documentos, pois aceleram processes quimices de deterioracia,
hhm-p@tmulmﬁm
ereanizmes (farzes & bacterias).

# Eyitefumar, heber o 52 alimentar perio da documentos, evifando o -

perizo de manchas, incéndios & aratves Dam Msaus.

'.-P" ;

iy
MY
Eycerlares ol
esbaocy-de
PArTar.
Aepopaiirig
de- fomles
peomagiday =
Al e
ne trajetthria
derfager
e o
ped Ao
rutr coturanandr
{BaMNATE,
2002, p. 16).
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Il'ﬁlmhpmﬂwﬂ,wﬂaﬂnkm

L] D@ﬂenﬂﬂ'ﬂ‘ﬁaﬂﬂmm?ﬁawm#
docEnentos deve comesponder 4 frequéncia de uso: dos
m,m@mﬁhm&mtma

m;ummmmm_

desorzanizadas & podemn sumentar o Tkoo de
mmﬂspﬂﬂsﬁmmgm
& ‘ﬂ'w ﬁ:ln tmte:nil, alm de comtribuir para o

Dntauﬂknziﬂnum&‘mﬂhmm
mﬂmmﬁmmﬁﬁﬂ%m

?nwﬂeﬁni- a melbor ©oma de acondicionamento, &
MWGMEu@ﬂEMG
mwmmnnwﬁmﬁ
mmmiﬁw&pﬁmm
CALRE.
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® Tjsarembalagens de tamanho maior que o documento para
mﬂaha—hmm—h,puhuhcﬂmqﬂnhe
mmuﬂmmhgﬂqmsememgt
m"ﬂmwﬁm:@mmm
objetos de prande tenanha em forme de rolos:
Acondicions em emelopes de papel meumo e de
pefum:ﬂ,mm

- MEMEMMQ
w0 de camms-argquivo que femham @ segmintes

Podem ser wilizadas caixss de papelio ou polionds, sendo que :

:ﬂmmmumt}mm
das caizss de papelio reside no aito indice de acidez que & mn dos
MMMNMEDMMWM
wma embalszem scida scelers edze processo de deteriomagio,

As pastas plasticas Polionds ndo spresentam o protlems da acidez.
hm,ma:mmmﬂnﬂmﬂm—hﬁmhcmsﬂmmm
ﬂ!m & umiiade A ymidads rerids denrro dz cais,
essoriadn 45 vAriaghes de temmperatura do ambients, n:ehn o
processo de deterioracfio. Hecomends-se o mso destas caivss
somenfe em smbiantes climatizados.

» Evite entolar os papés. A melhor forma de gnardsr o documento
& deteando-o plano. E mmea use lizs: de borracha pars amarmar a
sun documentacSo. pais com o tenpo, & ligs Ta dermeter & fcam
zrudada no papel Se precisar amarrar alzo, wilize um cadargo de

alzodao.

»  Ap perfirar documensos, dobrar 3 ©lhs delicadaments zo0 meio de
forma a coincidir o cemro da folhs com a marcs do farador.

* hﬁﬂmﬁmnﬂmﬂnmmhmdnmah
mﬂmmammmunm
miancha escura de difical remmoEo.

- mmmemmmﬁm:m
Substims por metikcelulose (3 base de dgua) gue & meurs e
revarsivel

» (O papéis das capas de processo devem ser alcalings fon capas de
mqmtﬂmﬂnmﬁqﬂmm —=EB 125,
com 125 z/m?) pars que tenhiam resistencis a0 IAMISE,
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memwzaghe

# Limpera: o scimmlo de po no ambiente Srvorecs o surgiments de
fangos e bactérias, que se proliferam quando 3 inndsde sumenta.
ransforma a5 pamiculas de posira em habitst ideal para sim
reproducin.

* Pomorer opo e demsis suiidades do local 2 seco com aspiradores;
& para & linmeza das folkas uilizam-se fmnchas, escovEs macks e
flanelas de alpodin; _

o Parz linmar o5 cens doomentos e papel vocd pode utilizsr wm
pincel macio, com o qual sera removids a poeira e outros detritos
que estverem sobre o papel ou wmas borracha branca Mas e o
docenente estiver omite fTagil recomends-se que fgz um sache
colocando v pedaco de algodio dento de um mtaltho de pano
e fino, Falke a borrachka e a espalbe sobre o papel. Coona apada
do sache. faca movimantes ciroulares tirando susvenmente 3 sajeira
do papsl .

s Mo plastifigue a sua donmmentacio, nemutilize fitas adesivas on
cola escolar para repatar o5 decumensos, pois & substincia quivica
pEEseTie Hesses mEteriii acidifics o papel, ou seja, ela oA danificar
o documento sinda mais COM O TR,




& Crairo nzterial que tantbers néo deve serusado am pepéis que voce
deseja que durem por rmitos anos sdo oS chpes e granmpos de
metal. Eles vho enfermuisr con: o passar dos anos & panchar 3 sus
docierentacio. Prefira o5 clipes de plastico ou proteja o
docemenites corn um peguens padaqs e papel 1z area de comtsto,
As etiquetas. fitss adestvas, papeis & cartdes Acidos tamben nio
“Inerfes”, comg o propileng.
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- nmmEmmmmemm
mﬂmﬁnﬁMMMMm.mm.
m:mmmwmm,m,am

# No caso do papel fica periodicamente o confrole dé poera. de
ﬁngm,m:hnnﬁ,'eﬂepm&nﬁjpmghmmme
Fequéncis o ambiente do arquive.
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- mmmsmmmlnmm_
‘miilize mascars e fovas: Isso ira proteger o5 documentos e a sa
‘sadde de possiveis funeos. As mios devem ser lavadas no inicio &
&0 final do mabalho. wmmmmm-
de mmnmd. &mmmmm-s
ramibén: danifica o docmento a0 lago do tampo,
MMMMEMWMEM;
w’rﬂnn—h:ﬁumpmmdim :
.&xﬂum,ﬂmlqns 'tq:&ﬂh:;n,,;rm M'\ﬂ H&n"m:
-ﬁ:m:a nﬂﬂﬁn 8 w-ce‘pnih:a wm mﬁm;m gﬁﬂn
"l,'.Iai:-:th COpiEs m-ﬁMEm&, pplﬁaa'
‘miAquinss Xerox, que opermm com iz ubavioleta em grande
“imtensidade, mmmﬂ_ﬂﬂ.-miﬂﬂhi
denEnente original. B importante lembrar que s fotood 3
,m{:&:@fﬂimaz‘mhmm




Parz profeger e preservar a siide dos Sncionsrios do comssio
direto com @ doommentacio, todos que atusrdo ma atmidade de
higienizacio deverso wilizar o: seguintes equipsmentos, ComO
b A0 USIAGC Interno que tenf W CODSA0 CONSTANE Com A
docomentzgio, pok msin o documento e manfem imeacto,
conservado € 0 usmaro evits pess doengn gue venha dasts
docmmenraris com o contate diveto, sem nenhums prodecda,
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1.mﬂ@hgmmmemm

2. Mo leve as mdos a0 1osto, on a nenbims parte o coTpo, doramnte 8
manipalacie dos doommentos,

3. Materiaiz para realizer 3 himenjzacio do acarve:

- Trmchas - Esconvas jubas macias para Hopar desenbos

- Extrator de grampos

- Papal mifite Branco 44
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Listamos para conhecimento daqueles que buscam por
cophecimentos, come tambem a0 EuETIs - do  ATQUED
permanente que desconbecem a inmszem on temes wsdes pelo
profissional sejam eles arquivistss ou técmicos de aTquivo e assim
fomear viavel & mformacio de quem dela pecessits como tamhem
amdar na formacio daqueles que trabalham ns ires e ndo tem
conhecimento da linenagem usada.

ACERVC: comnte de documentos de 150 anguivo.

ACESSO: possibifidede de comsulia aos  documentos - de
ATV,

ADL\I]HISTB‘_M;ED DE ARQUIVOS: direcio. supervisio e
coordenacio das atividedes sdminisfrarivas e tecnicas de ums
instifmcan ow GrEs0 squvistico.
ARMATENAMENTO: suards de documentos em mobiliars ou
squipamentos  propoo:.  ARQUTVAMWENTO: operscac gue
conmsiste ma guands de documentos oos seus higanes, em
equpamentos que hes frem proprios e de acorde com um
sistemna de ordenacio previsments sstabelecida.

ARQUIVISTA. profissionsl de srqurvo, de nivel supenior, com
formarao am Arquivologia, rerido pals Lei W7 6.546 de 1078,
ARQUIVO:; copjunte de deoumentos produzzdos & soonmiladoes
por uma entidsds colstive, publica ou privada pessoa on Smilis
no desempenho de suss atvidsdes, mdependentemsnte da
nahreza do supotte.

ARCUNVO  PERMANEWTE: oomumo de  dotumenios

custodiades em carier defimitivo em fimcio de sen wvalor,
recollidos dos arquives cormentes & meemediarios.
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ARQUIVOLOGIA- @ o conplexn de cophecimentos fROnicos e
pratcos, Telatives & orgsnizacio de Amouivos € a5 tarefas do
Arrivistz, ou sejp. comroke dos anquivos em formmcEe (Gse
comente); elimimacio de documentos de valor Tamsitosio;
recolimento & comservacio de arguives de valor penmsnemre;
slzhoragio dos Memumentos de pesquisa; efc.

ARQUIVO EM DEPOAITO: confunto de documentos colocados
=0ty 3 guards de wm arquive permanents. endhoTa A0 peTEnLEm
B0 SET ACETVD,

ARQUIVO PRIVADOD, comjumto de documenios que sdo
produzidos ou recsbidos por instinugdes DSo-EoveTNAMISTTALS,
farmiliag on pessoms Ssicas, em decomrencia de suss shvidades
scpecificas & que possuam mms relacio orgEnica perceptnel
atraves do processo de acpmalagio,

ARQUIVO PUBLICO: comjunto de docEmemos que sio
produzidos ou recebides por mstingigfes Fovernamerssis de
ambito federal estadual ou mumcipal em decorrenciz de mass
fimges especificas administrativas, fudiciarias ou legiskativas.
O pinds imetingigoes arquivisticas Senquesdss so pablico
ARR AN pmcacimmuqufmnﬁmzanmh:nmdﬁmhm
donmentos Scicamente,  uma  sequenciz  alfsbeétics ou
mImerice, k1o & 3 orienacio de documentos de acordo comnms
claszificacio. Enquamto a dassificacio & wna acde inrelecnnal o
ArTATO & s agao fuika

ATIVIDADE FIM: confunto de operagbes que wma inssinedso
leva 3 efeito pars o desenpento de sums atmiaicdes especificss
e que results na soommlacio de decmmentos de carater
sabstantivo para o 3= foroecimento,

ATTVIDADE MEIQ: conjurto de operspies que Uma mstinms
leva 3 efedio para gombar e vishilizar o desenpenho de suss
aticdes & gue reonlfa oa anmmlacio de doonmentos de
cardter mstrumental & acessorio.
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AVALIACAD. processo de mmilise de documenmcio de
arquives, visando estabelecar 3 o destinacio, de acorde com
sens valores probamios & formativos.

CICLO VITAL DOS DOCTMWENTOS: sucessivas fases palss
s passam o5 doonnentos da producio 3 guards pensnente
o el o,

CLASSIFICACAO: plano, mhels ou codize comtendo asquema
dafimdo da relardes logicas e sisternaticss agnmpadas secumdo
nas semelhancas eion diferencas,
CLASSIFICAR. afo de smalizar e determmar o comendo de
azsznin de um documento, seleconar & categona de asumio sob
a qual deve ser anguivado.

CODIGO DE CLASSIFICACAQ: mumeragho atribmida para
AFTUpAT doommentes correlatos, sobre defenmimado assumio. E
derivado de um plano de classificacio.

COMISSAQ PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCTUMERTOS - CPATY. comissdo de cargier pemHnente.
CORDosts por equpe mmitidicipliner, com competencis de
orienter & pormatzar o fime de preducio de documentos o
saboracio do plmo de clasificagio e destmacho de
doomientos, @ Moorporsan de scenvos a0 Arquive Cenrrsle n
presarvacan do patrmpme docmmenal Para as Unidsdes de
Arouivo & Protocols serdo crisdes as subcomizsies de pvaliacso
de dommentos.
Cﬂhﬂﬂﬂﬂfﬁléummeﬂuhmﬁﬂmﬂe
Im pomo 3 oo geralmente de mm mdividno 3 oumo, a
informacio contids mom docoments ou mm conjumo’ de
GOOEnEDLDS.

COMSERVACAD DE DOCUMENTOS. comumo de
procedmentos que imervindo diretamente ns esmirs dos
Taterisis, fem poT objetive melhorar o estado Ssico do suporte,
mmens sEm pemmnencis & probonsa-he 3 vids wil
possibilitando, dests Sommm, o e 2Cesso por parte das geraghes
firhas.
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MMWWMWN'

mencionados o5 anos de inkcio e temuing do periodo sragide
nhuh:mm_

DESTINACAD DE mmim; determing 0 sen
qumnguﬁm

processo de comversdo de um documere

mm&
pﬁnmﬁgmimm&dmﬂm apropriado, como

LT esCAmes.

mmn:ﬁw d1 tu'mﬁz, hh:f;:n. conservagio &
m@mmim
Dﬂﬂ'ﬂlﬂmﬂ:qmipn'milm&mmu,
nmhnﬁm;ﬁr papel, onco, memmetico, eletrinico,
8ic, emque 3 fol Sxada ou sravads s ideis on mensazem il
Qi permme 3 $0a frura TeCUpeTagio & 1s0.
DOCUMENTO DE ARQUIVO: 1. Aquele que é procuuzida eiou
recebido por wma metinuicio pliblica ou privada, no exercicio de

mumﬁuh,qmmuhmmﬁm“t

informagdo; 2. mmmmmm
mmtmm
WDWWL@WMUEW&

mmm&mmummm

. LTesIED;

mmmm&:ﬁump&h
orgaos do podar piblic, 0o dessmpenho de suss atividades.
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DOCUMENTC SIGILOSCE aquele que, pels natureza de s=u
conteiide mformative, determing medidas especiais de protecio
quEndo A sud pusrda @ scesso a0 publico. E classificado enc
ultrassecreto, secretn @ reservado.

DOSSIE: umdade de argrvamente fonmads por decumentos
diversos, perimentes A nm detenmuimads sssunte on pessoa.
ELIMINACAQ OU DESCARTE: & a destuicio de documensos
Jolgados destitidos devalor para pnarda penmanente.
ESPECTE DOCUMENTAL: divisda de zénero documental que
Teime Hpos documentak por seu fonmsto e podem ser A0S
SMmCiztves, alos OOOmEinos, atos de assemtamento, Eos
comprobatorios e atos da comespondancia (aia, carta, daceata,
et}

FUKDO: & o conjumo de documentos provemantas de ms
imidsde admmistratna, Umﬁnhpu-:kdmd::—sean “ehe-
grupo”. Em frances “Fonds d “Archives”, em inglés, “Group”,

H]R%&Mﬂ-lnﬁ:mdehmemepﬂmﬂn.m
sepnndo  finslidade especifica, possuindo camacteriticas e
campes  apropeiados pars receber, preservar £ fTADsmItr
informagdes macessarias 4 wm processe qualquer de oabalbo,
GENERD DOCUMENTAL: reunido de espécies documentais
que se mssemelham  poT  SeNS  CAmaciEnes eSSenciss,
paiulimmense ¢ supome & 0 Dommto, @ QU Exigem
[IOCRSEAMENT) TeCHicD espacificn e, por vezes, mediacio temmica
parn acesso, como documensos audiovisnzis, bibliografices,
camografices,  eletronicos. flmegraficos,  iconograficos,
micToETaficos & fexheis.

GESTAO DE DOCUMENTOS: conjanto da operagies TR
mandﬂ:mmhramlﬁn,ﬂmamhama
ramitencio, 3 puards 4 protecio 8 & destinacio de documentos.
INFORMACAO: é a nogio, ideia ou mensazem comnids mm
documento. 4 informacse & alzo ipalpavel por isso e
comsiderada como matésia-prima abistEta.
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MANUAL documento que comsolids, de forma argamzads nm
conjuobe de normas on preceitos sobie detemminado assanto.
NOBMA: doommento pedmonizado e comfrolsdo que fooam
diretrizes & Tequisitos obrizatonos para determinada atividsda ou
conjunte de atividadss de carater admimstrative o fecmico
PAT AVERAS-CHAVES: & o metodo de rempersgac de
mformacde: em que o documento, apos amalkado o sem
contende, & ndewsdo em unidsdes de pelavras corsideradss
come “chaves” pars sus tusca & hocalizacio.
PRESERVACAD: prevencio da deteioracio e danos em
doomientos, por meip de sdequado conmole ambiental eon
tratamenso fisico o'ou quEmico.

BESTAURACAD DE DOCUMENTOS: conumto  de
procedimentos e Tisa B TECUPSTAT, © TNl proximo possivel. o
astado onzinal de ms obra oo docmendo

SUPORTE: € o meio fcico que wilizsmos para TeEma @
tramsminr a5 informacoes. Ex papel. fotogmfia, disquete, CD;
DD, qaadro, microfilme, eic.

TABET.A DE TEMPORAI TDATE: msrramento de destinacio,
aprovvado pela autoridade commpetente, que detenming o5 prazos
amogae of documentos devem e mamtidos @mos arguivos
comenses e imrermediarics, ou recolhidos  a0s o ETQUivOs
TECMICO DE ARQUIVC: profissions] de srguive, de mmvel
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