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REPRODUCAO DE DOCUENTOS: A RELEVANCIA DA PRES];JRVACAO DOS
DOCUMENTOS FISICOS APOS A DIGITALIZACAO

ERIKA MORGANA DE SOUSA GUEDES"

RESUMO

O presente trabalho consiste em discutir a relevancia da preservacdo dos documentos fisicos
apos a digitalizacdo, especificamente sobre documentos fisicos apds a digitaliza¢do no objeto
de estudo mostra-se atuacdo do arquivista, através de conceitos sobre o profissional,
documentacdo, preservagao, interligando e percebendo habilidades, vantagens e desvantagens.
Durante todo curso de Arquivologia € estudado a importancia dos documentos
produzido/recebido pelas institui¢des na Lei 8.159 no artigo 3 a questdo da eliminag@o ou do
recolhimento para guarda permanente. Problema visto, preservagdo dos documentos fisicos. E
nesta perspectiva, buscou-se responder a seguinte questdo: Qual a importancia da preservacao
dos documentos fisicos apds a digitalizacdo? Diante da relevancia levantada, foram tragados
os objetivos da pesquisa, sendo o objetivo geral: Apresentar a releviancia dos documentos
fisicos apds a digitalizacdo; e os objetivos especificos, que consistem em: Descrever os
conceitos e definicdo/tipos acerca da reprodugcdo de documentos; Apresentar questoes
relacionadas a preservacdo de documentos; Alertar sobre a importancia do profissional
arquivista para tal atividade. Metodologia adotada é a pesquisa bibliogréfica, com abordagem
qualitativa. Observando que arquivos e acervos publicos sinalizam patrim6nio documental, a
preservacdo dependerd principalmente da solucdo tecnoldgica adotada e dos custos que ela
envolve. Com isso a preservacdo depende da qualificag@o profissional em todos os percursos,
pois devem estar constantemente atentos as necessidades dos usudrios e tomar decisdes
orientadas a garantia ao acesso dos contetidos informacionais futuramente.

Palavras-Chave: Documentos fisicos. Preservacdo de documentos. Digitalizacao de

documentos. Reprodu¢do de documentos.

ABSTRACT

The present work consists in discussing the relevance of the preservation of the physical
documents after the scanning, specifically on physical documents after the scanning in the
study object shows the work of the archivist, through concepts about the professional,
documentation, preservation, interconnecting and perceiving skills , advantages and
disadvantages. During the course of Archivology the importance of the documents produced /
received by the institutions in Law 8.159 in article 3 is studied, the issue of disposal or
collection for permanent custody. Problem seen, preservation of physical documents. From
this perspective, we sought to answer the following question: How important is the
preservation of physical documents after the digitization? In view of the relevance raised, the
objectives of the research were outlined, with the general objective: To present the relevance

" Aluna de Graduagio em Arquivologia na Universidade Estadual da Paraiba — Campus V.
E-mail: morganaerika @gmail.com
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of the physical documents after the digitization; and the specific objectives, which are:
Describe the concepts and definition / types about the reproduction of documents; Present
issues related to document preservation; Alert about the importance of the professional
archivist for such activity. Methodology adopted is the bibliographical research, with a
qualitative approach. Observing that archives and public collections signal documentary
heritage, preservation will depend mainly on the technological solution adopted and the costs
involved. With this, preservation depends on the professional qualification in all the routes,
since they must be constantly attentive to the needs of the users and make decisions oriented
to the guarantee to the access of the information contents in the future.

Keywords: Physical documents. Preservation of documents. Scanning of documents.
Reproduction of documents.

1 INTRODUCAO

O presente trabalho consiste em descrever a reproducdo de documentos fisicos
mostrando sua relevancia, também o destaque da preservacdo dos documentos fisicos apds a
digitalizacdo. A digitalizacdo vem a cada dia crescendo de uma forma que visa a preservacio
dos documentos fisicos dentro das instituicdes, essa técnica configura um acesso mais rapido
na busca de um documento quando o usudrio necessita dele, entdo é uma forma de evitar uma
deterioracdo do documento fisico.

Com o objeto de estudo temos o documento fisico apds a digitalizacdo nesse sentido
¢ importante entendermos a atuag¢do do arquivista neste meio, seu perfil, conceitos sobre o
profissional, sobre documentacio, preservacdo, abordando e interligando para assim perceber
suas habilidades, vantagens e desvantagens.

Vale salientar, durante todo percurso do curso estudamos a importancia dos
documentos produzidos/recebidos pelas institui¢des na Lei 8.159 no art.3 trazendo a questdo
da elimina¢do ou do recolhimento para guarda permanente.

A digitalizacdo tem suas vantagens e desvantagens. Como vantagens, ¢ facilitar o
acesso e distribuicao dos documentos, reducao de tempo das atividades que requer analise de
documento, redugcdo de custo com copias desnecessdria, preservacdo do arquivo. As
desvantagens, dizem respeito ao meio de suporte com passar do tempo muda, avanco
tecnoldgico, ndo tem valor legal.

Diante disso, entende-se que todo e qualquer procedimento na digitalizacdo ou na
preservacdo do arquivo tem suas vantagens e desvantagens e cabe ao profissional e 6rgio

competente analisar de forma coerente e consciente.
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Para este trabalho a identificacdo do problema € visto a preservacao dos documentos
fisicos. Desta forma os desafios e problematicas que o arquivista enfrenta quanto profissional.
Nessa perspectiva, buscou-se com esta pesquisa, responder a seguinte questdo: Qual a
relevancia da preservacao dos documentos fisicos apds a digitalizacao?

Diante da questdo levantada, foram tragados os objetivos da pesquisa, sendo o objetivo
geral € apresentar a relevancia dos documentos fisicos apés a digitalizacao; ¢ os objetivos
especificos, que consistem em: Descrever os conceitos e defini¢do/tipos acerca da reprodugdo
de documentos; Apresentar questdes relacionadas a preservacdo documental e; Alertar sobre a
importancia do profissional, arquivo para tal atividade.

O interesse para a realizacdo da pesquisa surgiu durante o curso, com a identifica¢ao
pessoal, e profissional a temédtica abordada neste trabalho. Desejando identificar informacdes,
na atuacdo do arquivista e seu cotidiano.

Justifica-se que nas empresas publica ou privada hd um fluxo de documentos
diferenciados, mais em muitas dessas empresas tem uma grande lacuna, quando se fala da
preservacdo do acervo documental em questdo do acumulo de documento sem necessidade, se
tivesse uma tabela de temporalidade evitaria muitos acdimulos desnecessdrio de alguns
documentos.

A Lei Federal n°. 8.159, referente aos arquivos publicos, mas também aos arquivos
privados constituidos por pessoas fisicas ou juridicas, gestdo de documentos é “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacio, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente”

Este artigo estd estruturado da seguinte forma: introducdo, apds metodologia, em
seguida inicia a revisdo de literatura, adotada com assuntos como preservagdo, documentos
fisicos, digitalizacdo, atuacdo do arquivista.

Numa segunda parte, as consideragcdes finais e referencias tudo definido através de
conceitos de autores da drea, trazendo problemas, caracteristicas, sugestdes e reflexdes quanto
profissional.

Desta forma, na pdgina a seguir inicia o processo metodoldgico da pesquisa de

acordo com autores da drea, que dominam o assunto proposto.
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2 METODOLOGIA

Para Gil (1999), o método cientifico € um conjunto de procedimentos intelectuais e
técnicos utilizados para atingir o conhecimento. Segundo Richardson (1999), é a forma
encontrada pela sociedade para legitimar um conhecimento adquirido empiricamente,
qualquer pesquisador que repita a investigacdo, nas mesmas circunstancias, podera obter um
resultado semelhante. Eco (1977) complementa dizendo que, ao fazer um trabalho cientifico,
o pesquisador estard aprendendo a colocar suas ideias em ordem.

Esta secdo trata do processo metodoldgico abordado ao decorrer do trabalho, onde do
ponto de vista dos procedimentos técnicos, se optou por uma pesquisa bibliografica que ¢ uma
pesquisa elaborada com materiais ja publicados, constituido principalmente por livros, artigos
e periddicos e também materiais disponibilizados na internet.

Do ponto de vista da forma de abordagem do problema, foi escolhido o qualitativo que
traz a interpretacdo de fendmenos e atribuicdo de significados basicos, ndo requer métodos e
estatistica, o ambiente natural é a fonte para a coleta de dados e o pesquisador entra como
instrumento chave, analisando processo s e significados como alvo principal da abordagem.

Para fecharmos a parte da metodologia do trabalho e nao ficar apenas nas minhas
palavras trago conceitos de alguns autores que abordam os tipos de pesquisa citados.

Sobre a pesquisa bibliografica o seguinte conceito:
Feita a partir do levantamento de referéncias tedricas ja analisadas, e publicadas por
meios escritos e eletrdnicos, como livros, artigos cientificos, paginas de web sites.
Qualquer trabalho cientifico inicia-se com uma pesquisa bibliografica, que permite
ao pesquisador conhecer o que ja se estudou sobre o assunto. Existem, porém,
pesquisas cientificas que se baseiam unicamente na pesquisa bibliografica,
procurando referéncias tedricas publicadas com o objetivo de recolher informagdes

ou conhecimentos prévios sobre o problema a respeito do qual se procura a resposta
(FONSECA, 2002, p. 32).

Sobre a pesquisa qualitativa o determinado conceito:

A pesquisa qualitativa no se preocupa com representatividade numérica, mas, sim,
com o aprofundamento da compreensdo de um grupo social, de uma organizagao,
etc. Os pesquisadores que adotam a abordagem qualitativa opdem-se ao pressuposto
que defende um modelo tnico de pesquisa para todas as ciéncias, ja que as ciéncias
sociais tém sua especificidade, o que pressupde uma metodologia prépria. Assim, os
pesquisadores qualitativos recusam o modelo positivista aplicado ao estudo da vida
social, uma vez que o pesquisador ndo pode fazer julgamentos nem permitir que
seus preconceitos e crencas contaminem a pesquisa (GOLDENBERG, 1997, p. 34).



13

Diante disso, a pesquisa bibliogrifica traz a teoria ja analisada e a abordagem
qualitativo que ndo se preocupa com numeros, mas com aprofundamento de determinado

assunto ou questao levantada.

3 REVISAO LITERATURA

Nesta se¢do inicia o desenvolvimento do trabalho onde iremos abordar preservagao,
os documentos fisicos, a digitalizac¢do e a atuacdo do arquivista na reproducdo de documentos.

Segundo Bojanoski, Roncaglio e Szvarca (2004), o documento tem um tempo de
vida que eles chamam de ciclo de vida dos documentos e dos valores relacionada a cada ciclo.

Segundo a literatura que trata de documentos, em sua grande maioria falam sobre trés
fases da vida do documento, apresenta: primeiro ciclo, denominado corrente, corresponde ao
valor administrativo; o segundo ciclo, denominado intermedidrio, corresponde ao valor
probatério e legal do documento; o terceiro e ultimo ciclo, denominado permanente, quando o
valor histérico e cientifico se sobrepdem aos demais valores. Caso ndo se reconheca o valor
permanente, pode ser eliminado o conjunto documental.

Nos pardgrafos a seguir sdo falas de minha prépria autoria elaboradas e tiradas do
antigo relatério de estdgio feito no ano de 2015 que traz um pouco sobre o processo de
digitalizacdo, a preocupacdo que a instituicdo deve ter com o acervo documental e a postura
do profissional. Dando uma pequena introducao do que serd tratado.

O processo de digitalizacdo ¢é feito pdgina por pdgina, ordenada por ordem
cronoldgica dentro da pasta do mais antigo ao atual. A digitalizacdo foi uma forma de ajudar
as pessoas que trabalham em outros setores ligados aos cooperados ter acesso a cada
documentacao de cada cooperado.

Quando se precisa de alguma informacdo, e quando alguém necessita da pasta,
utiliza-se um caderno de protocolo interno para que haja seguranca de retorno da pasta para o
arquivo (GUEDES, 2015).

A 1nstitui¢@o em si, se preocupa com o0 seu acervo documental e agora no seu acervo
digital na preocupacdo de ter essa papelada digitalizada para um acesso mais fécil a todos seus
funcionarios (GUEDES, 2015).

O bom profissional quando se trata de organizar o arquivo ndo apenas estd
preocupado na busca pessoal, e sim na dos usudrios que vdo atrds da informacdo que eles
necessitam. Assim, dando importincia ao arquivo em instituicdes, quando € existente ou

implantado, eles admiram muito o trabalho que é/esta sendo feito para a melhoria de todos.
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Ainda segundo Bojanoski, Roncaglio E Szvarca (2004, p.4-5):

O papel do arquivista nas empresas, € fundamental, pois cabe a esse profissional
planejar a organizacdo do arquivo, verificando as qualidades inerentes dos
documentos de arquivo, sua importancia da organicidade e do ciclo vital dos
documentos. Ele deve distinguir tais documentos de outros conjuntos documentais
acumulados por interesses particulares, exemplo revistas e jornais colecionados por
dirigente da empresa. Essa é a primeira tarefa na organizacdo dos documentos
arquivisticos € a conhecer as atividades de apoio, conhecida como atividades meio,
das atividades-fim, elas que justifica a prépria existéncia da empresa e sua razao que
ela foi criada. A importancia da organizacdo de arquivos, € identificar no
desenvolvimento de cada atividade institucional a série de documentos. Mantendo a
ordem original do documento ou restabelecer quando for perdida é outra tarefa do
arquivista.

Desta forma, entendendo que é o documento, o processo de digitalizacdo e o papel do

arquivista nas empresas/instituicdes. Podemos dar inicio a teoria e conceitos dentro da

literatura na sua melhor compreensao.

3.1 PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

A preservacdo € um dos grandes desafios do século XXI. Durante os ultimos anos do
século XX, apenas as bibliotecas, os arquivos e os centros e institutos de pesquisa e
organismos governamentais criavam contetido digital relevante (ARELLANO, 2004).

Para que a informagdo ndo se perca com o passar dos anos, e que futuras geragdes
também possam ter o privilégio de se informar sobre determinado assunto, é importante ter
em mente uma Politica de Preservacdo Documental (PPD). Nesse sentido, a preservacdo se
constitui como uma alternativa estratégica para a perpetuacdo da memoria coletiva. Torna-se
necessario entender exatamente o que significa preservacdao (FURTADO, 2017, p. 17).

Para entender o processo de preservagdo é preciso trata de forma breve sobre o papel,
documento, ou a digitalizacdo mais adiante, ¢ necessario compreender o que é o papel, o
documento, seus conceitos, sobre preservacao e; também conservaciao de forma sucinta, pois
quando falamos em um termo automaticamente ligamos ao outro, por andarem lado a lado.
N3ao no tocante a medidas e estratégia de ordem, pois existem suas diferencas.

O papel € suporte da informacdo e da arte, além de seu aspecto histdrico. Diversas sdo
as pesquisas que vem sendo realizadas visando sua preservagdo e conservacao, em relacdo aos
agentes internos e externos. As politicas de preservacdo das instituicdes, de forma abrangente,
envolvendo manutencdo predial, vistoria bioldgica, profissionais treinados, e limpeza

adequada, sdo essenciais para que estes acervos se mantenham protegidos, essas medidas sdo
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relacionadas e uma depende da outra para que o objetivo de preservacao e conservaciao seja
atingido (FRITOLI; KRUGER; CARVALHO, 2016 p.475).

Os documentos tém grande importancia na construcio da histéria, documento em papel
tem sua conservacao limitada devido a fatores intrinsecos as suas caracteristicas de fabricagdo
(SOARES; BRAGA; LIMA, 2015).

A conservacdo nada mais € o restauro que € feito com um conjunto de métodos que
evitam a deterioragdo dos documentos. De acordo com o diciondrio online: conjunto de
medidas permanentes para impedir que se deteriorem com o tempo objetos de valor, como
monumentos, livros, obras de arte entre outros.

O principal objetivo da conservacdo é o de estender a vida util dos documentos,
procurando manté-los o mais préximo possivel do estado fisico em que foram criados
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996).

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DIBRATE) conceitua
preservagdo como: “prevencdo da deterioragdo e danos em documentos, por meio de
adequado controle ambiental, e/ou tratamento fisico e /ou quimico” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.135).

A preservacdo documental, ou o programa de preservacdo é a politica adotada em
empresas para a conservacdo dos documentos essa preocupacdo vem das dreas de
Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia pois atuam com a manutencao e restauracdo dos
documentos, artefatos, entre outros, com estudo, diagndstico e tratamento na preservacao dos
danos e na deterioracdo dos mesmos. Para Spinelli, Brandao e Franca (2011) outro conceito
define de ordem administrativas, politicas e operacional que contribuem direta e
indiretamente para a prote¢ao do patrimdnio.

Existem alguns tipos de preservacdo como cita (Camargo; Bellotto, 1996; Conway,
2001; Arquivo Nacional, 2005): Preservacdo digital; Digitalizacdo na arquivologia ou
Preservacao Arquivistica € destinada a assegurar atividades de acondicionamento,
armazenamento, conservacao, restauracdo de documentos, ¢ um conjunto de medidas que
visam impedir a deterioracdo de determinado acervo ou arquivo, € que promova a
organizagdo, como forma de preservar um patrimonio informacional, preservacdo de danos
em documentos. Ja& de acordo com Conway (2001, p. 15) a “preservacdo ¢ a aquisicao,
organizacdo e distribuicdo de recursos afim de que venham impedir posterior deterioracdo ou

renovar a possibilidade de uma utilizacdo de um seleto grupo de materiais.
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Diante dos conceitos podemos entender que a preservacdo faz parte de um patrimonio
documental, por trds de uma série de fatores, que nos leva a protecdo dos determinados
documentos.

Desse modo, observar-se também que a esséncia da preservagdo é adquirir politicas de
medidas, com estratégias e organizacdo, e em sua distribuicdo preservando patrimonio e
desenvolvendo formas de aceso a informacgao.

Existe também alguns métodos de preservagdo do documento que podemos citar ao
decorrer desta secdo, que depende muito do procedimento adotado na produgdo e
armazenamento fisico.

Para assegurar a preservacdo dos documentos de arquivo, sdo citados seis principios:
Producdo e acesso; Areas de armazenamento: Condi¢des Ambientais; Acondicionamento;
Manuseio e transporte e Seguranca (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Ainda de acordo com o Arquivo Nacional (2005, p.51):

e Producio e Acesso: Deverdo ser observados procedimentos especificos nos processos
de producao, tramitag@o, organizacao e acesso aos documentos;

e Areas de armazenamento: O local de armazenamento de todo documento deve
apresentar condicdes ambientais adequadas as suas necessidades de preservacdo, de
acordo com o prazo de guarda estabelecido;

e Condicoes ambientais: o clima deve ser diferenciado, havendo uma precau¢do em
relacdo as dreas de pesquisa e de trabalho, diferentemente das dreas de depdsito, que
sdo diferenciadas entre si também, segundo as necessidades de preservacdo de acordo
com o suporte;

e Acondicionamento: Em relacdo ao acondicionamento, sdo enfatizadas a questdo do
mobilidrio e invélucro, que devem ser apropriados, assegurando a preservacdo dos
documentos;

e Manuseio e Transporte: os cuidados especiais no manuseio sao enfatizados, como
fator primordial para a preservagdo dos acervos e seguranca dos usudrios/funcionarios,
seguindo-se recomendagdes padronizadas fixas nas salas de trabalho e consulta;

e Seguranca: Planos de seguranca e emergéncia devem ser elaborados, assim como

deve haver treinamento para o pessoal técnico das instituigdes.
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Figura 1: Niveis de atuacdo e preservagdo, conservagao e restauracao.

Niveis de Atuacdo em Preservacdo, Conservacéo e Restauracéo

Meio ambiente Meio ambiente Meio ambiente
Elementos Fisicos Elementos Fisicos
Valores Valores Valores
Historicos Historicos Historicos
e e e
Estéticos Estéticos Estéticos

Preservagéo J Conservagéao Restauracéo

Baseado em esquema apresentado por Beatriz R. Restrepo,
Instituto Colombiano de cultura, 1985

Fonte: http://avaliarqufes.blogspot.com/2013/04/

Diante dos seis principios acima citados pelo Arquivo Nacional podemos observar que
¢ feito uma andlise sob a produg¢do e acesso, observagdes sdo feitas para a 4drea de
armazenamento, € estudado as condi¢cdes ambientais, como clima, os tipos de precaugdes, a
questdo de todo mobilidrio que vai fazer parte daquele acervo, manuseio e os cuidados na
preservagdo, e por ultimo a seguranga que rege todas as caracteristicas, todo o estudo ou
plano, deve ser baseado nisso.

No Brasil, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) referendou a Carta para a
Preservacdo do Patrimdnio Arquivistico Digital, publicada pela Unesco em 2003, que
manifesta sua preocupacdo com as instituigdes culturais que tradicionalmente coletam e
preservam patrimonio cultural.

Existe também outros tipos de preservagdo a exemplo da digital, que segundo Santos e

Flores (2015) € composta por procedimentos de manutencdo, que podem ser denominados
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estruturais e por procedimentos de preservacdo dos componentes, os quais podem ser
denominados como operacionais.

O conceito de preservacdo carrega consigo a ideia de manutengdo, para garantir as
condi¢des ideais de algo em um longo tempo. Em se tratando de informacdo, preservar
significa “que as informacdes serdo mantidas integras, sem danos, perdas ou alteragoes,
podendo ser acessadas, interpretadas e compreendidas pelo usuério, e que tais acdes poderdao

ser realizadas em longo prazo” (SORDI, 2013, p. 1).

Com o aumento da producdo de informagdo em formato digital, tem sido
questionada cada vez mais a importancia de se ter garantida a sua disponibilizagio e
preservacdo por longos periodos de tempo. Essa preocupacdo envolve tanto os
produtores dos dados quanto os drgdos detentores dessa informacdo. No inicio, as
praticas relacionadas com a preservacdo digital estavam baseadas na ideia de
garantir a longevidade dos arquivos, mas essa preocupacdo agora estd centralizada
na auséncia de conhecimento sobre as estratégias de preservacao digital e o que isso
poderd significar na necessidade de garantir a longevidade dos arquivos digitais
(ARELLANO, 2004, p.16).

Algumas das agdes de preservacdo digital em arquivo e suas funcionalidades sdo

evidenciadas por Baggio, Flores e Rosa (2013, p. 2, grifo nosso):

Refrescamento: consiste em transferir a informacéo digital de um suporte fisico de
armazenamento para outro mais atual, antes que o primeiro se deteriore;
Migracao/conversao de formatos: migracio ¢ a transferéncia de materiais digitais
de uma plataforma computacional, hardware e software, em vias de descontinuidade
para outra mais moderna, preservando assim a integridade dos objetos digitais;
Emulacio: As técnicas de emulacdo sugerem a preservacdo do dado no seu formato
original, por meio de programas emuladores que poderiam imitar o0 comportamento
de uma plataforma de hardware obsoleta e emular o sistema operacional relevante;
Encapsulamento: A estratégia consiste em preservar, juntamente com o objeto
digital, toda a informagdo necessdria e suficiente para permitir o futuro
desenvolvimento de conversores, visualizadores ou emuladores; Padroes de
armazenamento: os formatos dos arquivos que os pesquisadores usam mais
frequentemente na produgdo dos documentos digitais sao: PDF, HTML, Word, PPS,
JPEG, GIF que permitem a interoperabilidade e possibilita a criacdo de documentos;
Digitalizacio: Esse processo tem sido utilizado como vetor da preservagdo, pois os
objetos digitais gerados atualmente podem conter uma alta fidelidade aos originais,
0 que permite poupar o acesso direto e 0 manuseio dos originais.

Apesar das facilidades, existem diversas problemadticas envolvendo midias e
documentos digitais, como a questdo da preservacdo a longo prazo, devido vida curta das
midias digitais com a obsolescéncia dos equipamentos de informatica, softwares e formatos.
A debilidade estrutural dos sistemas eletronicos de informacdo € preocupante e crescente,
apesar de pesados investimentos, pois ndo asseguram preservacdo a longo prazo e o acesso

(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.100).

A perspectiva arquivistica da preservagdo parte da compreensdo dos limites e
significados dos documentos (autenticidade, capacidade probatéria, integridade das
informagdes, contexto de producdo, manutencio etc.), dando énfase as tarefas que as
organizagdes e instituicdes arquivisticas que criam e sdo responsaveis pela guardas
permanentes desses documentos devem observar para lidar com objetos digitais
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auténticos. Os arquivos administrativos requerem o desenvolvimento de pardmetros
de certificagdio da qualidade dos seus processos e servicos. O chamado
“arquivamento” relacionado com o gerenciamento do armazenamento de registros
passou a estar unido ao termo mais comum “arquivo”, que atualmente esta mais
identificado com formato eletrdnico de documentos (e-print, pré-print, pds-print
etc.) (ARELLANO, 2004, p.16).

Diante disso, a aplicacio de estratégias de preservacdo para documentos digitais € uma
prioridade, pois sem elas ndo existiria nenhuma garantia de acesso, confiabilidade e

integridade dos documentos a longo prazo (ARELLANO, 2004).

Na preservagdo de documentos digitais, assim como na dos documentos em papel, é
necessdria a adocdo de ferramentas que protejam e garantam a sua manutencio.
Essas ferramentas deverdo servir para reparar e restaurar registros protegidos,
prevendo os danos e reduzindo os riscos dos efeitos naturais (preservacdo
prospectiva), ou para restaurar os documentos ja danificados (preservacdo
retrospectiva) (ARELLANO, 2004, p.17).

A preservacdo digital compreende mecanismos que permitem armazenamento em
repositérios de dados digitais com garantias de conteido. E suas condi¢des sdo adocdo desses
métodos e tecnologias que integrariam a preservagdo fisica, l6gica e intelectual dos objetos
digitais.

Entende-se que a preservacdo digital € planejamento, alocac@o de recursos, aplicacdes
e métodos de tecnologias para assegurar que a informacao digital tenha valor continuo, e

permanega acessivel e utilizdvel.

3.2 DOCUMENTOS FiISICOS E A GESTAO DOCUMENTAL

Um documento é qualquer registro de informagdes, em seu diferentes formatos e
suportes, utilizado para registrar. Na arquivologia em algumas ciéncias ouramos podem adotar
defini¢cdes mais especificas ou outras defini¢oes.

Documento € um termo também poliss€mico, posto que se pode considerar documento
qualquer suporte que registre informacdes. Sdo documentos as camadas da terra escavadas
pelos gedlogos, os vestigios materiais de civilizagdes desaparecidas investigados pelos
arquedlogos, os registros orais de grupos humanos estudados pelos antrop6logos e socidlogos
ou a correspondéncia, mapas, contratos privados ou publicos que sdo pesquisadas pelos
historiadores (BOJANOSKI; RONCAGLIO; SZVARCA, 2004, p.2).

Para entender o que € o documento fisico e iniciar a se¢do precisamos entender que se
trata do “suporte fisico da informag@o, o papel e a superficie metdlica magnetizada se
desintegram ou podem se tornar irrecuperdveis. Existem, ademais, os efeitos da temperatura,

umidade, nivel de poluicdo do ar e das ameacas biolégicas; os danos provocados pelo uso
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indevido e o uso regular, as catastrofes naturais e a obsolescéncia tecnologica” (ARELLANO,
2004, p.15).

Para Sant’Anna (2001), ¢ responsabilidade dos arquivos adotar medidas preventivas e
corretivas objetivando minimizar a a¢do do tempo sobre o suporte fisico da informacao,
assegurando sua disponibilidade.

Os documentos considerados documentos de arquivo, embora possam variar na forma
como se apresentam, ou tecnicamente falando, no suporte em que a informagdo estd
registrada, apresentam algumas caracteristicas que os diferem de outros documentos que
podem conter informacdes de valor cientifico, histérico e cultural (BOJANOSKI;
RONCAGLIO; SZVARCA, 2004, p.2).

A literatura e a pritica arquivistica destacam, sobretudo a partir dos anos 50,
importancia da avaliacdo e selecdo de documentos. A quantidade e a variedade de
suportes e formatos documentais, de um lado, e a escassez de recursos arquivisticos,
de outro, implicam que os documentos produzidos e acumulados por uma

organizacdo devam inevitavelmente passar por um processo de avaliacdo (JARDIM,
1995, p.6).

A Lein® 8.159, de janeiro de 1991, conhecida como Lei de Arquivo, considera Gestao

de Documentos como:

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. (BRASIL, Lei n° 8.159,
de 9 de janeiro de 1991).

A Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, trata da politica nacional de arquivos e
constitui-se na base inicial da implanta¢do do gerenciamento de qualquer acervo documental
em empresa publica ou privada. A lei indica o ciclo dos documentos, bem como que, apds o
seu uso administrativo, podem ser eliminados ou transferidos para arquivamento. Indica
também a temporalidade de guarda e a destinacdo final dos documentos (ZWIRTES;
DURANT, 2007, p.3-4).

A gestdao dos documentos digitais sofre um profundo impacto pelo fato de que existe
uma instabilidade e fragilidade nas tecnologias digitais de armazenamento, que nao garante
acesso no futuro a estes documentos. Como descrito anteriormente, € enfatizada a
preocupacdo constante com a preservacdo destes materiais, acervos/documentos que estao em
meios digitais, pois hd a necessidade de uma constante atualiza¢do de suportes e formatos, de
estratégias para recuperacdo das informacgdes. Apesar de algumas iniciativas que vem sendo

tomadas, ndo ha uma solucio definitiva para a questdo da preservacdo a longo prazo, pois ndo
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existem solucdes Unicos e estas exigem altos investimentos (ARQUIVO NACIONAL, 2005,

p.50).

De acordo com Paes (2004, p.20), a gestdo de documentos é de ordem técnica e

envolve todas as etapas pertinentes ao arquivamento de documentos, incluindo a gestdo de

documentos:

e Producio, que implica a racionalizacdo burocrética da papelada;

e Utilizacdo que seria a administracdo do arquivo e;

e A avaliagdo e destinacdo de documentos conformes a tabela de temporalidade.

Sob essa perspectiva, a gestdo documental é a mais nova metodologia utilizada pelas
empresas modernas para a organizacdo de documentos em arquivos, mantendo viva
a memoria cultural, com acessibilidade e padronizacgdo, visando velocidade no fluxo
de informagdes aos seus consultores. Ainda, contribui na tomada de decisdes,
recuperando informagdes. Entretanto, para que isso ocorra, sdo necessdrias praticas
que garantam a organizacdo e preservacdo dos arquivos (ZWIRTES; DURANT,
2007, p.3).

Desta forma, o termo gestao estd relacionado a administracao, ao ato de gerenciar. Isso

significa que é preciso ir além do ato de registro da informacdo em um suporte fisico ou

eletronico. O planejamento, a organizagdo, a coordenagdo, os controles fazem parte da gestao

documental (ZWIRTES; DURANT, 2007, p.3).

3.3 A DIGITALIZACAO COMO METODO PARA A PRESERVACAO

Neste ponto serd abordado sobre a digitalizacdo o que se entende por digitalizacdo é

quando um dado analégico ou um determinado documento fisico passa pelo processo da

mesma.

O surgimento da “revolucdo” e o avango de um conjunto de mudangas tecnologicas
que até hoje vem ocorrendo em um processo acelerado sdo percebidos desde o
século XVIII, logo apds a Revolucdo Industrial. Essa dita “revolugdo” nos meios
tecnoldgicos atingiu também os centros de informacdo, tais como: bibliotecas,
arquivos e museus que precisa se adaptar as novas tecnologias para promover um
maior controle, disseminagcdo e satisfacdo das necessidades de seus usudrios
(SOARES; BRAGA; LIMA, 2015 p.18).

Essas unidades de informacao, através dos processos de digitalizagdo, da criacdo de

sistemas automatizados, de forma simples e precisa multiplicar o acesso a informacgdo para

um maior ndmero de pessoas (SOARES; BRAGA; LIMA, 2015).

O papel € um material fragil e que pode ser de fécil degradacdo de acordo com a sua
prépria composicdo interna, por exemplo, os tipos de fibras e encolagens utilizadas
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na fabricacdo, assim como, por seu uso constante e acondicionamentos inadequados
que envolvem principalmente o tipo de iluminago, temperatura e umidade. Esses
sdo alguns fatores de risco que podem contribuir ativamente para que se percam
valiosas informacdes que deveriam ter sido preservadas tanto para o uso atual,
quanto para a posteridade (SANTOS; SILVA, 2010, p.111).

Com a digitalizacdo, os processos mididticos, em geral, sdo alterados, tanto no que se
refere a organizacdo dos mercados culturais, quanto as rotinas empresariais, a criagdo,
producio e disponibilizacio de contetidos (BOLANQ; BRITTOS, 2006, p.3).

A digitalizacdo de documentos apresenta-se como uma tecnologia cada vez mais
presente nas mais diversas institui¢des publicas brasileiras. Isso ocorre da necessidade de
agilidade na recuperacdo e uso da informacao, que serve no desempenho das atividades
cotidianas de setores e 6rgaos (SCHAFER; FLORES, 2013, p.1). A digitalizacdo é um modo
de preservacdo de documentos, que de acordo com Sant’Anna (2001, p. 127), “[...]
documento eletronico ou documento digital é todo registro gerado ou recebido por uma
entidade publica ou privada, no desempenho de suas atividades, armazenado e disponibilizado
ou ndo, através de sistemas de computacao”.

O processo de digitalizacdo de documentos arquivisticos afirma-se quanto a finalidade

de acesso as informagdes e/ou preservacao de documentos em suporte original.

Mas para que uma instituicdo passe pelo processo de digitalizacdo de seus
documentos ela precisa de um planejamento prévio de qualidade que vai definir as
prioridades do acervo a ser digitalizado. Estando consciente de que é um projeto que
requer mao de obra e equipamentos qualificados e necessita de tempo e espaco fisico
disponivel. Antes de comecgar € sempre util verificar experiéncias de outras
entidades que j4 passaram por essa etapa, isso vai dar seguranca e uma boa base a

quem esta disposto a tentar (SANTOS; SILVA, 2010, p.111).

Posteriormente a essas tomadas de decisdes, seguem-se quatro passos fundamentais:

Preparacdo: Os documentos selecionados precisam estar aptos ao processo de
digitalizac@o, serd necessdrio a retirada de clipes, grampos, ou materiais similares,
para que nada prejudique a agdo de scannear o documento; Digitalizacdo: Gerar a
imagem digital, disponibilizando-a para visualizagdo no computador; Indexac¢ao:
Nomeacdo do documento, para que seja feito, posteriormente, uma correta e
eficiente busca da informacdo armazenada; Controle de qualidade: Todas as
imagens geradas serdo revisadas, para verificar se as mesmas estdo de acordo com as
especificagdes do projeto inicial. Todo o trabalho realizado é gravado ficando
disponivel para consulta e impressao (de acordo com as politicas e normas da
institui¢do para o uso ou restricdo de alguns materiais) (SANTOS; SILVA, 2010,
p-111, grifo nosso).
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Figura 2 : Etapas do procedimento da digitalizacao.
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Fonte: http://docfilm.com.br/servicos/digitalizacao-de-documentos/como_funciona/

Dentre os beneficios que a informagdo transposta para o meio digital promove, estdo:
facilidade no compartilhamento de informagdes para individuos ou instituicdes que muitas
vezes estdo fisicamente distantes; criacdo de multiplas cOpias que podem servir a diversas
finalidades; agilidade na recuperacdo da informacdo se comparada ao suporte fisico (desde
que adotados procedimentos consistentes de classificacdo, indexacdo e demais critérios de

organizacdo); difusdo de acervos através de repositérios digitais, entre outras aplicagdes

(SCHAFER; FLORES, 2013, p. 1).

O processo de digitalizagdo como mecanismo de preservagdo da informagdo implica
na escolha tanto do equipamento onde se realizard a digitalizacdo como também as
questdes relacionadas ao gerenciamento do ambiente tecnoldgico em que se inserem
os representantes digitais. Fazer um planejamento visando estabelecer uma
infraestrutura para a implantacdo e sustentabilidade do projeto, previsdo orcamentdria
capaz de garantir os custos a curto e longo prazo, a atualizacdo e aquisi¢do de novas
versdes de software e hardware, a criagdo de projeto de manutengdo desse acervo, a
selecdo de formatos digitais e a adogdo de requisitos minimos, que garantam a
preservacio e a acessibilidade dessas informagdes (FERREIRA; SILVA; RAMOS,
2011, p.10).

Para Beagrie e Greenstein (1998), algumas precauc¢des devem ser tomadas para

reduzir o perigo da perda dos materiais digitais:
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e Armazenar em ambiente estavel e controlavel;

e Implementar ciclos de atualizacio (refreshment) para cOpia em nova midia;

e Fazer cOpias de preservacao (assumindo licengas e permissdes de copyrights);
e Implementar procedimentos apropriados de manuseio;

e Transferir para uma midia de armazenamento padrao.

Figura 3: Scanner utilizado especificamente para livros, jornais e cadernos.

Fonte: https://mundoconectado.com.br/noticias/v/5458/czur-et1 6-plus-e-o-scanner-de-livros-que-consegue-
digitalizar-100-paginas-em-2-minutos

Figura 4: Scanner de mesa utilizada para documentos avulso.

Fonte: https://lista.mercadolivre.com.br/scanner-fujitsu-fi-6130-digitalizaco-profissional_Nolndex_True
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3.4 ATUACAO DO ARQUIVISTA

Os arquivistas e bibliotecdrios, considerados os tradicionais profissionais da
informacdo, encontram-se frente a necessidade de apropriacdo de conhecimentos relativos ao
uso da tecnologia de forma a preservar conteudos informacionais que estejam em meio digital
(ARELLANO; ANDRADE, 2012, p.1).

Algumas pesquisas mostram que no Brasil o quadro de profissionais € insuficiente de
formacdo e a sua regulamentago. E buscado uma orientagiio ética que permita perceber o seu
papel nas empresas, seu tempo e espaco, além de um conjunto de técnicas e materiais que sao
aplicados.

Uma vez que h4 particularidades no tratamento informacional arquivistico e
bibliogrifico, que por sua vez, paradoxalmente, convive com a aplicagio comum de
fundamentos da preservacdo digital em ambos os casos, podemos afirmar que hd muito que
pesquisar em conjunto, a0 mesmo tempo em que técnicas de aplicac@o especificas devam ser
desenvolvidas para melhor atender as necessidades. (ARELLANO; ANDRADE, 2012, p.15-
27).

Espera-se, idealmente, que o arquivista tenha conhecimentos que o permita entender,
sugerir e, até mesmo, implementar as solugdes tecnoldgicas ideais as problemadticas do seu
trabalho (MAKARENKO, 1997; THE SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS, 2002),
principalmente frente a dificuldade de algumas instituicOes em montar equipes
interdisciplinares.

Esses profissionais lidam com a documenta¢do e muitas das vezes nao se podem
disponibilizar o determinado documento original ao usudrio, e para que assim fique ausente
de deterioragdo, riscos, mau manuseio, as obras ficam fora de alcance e como, esses
documentos resguardados serve? Diante desses questionamentos surge a digitalizacdo um dos
meios de disponibilizar a informac¢@o para o uso corrente sem comprometer a degradacdo do
original.

Andrade (2006) destaca a importincia da atualizacdo continua do profissional da
informacdo devido as crescentes transformacdes tecnoldgicas. Precisamos conhecer os
processos para que possamos aliar a eles as importantes ferramentas da informdtica para

disponibiliza¢do, disseminacdo e preservacdo dos contetdos digitais.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

A ideia inicial foi descrever, a reproducdo de documentos fisicos, mostrando sua
relevancia, e dar destaque a preservagdo dos documentos fisicos apds a digitalizacdo, como
forma de evitar a deterioragdo do documento.

Em suma podemos observar que os arquivos e acervos pubicos sinalizam um
processo de constituicdo de um patrimonio documental e em alguns casos resulta na falta de
informacdo, e com a digitalizacdo possibilita e privilegia uma transparéncia informacional.

A proposta de estudo foi dar destaque a preservacao dos documentos fisicos apds o
processo de digitalizacdo. Assim, os resultados apontam para precariedade, de
processamentos, profissionais servidores, com foco na reparacdo, qualificacdo profissional e
necessidades futuras.

Desta forma as medidas de preservacdo citados no decorrer do trabalho mostram que
restauro e armazenamento eletronico € precario. Pois nem sempre a instituicdo ou empresa
possui sistema informatizado para processamento técnico arquivistico, com isso falta
servidor para disponibilizar nas redes, servidor especializado para funcdo e com os
documentos originais acontece de ter riscos ou perdas devido em sua grande maioria falta de
um programa de preservacao.

Diante do exposto, ressalta-se que solucdes urgentes devem ser implantadas no que
tange a conservagdo e preservacio dos acervos. E preciso chamar a aten¢io para a
importancia de informar o contexto do documento fisico a ser registrado ao digital (e
preservado) para que, dessa maneira, futuros usudrios possam entender o ambiente
tecnoldgico no qual ele foi criado.

A preservacdo dos documentos continua a ser determinada pela capacidade de o
objeto informacional servir as suas atribui¢des garantindo satisfacdo. No caso especifico dos
documentos em formato digital, a preservacdo dependerd principalmente da solugdo
tecnoldgica adotada e dos custos que ela envolve.

O desafio é muito mais um problema social e institucional do que um problema
técnico, porque, principalmente no tocante ao digital, pois depende muito da
instituicdo/empresa que passam por mudancas as vezes financeira, de direcao, administracio e
outros.

A preservacdo foca mais na reparagdo, conservagdo, do meio fisico e com isso o
documento passa pela migragdo ao digital, percebe-se entdo a necessidade de orientacdo da

documentacdo, utilizando principalmente a digitalizagao.
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Contando também a qualificacdo profissional em todos os percursos, pois devem estar
constantemente atentos as necessidades dos usudrios e tomar decisdes orientadas a garantia do

acesso dos conteudos informacionais futuramente.
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