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PRESERVACAO E CONSERVACAO DE EDIFICIOS PARA GERENCIAMENTO DE
RISCOS: UM ESTUDO NO ARQUIVO DO CONSELHO REGIONAL DE
CONTABILIDADE DA PARAIBA

Walderlan Santos Moura

RESUMO: A possibilidade de edificios adequados para abrigar arquivos deve ser refletida
como pré-requisito na area de preservacao e conservacao do material de arquivo. Nesse
sentido, esta investigacdo buscou refletir as condicdes ambientais e de preservacao e
conservagao do edificio do Arquivo do Conselho Regional de Contabilidade da Paraiba.
Objetivou, especificamente: compreender, por meio de revisdo de literatura as reflexes e
discussdes acerca da preservagao e conservagao de edificios que abrigam arquivos a fim de
fundamentar a investigagdo e seus resultados; elucidar, por meio da revisédo e
aprofundamento do diagnéstico ja elaborado, as realidades que circundam as questbes de
preservacao e conservacao do edificio que abriga o arquivo do CRC-PB e seus ambientes
interno e externo; sugerir solugdes estruturais, climaticas, de seguranca, otimizacao,
racionalizagdo e manutencdo. Todas essas atividades fizeram-se cumprir 0 objetivo geral da
investigacdao em elaborar recomendacgdes para a construcao de um Plano de Gerenciamento
de Riscos para o Arquivo objeto, de acordo com as determinacbes de Conservacao e
Preservacdo mais recentes para edificios que abrigam arquivos em paises tropicais.
Caracteriza-se por pesquisa de natureza qualitativa, bibliogréfica, descritivo-exploratéria com
andlise simples e estudo de caso. Resultou em um desenho organizacional ou arquétipo de
recomendacdes para a construcao de um Plano de Gerenciamento de Riscos voltado para as
necessidades do Arquivo do Conselho Regional de Contabilidade da Paraiba.

Palavras-chave: Preservacdo. Conservacao. Edificios. Arquivos. Conselho Regional de
Contabilidade da Paraiba. Plano de Gerenciamento de Risco.

ABSTRACT: The possibility of suitable buildings to house archives should be reflected as a
prerequisite in the area of preservation and conservation of archival material. In this sense,
this investigation sought to reflect the environmental and preservation and conservation
conditions of the building of the Archive of the Regional Accounting Council of Paraiba. It
specifically aimed: to understand, through literature review, the reflections and discussions
surrounding the preservation and conservation of buildings that house archives in order to
support the investigation and its results; to elucidate, through the review and deepening of the
diagnosis already prepared, the realities surrounding the issues of preservation and
conservation of the building that houses the CRC-PB archive and its internal and external
environments; suggest structural, climatic, security, optimization, rationalization and
maintenance. All of these activities were carried out to fulfill the general objective of the
investigation in drawing up recommendations for the construction of a Risk Management Plan
for the object file, in accordance with the most recent Conservation and Preservation
determinations for buildings that house archives in tropical countries. It is characterized by
qualitative, bibliographic, descriptive-exploratory research with simple analysis and case study.
It resulted in an organizational design or archetype of recommendations for the construction
of a Risk Management Plan focused on the needs of the Archive of the Regional Accounting
Council of Paraiba.

Keywords: Preservation. Conservation. Buildings. Files. Paraiba Regional Accounting
Council. Risk Management Plan.
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1 INTRODUCAO

Muito da histéria da humanidade se perdeu, ao longo dos tempos, nos
Arquivos, Bibliotecas e Museus, pela falta de iniciativas de preservacdo e
conservacao. Incéndios, enchentes, pragas, entre outros sinistros em edificios
inadequados para armazenamento dos documentos danificaram ou acabaram com a
possibilidade de conhecermos fatos passados registrados em documentos historicos.
Para Ward (1989), a conservagao é a forma através da qual preservamos a nossa
mem©ria e tudo aquilo o que conhecemos sobre nds préprios, um compromisso, Nao
s6 com o passado, mas também com o futuro.

Carvalho (1988) afirma que é por meio do processo de armazenamento de
dados e informacbes em espaco proprio e adequado que se organiza a memoria do
individuo, da organizacéo, da sociedade a fim de acumular e preservar a histéria e a
memdria recuperando-as e transmitindo-as as geragdes futuras. Para Merlo e Konrad
(2015, p. 27) é por meio da preservacao e conservagao do patriménio documental e
do espaco em que € armazenado que se “[...] € possivel acessar o passado,
desvendar a historia [...] e construir conhecimento sobre quem somos, como
chegamos até aqui, etc.”.

Nesse sentido, reflexdes acerca dos espacos que abrigam os documentos de
arquivos tornam-se, cada vez mais, relevantes a medida que a informacao referencia-
se de valor social, juridico, administrativo e, dentre outros, histérico. Para tanto,
Carvalho (1988) destaca que se faz necessaria a abertura de didlogos
interdisciplinares entre arquivistas, arquitetos e engenheiros voltados para a
conservacao preventiva do patriménio arquivistico e de seus edificios, envolvendo,
entre outros aspectos, a manutencao de condicoes ambientais apropriadas nas areas
de armazenagem e exposi¢do com as solugdes arquitetdnicas dessas edificacoes.

Nesse aspecto, Idsalah (1993) ressalta que os estudos realizados a nivel
nacional e internacional sobre as condicdes e necessidades dos arquivos e seus
edificios tragcam elementos quantitativos e qualitativos sobre seus estados de
conservacao. Esses elementos constituem pré-requisito para a elaboragdo de um
programa de preservagdo que corrobore com atividades de conservagdo e
preservacao preventivas.

Essa ideia é defendida por Carvalho (1988) quando afirma que o ambiente é
um dos principais agentes de deterioragdo de bens culturais. Os efeitos produzidos
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pela luz, temperatura, umidade e pela contaminagdo atmosférica, isoladamente ou
conjugados, interno e externo aos ambientes (edificios) estdo, sistematicamente,
identificados como agentes de deterioracao, sobretudo dos materiais organicos, como
o papel. Conhecer, identificar e definir problemas de conservagéo, sobretudo, em
paises de clima tropical e prever seus desenvolvimentos é uma tarefa complexa.

Para Teijgeler (2007, p. 35) no que tange a conservagao,

[...] os arquivos continuam a estar instalados em edificios
inadequados, tanto pelas suas capacidades de armazenagem, como
pela sua adequacado; o equipamento é inadequado e insuficiente,
frequentemente quase inexistente se ndo mesmo obsoleto; a
manutencdo e o fornecimento dos materiais para operar e
equipamento sao irregulares.

Conforme Dartnall (1988), problemas como esses devem ser resolvidos,
salientando-se a importancia da conservagdao preventiva, canalizando meios
financeiros suficientes para essa atividade. Para o autor, os paises mais ricos
consideram que a conservagao preventiva € uma medida que contribui para a
racionalizacao dos gastos além do beneficio da preservacdo da memoria e da histéria.

Tida essas reflexdes, buscou-se nesta investigacao, refletir sobre as condicdes
ambientais e de preservacao e conservacao do Arquivo do CRC-PB.

De acordo com o Decreto-Lei n.2 9.295 (Brasil, 1946), o Conselho Federal de
Contabilidade e os Conselhos Regionais de Contabilidade foram criados para
fiscalizar o exercicio da profissdao contabil. Segundo Lopes Sa (2000), a profissao
contabil é caracterizada por profissionais que atuam na sociedade prestando
informacdes e orientacbes baseadas na explicacdo dos fenG6menos patrimoniais,
buscando o cumprimento de deveres sociais, legais, econémicos e decisdes
administrativas, além de servir de instrumentacao historica.

Dessa forma, o pensar arquivistico sobre a prevencao de sinistros no acervo
documental de instituicobes como as dos Conselhos de Contabilidade, torna-se
indispensavel na garantia do direito ao acesso a informacdo e no processo de
construcao de um pacto civilizatério pautado na ética e nos direitos humanos, pela
justica social e pela democracia. E pensar os processos da Arquivologia voltados para
a preservacao e conservacao dos acervos, especialmente do Arquivo do CRC-PB,
acredita-se trazer um contributo para o Estado da Paraiba.
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Nesse sentido, este trabalho justificou-se pela relevancia em compreender na
teoria e pratica a situagdo estrutural do Arquivo desta instituicdo, buscando
dimensionar os procedimentos de intervencdes necessarios/apropriados no que
concerne aos edificios e a preservagdo de seu ambiente para a conservacao da
documentagéo que abriga, junto aos responsaveis pela instituicdo. Acredita-se que, a
partir desta compreensao se pdde construir algumas recomendagdes que, quando
esclarecidas junto aos profissionais que trabalham no Arquivo em estudo e aplicadas
na instituicao, podem contribuir tanto para a efetividade dos trabalhos de preservacao
e conservagao, como para as agdes da instituicdo no que concerne a gestdo
arquivistica e ao acesso aos documentos.

A investigacao também se justifica por trazer a discussdao uma tematica quase
nao discutida na Arquivologia: conservacao e preservacao de edificios que abrigam
arquivos e de seus ambientes. Trata-se de um tema que, embora a literatura seja
extremamente escassa na area, caracteriza-se como alarmante para a sociedade e
meio académico, uma vez que nao se pode realizar 0os processos de preservacao e
conservacao nos ambientes internos e externos aos edificios de arquivos, sem um
olhar especifico para eles.

Nesse sentido, acredita-se que este trabalho contribuira para a Arquivologia na
area de aprofundamento intitulada “preservacdo e conservacdo de acervos
documentais” visando contribuir e ampliar as discussodes, especialmente, no que diz
respeito a adequacéao de edificios e equipamentos para arquivos em regides de clima
tropical, caracteristica de nosso pais, o Brasil.

Além disso, esta pesquisa se justifica pela motivacdo em aprofundar neste e
em estudos futuros, um assunto de grande relevancia, porém, pouco discutido. Esta
motivagao surgiu a partir de uma diagnose realizada a partir de observagoes diretas
in loco, para cumprimento de atividade didatico-avaliativa da disciplina Gestao de
Documentos. A partir das respostas obtidas com este diagnostico (Apéndice B),
detectou-se a necessidade de solugdes para os problemas referentes ao edificio e
aos ambientes internos e externos ao Arquivo. Depois, no semestre seguinte, teve-se
a oportunidade de refletir sobre 0 assunto na disciplina de Politicas de Preservacéo e
Conservacao de Acervos Documentais Arquivisticos, potencializando o interesse pelo

aprofundamento.
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Diante disto, o presente trabalho objetivou, especificamente: a) compreender,
por meio de revisdo de literatura as reflexdes e discussdes acerca da preservacao e
conservacao de edificios que abrigam arquivos a fim de fundamentar a investigacao
e seus resultados; b) elucidar, por meio da revisao e aprofundamento do diagnéstico
ja elaborado, as realidades que circundam as questdes de preservagao e conservacao
do edificio que abriga o Arquivo do CRC-PB e seus ambientes interno e externo; c)
sugerir solugdes estruturais, climaticas, de seguranca, otimizacao, racionalizacao e
manutencgao.

Todas essas atividades fizeram-se cumprir 0 objetivo geral da investigacao:
elaborar recomendagdes para a constru¢cao de um Plano de Gerenciamento de Riscos
para o Arquivo do CRC-PB, de acordo com referéncias da area de Conservagéo e
Preservacgao para edificios que abrigam arquivos em paises tropicais.

Todos esses objetivos se voltaram para a problematica que norteou a pesquisa,
que inicia-se com a percepgao, em visitas in loco, de documentos sob ataques de
agentes fisicos, quimicos e biol6gicos. Dentre muitos motivos que levam a
necessidade de constantes intervencdes de profissionais especializados, chamou
atencao aqueles que levam em consideracao o histérico e estrutura da instituicdo, as
condi¢des de ambientes internos e externos, a infraestrutura predial, os equipamentos
e mobiliarios, os sistemas de seguranca, as normas e regulamentos que envolvem
toda a estrutura de edificio para salvaguarda da documentacao.

E, a partir do aprofundamento tedrico sobre a tematica e da necessidade de
redimensionar os procedimentos necessarios/apropriados para que o Arquivo da
instituicdo possa desempenhar suas fungées com as condi¢des estruturais ideais,
surgiram o0s seguintes questionamentos: As instalagcbes do Arquivo do CRC-PB
seguem as recomendacdes brasileiras de preservacao e conservacao? A instituicao
possui em seu quadro funcional recursos humanos e materiais para medidas de
prevencao de sinistros? A instituicado possui um plano de Gerenciamento de Riscos?
Como se encontram as condicoes de construcdo do edificio? A planta do edificio é
adequada ao Arquivo? Que normas e técnicas foram utilizadas na construcao desse
edificio que atendam aos padrées recomendados? Como estd o entorno deste
edificio? Que caracteristicas internas e externas ao edificio estdo de acordo com o0s
padroes técnicos recomendados? Quais ainda precisam ser implementados?

Para responder aos questionamentos da problematica, tragcou-se: o referencial
tedrico baseado nas politicas de preservagdo e conservagdo recomendadas pelo
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Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e em pesquisa bibliogréafica; o percurso
metodologico pontuando os caminhos percorridos na investigacdo; e os resultados da
investigacdo desenhados em um arquétipo de recomendacdes para a construcao de
um Plano de Gerenciamento de Riscos voltado para a instituicdo em estudo. Por
ultimo, apresentou-se as consideragbes finais com as limitagbes, principais

percepgoes e perspectivas de estudos futuros.

2 PRESERVACAO E CONSERVACAO DE EDIFICIOS ARQUIVOS BRASILEIROS

Considerada ponto de partida nas politicas de patriménio, a conservacao
preventiva de edificios baseia-se na preservagao dos bens culturais que abrigam. Por
este motivo é que se percebe, na atualidade, um interesse crescente pela
conservacgao preventiva do patriménio edificado (CARVALHO, 2015).

Segundo Carvalho (2015, p.142), “[...] a abordagem preventiva de bens imoveis
vem desde a Antiguidade, com aquisigdes significativas no século XIX e maior
desenvolvimento no século XX”. Nesse sentido, os edificios de arquivo construidos na
Europa, entre a segunda metade do século XIX e a Primeira Guerra Mundial,
demonstram concepcdes construtivas de uma expressao moderna. Sao considerados
“[...] um equipamento publico que é composto por um depdsito e por um edificio
administrativo, nitidamente distintos, em que fun¢des diferentes correspondem a
estruturas e estilos diferentes” (HOTTIN, 2005 p 62).

Desse modo, a razao central da existéncia de um arquivo em edificios que
possam salvaguarda-los esta na necessidade de preservacao, guarda e protecao
definitivas e o desempenho da estrutura fisica que garante essa protecdo. Sendo
assim, o edificio assume um papel determinante no processo que posiciona o arquivo
no ambito social, incluindo-o na cultura e memdria sociais.

Segundo Duchein (1975), um projeto para um edificio de arquivo em zonas com
climas rigorosos exige precaucOes especiais. Efetivamente, tém que possuir a
capacidade de suportar temperaturas elevadas e humidade, de proteger as pecas da
incidéncia solar, de protecao contra fungos ou prevencao da sua eclosao, de manter
afastados insetos e roedores, e estar preparados para enfrentar o pior dos cenarios
em caso de desastre.
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Nesse sentido, Teijgeler (2007) afirma que todas as recomendagdes para a
construgao de edificios devem ser refletidas junto a Preservagdo e Conservagéo e
atender as necessidade especificas de acordo com o clima do lugar onde sao
construidos. Sendo assim, torna-se relevante compreender a area, a comecar pelos
conceitos dos termos que a circundam: “preservacao e conservagao’.

De acordo com o programa Memory of the World de Hoeven et. al (1996) a
preservacao é a organizacdo e a programacao de todos os tipos de atividades
relativas a conservacao das colecdes em geral. Para Camargo e Belloto (1996), é a
fungcdo arquivistica destinada a assegurar por meio de planejamentos e projetos as
atividades de acondicionamento, armazenamento, incluindo a conservacado e
restauracao de documentos. Para Cassares (2000) se caracteriza por um conjunto de
medidas e estratégias de ordem administrativa, politica e operacional que contribuem,
direta ou indiretamente, para a preservacao da integridade dos materiais.

Ja a conservagdo € um conjunto de medidas interventivas com o fim de
prolongar a vida util do que € preservado. Seu conceito inclui a conservagao
preventiva como aquela que tem como objetivo reduzir os riscos de deterioragao por
meio do controle ambiental, manutencao e protegéo regular das colegdes, edificios e
seus entornos, aplicando o tratamento adequado, sistemas anti-roubo e criacdo de
documentos alternativos para documentos originais muito manuseados (HOEVEN et.
al, 1996). De acordo com Cassares (2000), a conservacao é o conjunto de acoes
estabilizadoras que visam desacelerar o processo de degradacao de documentos ou
objetos, por meio de controle ambiental e de tratamentos especificos (higienizacao,
reparos e acondicionamento).

Compreendendo cada um desses conceitos, entende-se a preservacao como
politicas ou medidas a serem adotadas para impedir o deterioramento de um objeto
ou acervo, como exemplo: o plano de gerenciamento de riscos das instituicdes (que
detalha a existéncia dos agentes de risco € as medidas a serem adotadas caso
acontega algum sinistro); e a conservagdo como a aplicagdo das medidas preventivas
no acervo ou como forma de evitar que um problema aconteca.

As préticas de preservacdo e conservacao devem ser efetivadas por
profissionais especializados e que atuam em instituicdes sociais diversas com o intuito
de salvaguardar o patriménio (documental, histérico, cultural).

No entanto, de acordo com Teijgeler (2007), somente a partir dos anos 70, 0s
profissionais de conservacdo e preservacdo ganharam visibilidade, tendo hoje
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creditos firmados. Porém, esse reconhecimento é mais notavel em paises
desenvolvidos ou naqueles cuja consciéncia sobre o valor do patriménio e agdes de
educacao patrimonial sejam efetivadas com grande relevancia. Sao esses
profissionais que fazem uso das terminologias “preservacgao e conservagao” e dos
termos oriundos da area. Algumas vezes, definem seus proprios termos para tratar
dos assuntos que envolvem o dominio e realizar seu trabalho, de modo que seus
colegas possam compreender o que querem transmitir.

Diante de uma extensa terminologia em torno da tematica, e que acaba por
criar ideias equivocadas de que os termos sdo sindnimos, Teijgeler (2007) disserta
sobre a Pirdmide da Preservacéo (Figura 1). Criada pelos Arquivos Nacionais da
Holanda é composta por quatro secdes, a Piramide tem em sua base a secao de
Conservacao Preventiva, onde toda a colecao se beneficia, porque traz consigo uma
série de planos, projetos e processos administrativos que permitem que a
conservacao passiva e a ativa ocorram de maneira mais fluida. No topo, encontra-se
a secao com a qual somente um objeto se beneficia da acdo do conservador: a
restauracdo, que é caracteriza pelo autor como processo de intervencao direta no

documento, no objeto, no patriménio a fim de estabilizar um processo de degradacao.

Figura 1: Piramide da Preservagéo

Restauro

Conservacgao Ativa

Conservacao Preventiva

Fonte: Elaborado pelo autor, 2020.

a) A Conservacao Preventiva integra todas as etapas diretas e indiretas, bem
como as medidas que vao otimizar as condigbes ambiente, a preservagéo e o
acesso ao objeto, de modo a prolongar o seu tempo de vida.
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b) A Conservacao Passiva engloba todas as etapas diretas e indiretas
direcionadas para o prolongamento do tempo de vida dos objetos. Inclui uma
boa gestao interna, purificagcao do ar, ar-condicionado, limpeza e monitorizacao
da colecdo. Um importante aspecto da conservacao passiva é o levantamento
das condigdes fisicas da colecao.

c) A Conservacao Ativa integra todas as etapas diretas e indiretas, bem como
intervengoes realizadas no objeto de modo a prolongar o seu tempo de vida.
Inclui uma nova execuc¢ao de caixas e involucros para acondicionar os objetos,
a sua limpeza, desacidificacdo em massa e desinfeccdo. Esta fase em
conservacao envolve tarefas que podem néo ser realizadas por conservadores
profissionais.

d) O Restauro sao todas as intervencdes que visam o prolongamento do tempo
de vida do objeto na sua forma perceptivel, de acordo com as normas de
estética e de ética, mantendo a sua integridade historica. Como € um trabalho
realizado por conservadores altamente qualificados que trabalham em cada

objeto, é a fase da preservacao mais dispendiosa e morosa.

A partir das definicbes de Teijgeler (2007) e da condicdo do Brasil se
caracterizar por um pais de clima tipicamente tropical, deve-se levar em consideracéo
que os edificios que abrigam seus arquivos devem apresentar caracteristicas que se
adequem ao clima e permitam que 0s processos de preservagao e conservacao sejam
efetivados da melhor maneira.

Nesse sentido, a busca pelo edificio ideal para arquivos, ndo apenas no Brasil
e nos paises de clima tropical, mas de maneira global, resultou em diversas normas
nacionais e internacionais a fim de que as tais caracteristicas pudessem estar
presentes. Algumas das normas de alcances mundiais sdo a British Standard (BS
5454) e a International Standard Organisation (1ISO 11799) (RHYS-LEWIS, 1999).

De acordo com Thomas (1988), as normatizacbes para edificios de arquivos
sao relevantes, pois pressupdem a existéncia de um controle central sobre os projetos
de edificios. Este fato, para o autor é vantajoso, porque pode promover 0
desenvolvimento de um corpo central de peritagem técnica para a construcdo de
edificios para arquivo. Isso implica no entendimento de que os paises de clima tropical,
como o Brasil, requerem politicas arquivisticas voltadas para as necessidades de

estudos, nesta area, cada vez mais frequentes.
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A falta das informagbes acima é, frequentemente, apontada na literatura
arquivistica por autores como Gut et al (1993) como um problema, gerando
adaptacoes, muitas vezes, inadequadas aos edificios dos arquivos proporcionando
outros ou futuros problemas tendo em vista os riscos que 0s acervos correm, por nao
terem projetos adequados.

Em 1979, a UNESCO a partir de publicagdes sobre projetos de edificios de
arquivo em paises tropicais, destinadas principalmente a arquivistas e arquitetos, que
devem participar junto ao projeto e na concretizacdo da construcao de um edificio de
Arquivo. Os autores conseguiram expor problemas praticos e apresentar as
respectivas solu¢des de uma forma conveniente a cada situacao.

Teijgeler (2007) cita a existéncia de obras mais recentes sobre construgdes
de edificios de arquivo na Australia, onde o clima é muito parecido com o do Brasil.
Porém, os materiais de construcdo e os desenhos arquitetbnicos de edificios de
arquivo estédo a alterar-se rapidamente com 0s novos processos de conhecimentos
advindos com a atualidade. Para o autor, o que tem vindo a fazer falta é um livro,
manual ou outro documento de “Como fazer”, que sintetize todos os aspectos relativos
as instalagdes de um edificio de arquivo, no sentido mais genérico.

No Brasil, a partir de 1995, com a criagao da Camera Técnica de Conservagao
de Documentos, pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), foi criado um
manual de recomendacdes, com 0 objetivo de orientar o planejamento para a
construcdo, adaptacéao e reforma de edificios que atendam as funcdes especificas,
procurando adapta-las as necessidades dos Arquivos brasileiros.

No entanto, de acordo com Jardim (1995), a atuacdo dos arquivos publicos
em detrimento aos seus edificios, tem-se caracterizado, de maneira geral, pela
passividade. Deficiéncias quantitativas e qualitativas de recursos humanos, limitacées
de espaco fisico, instalagbes fisicas improprias e a auséncia de tecnologias
adequadas favorecem este quadro. Para o autor,

[...] as deficiéncias no processamento das informagdes, aliadas as
restricoes de consulta e as condic¢oes fisicas dos arquivos, limitam,
consideravelmente, as possibilidades de acesso a informagédo por
parte do administrador e do cidadao (JARDIM, 1995, p.75).

A lei federal brasileira n® 8.159 (Brasil, 1991), no seu art. 1° esclarece que é
dever do poder publico, a gestdo documental e a protecéo especial a documentos de
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arquivos como instrumentos de apoio a administragéo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacdo. Isso implica a inclusdo de
processos de preservacao e conservagao aos edificios de arquivo para que a
documentacgao de salvaguarda esteja protegida.

Para Teijgeler (2007), o reconhecimento da importancia de bibliotecas e
arquivos, bem como a importancia da necessidade de preservar o patriménio
documental do pais, deve ser amplamente discutido no que concerne ao interno e
externo dos edificios e seus entornos. Para tanto, o financiamento das atividades
destas instituicdes, incluindo a preservacao e a conservacao depende muito do poder
politico instalado, assim como de arquivistas que defendam a causa e estejam
dispostos a fazer um trabalho de conscientizacdo sobra a importancia de
investimentos também em edificios.

Em termos de conservagdo, os arquivos continuam a estar instalados em
edificios inadequados, tanto pelas suas capacidades de armazenagem, como pela
sua adequacao. De acordo com Raphael (1993), os equipamentos para essas
atividades sao inadequados e insuficientes, frequentemente, quase inexistentes se
ndao mesmo obsoletos; a manutengéo e o fornecimento dos materiais para operar e
equipamento sdo irregulares; os orcamentos sdo, muitas vezes, tao reduzidos, que
ndo chegam para adquirir materiais de trabalho indispensaveis, nem para guardar,
adequadamente as colecbes ou para desempenhar 0s servicos habitualmente
prestados. Para o autor, em vias de fato, a preservacao e a conservacao de arquivos
e seus edificios no Brasil, ainda, € tida como um luxo e a disponibilidade de recursos
humanos e de materiais € extremamente limitada. Além disso, o autor afirma que,
infelizmente, nem todos os gestores estdo convictos da necessidade de aplicar a
conservagao preventiva.

De acordo com Belloto (2003), grande parte dos problemas de
acondicionamento e armazenamento dos documentos decorre de mas condigcdes
construtivas, que nao levam em conta as necessidades especificas dos acervos.
Nesse sentido, as medidas de preservacao e conservacao necessarias corroboram
para a necessidade das instituicbes terem em seu quadro funcional arquivistas
preparados para desenvolver estratégias e respostas a desafios nesse ambito,
voltadas para as tipologias documentais, e precavidas de possiveis sinistros. Para a
autora, isto criaria uma infraestrutura arquivistica ideal, de acordo com estudos

cientificos da area e a atuacao do arquivista beneficiaria a eficacia da recuperagéo da
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informacao voltada para sua uniformidade, ritmo, integridade, dinamismo de acesso,
pertinéncia e precisdo nas buscas. Este tipo de atuacdo pode e muito influir no
processo decisério das organizacdes e nas conclusdes a que chegam os estudiosos
a respeito da evolucao e identidade da sociedade no que diz respeito ao tratamento,

organizagao e acesso de suas documentacgoes.

3 OS EDIFICIOS QUE ABRIGAM OS ARQUIVOS E O GERENCIAMENTO DE
RISCOS

O termo risco é definido na ISO 31000/2009, pela ABNT (2009), como “[...]
efeito de incertezas nos objetivos”. Nesse sentido, Martins e Ferreira (2006) afirmam
que identificar os riscos é detectar as areas potenciais de risco e que a eficacia desta
identificacdo resultara na eficiéncia do gerenciamento de riscos.

Segundo Barboza et. al (2010), o gerenciamento de risco consiste na
identificacdo dos perigos existentes e de suas causas, céalculo dos riscos que estes
perigos representam, elaboracao e aplicacao de medidas de reducao destes riscos
quando necessarias, com a posterior verificacdo da eficiéncia das medidas adotadas.

Nesse sentido, o edificio faz de primeira linha de defesa, protegendo os seus
documentos. Gut et. al (1993) afirma que € por esta razdo que as calamidades naturais
como tempestades, tremores de terra e cheias devem ser tomadas em consideracao
na elaboragéo do projeto de um edificio.

Para Teijgeler (2007), as condi¢des climaticas locais de potenciais localizagdes
devem ser estudadas, cuidadosamente, dando preferéncia as regides altas, que tém
um clima frio e seco, e estao protegidas do sol e de tempestades. Ja para Thomas
(1988), o arquivo nao deve ser construido perto de parques industriais perigosos, nem
areas que sejam frequentemente palco de agitacao social. Nesse caso, a localizagéo
geogréfica, a situacdo politica, a construgdo e as condigcbes do edificio sdo os
principais fatores que determinam o risco para os documentos.

O maior potencial de danos catastréficos que ocorrem em arquivos reside no
fogo e na agua. Geralmente, os danos nos documentos causados por desastres,
podem dividir-se em quatro grupos: Danos causados pela 4gua; Danos causados pelo
fogo; Danos mecénicos; e Reacbes quimicas. Nesse sentido, o gerenciamento de
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riscos nos arquivos tem o propdsito de intervir, preventivamente, com relacdo as
acoes que possam causar danos ao patriménio arquivistico (TEIJGELER, 2007, p
140).

Para Teijgeler (2007), sdo poucos os arquivistas que podem “se dar ao luxo”
de especificar a estrutura dos seus edificios. O ideal, para Mackenzie (1996), seria
escolher a melhor localizagdo (a salvo de perigos 6bvios); tdo alto quanto a massa
térmica permita (menor controle ambiental no interior); telhado ingreme ou inclinado
(melhor drenagem da agua da chuva e redugéao de infiltragcdes). Diante disto, afirma o
autor, é que a metodologia de gerenciamento de riscos pode contribuir, também, na
definicdo de escolhas de prioridades e tomada de decisdes, além de buscar o aumento
da vida util dos documentos e a adocao de procedimentos e técnicas de preservacao
e conservacao. Desse modo, forma-se um conjunto de a¢gdes que previnam e evitem
que o0s acervos sejam danificados pela acdo do tempo, do homem ou outras
circunstancias.

A andlise dos riscos exige uma compreensao deles, pois existem diferentes
tipos e niveis de danos. Portanto, de acordo com Thomson (1994), decis6es devem
ser tomadas por meio de estratégias adequadas. O autor afirma ainda que no ambito
da arquivistica as forcas destrutivas podem ser classificadas em trés grupos — fisicas
(calor, luz solar, pd, areia), quimicas (humidade, gases, agentes poluentes) e as
biolégicas (fungos, bactérias, insetos, roedores). Nesse caso, com a identificacdo do
que pode ocasionar 0s riscos para 0s arquivos e com a adocao de critérios
complementares pode-se determinar as prioridades para tratar, atenuar ou evitar as
causas dos danos.

O gerenciamento de riscos é, cada vez, mais utilizado entre os conservadores
e esta metodologia representa um avanco no que diz respeito a nova abordagem da
conservacao preventiva. Desse modo, uma gestao eficaz estimula a identificacao de
prioridades com o intuito de alocar recursos que sejam Uteis para combater os
possiveis danos e perda de valor do patriménio a ser preservado. Segundo Lyall
(1997), a elaboracdo de um bom plano de gerenciamento de risco ndo estaciona,
elimina ou reduz os riscos de desastres, uma vez que 0 mundo sofre transformacdes
e com ele também os riscos se transformam.

A identificacao de riscos aos documentos de arquivo pode ser feita, segundo
Michalski (2004), considerando os diferentes niveis de “envoltérios” dos itens que
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compdem o acervo (regido, edificio, sala, movel, embalagem e suporte), conforme

podemos observar na figura 2:

Figura 2: Niveis envoltorios

——— SUPORTE DA INFORMAGAO
EMBALAGEM
;— MOVEL/ESTANTE

——— SALA/DEPOSITO

EDIFiCIO

ENTORNO/REGIAO

Fonte: Elaborado pelo autor, 2020

O desenvolvimento de opg¢bes para o tratamento de riscos também pode ser
estruturado de forma sistematica considerando-se cinco possiveis estagios de
controle de riscos (evitar, bloquear, detectar, responder ao agente e recuperar do dano
causado pelo agente) para cada um dos seis niveis de “envoltérios”. Para Teijgeler
(2007), essa analise deve fazer parte do plano de emergéncia e constitui uma forma
de identificar os riscos de uma localidade especifica ou de um edificio, sendo bastante
viavel ao Arquivo estudado.

4 CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DA PARAIBA

Criados em 27 de maio de 1946, por meio do Decreto-Lei federal n° 9.295/46
(Brasil, 1946), os Conselhos de Contabilidade sdo entidades de fiscalizacdo do
exercicio profissional, com personalidade juridica propria e especifica. O Sistema
CFC/CRC’s é constituido pelo Conselho Federal de Contabilidade e pelos 27
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Conselhos Regionais, um em cada Unidade da Federacdo. Conforme o site do
Conselho Federal de Contabilidade, os Conselhos influenciam nas diretrizes e metas
tracadas na contabilidade sobre os rumos a serem tomados, estimula os contadores
a desenvolverem seu trabalho baseados nas normas criadas pelo sistema, auxilia 0
governo nos temas tratados sobre normas contabeis, entre outras atribui¢oes.

Neves (2014) sintetiza a histéria da instituicado no Estado da Paraiba em trés
periodos: o de sua criacao em 1946 até 1962, data da transferéncia de sua jurisdicéo
para o CRC do vizinho Estado de Pernambuco; o de 1962 a 1970 que restabelece o
CRC-PB e da outras providéncias; e o de 1970 até o presente momento.

O edificio sede do CRC-PB fica localizada na Rua Rodrigues de Aquino, 208,
Centro de Joao Pessoa-PB. A entidade também possui subsede na cidade de
Campina Grande e delegacias regionais em Catolé do Rocha, Itaporanga, Monteiro,
Cajazeiras, Sumé, Patos, Sousa, Pombal, Mamanguape, além de um escritorio
regional na cidade de Guarabira.

No inicio da atuacdo da instituicao no Estado, segundo Neves (2014), o
Conselho compartilhava, provisoriamente, com o Sindicato dos Contabilistas da
Paraiba, uma pequena sala no edificio Vifia Del Mar, também no centro de Jo&o
Pessoa. Posteriormente, premidos por problemas de espaco, mudou-se para uma
casa localizada na mesma rua onde ficam as atuais instalagdes. Porém, devido ao
calor excessivo do local, buscou-se um novo imdével, na mesma rua, mas situado em
posicao nascente, o que, a priori, resolveria o problema do calor. A entdo nova sede
foi adquirida e inaugurada no ano de 1972, onde funciona até hoje.

Ao analisar o ambiente ao qual os arquivos estao localizados no edificio foi
possivel visualizar o grande risco ao qual o acervo da esta exposto. O estado de
conservacao dos documentos €, moderadamente, bom. A higienizagao do local é feita
sempre que possivel. Porém, os cuidados no acondicionamento, seguranca e controle
de fatores ambientais e fisicos apresentam deficiéncias, a comecar por sua estrutura
arquiteténica.

Segundo Cassares (2000), embora, com muita frequéncia, ndo possamos
eliminar totalmente as causas do processo de deterioracdo dos documentos, com
certeza podemos diminuir, consideravelmente, seu ritmo por meio de cuidados com o
ambiente, o manuseio adequado da documentagdo, as intervencdes diretas, a
higienizagao, e entre outras coisas, a adequagao dos edificios.



Pode-se melhor visualizar o ambiente do Arquivo da CRC-PB por meio das
figuras 3 e 4, a sequir:

Figura 3: Local destinado aos arquivos no Edificio

Fonte: Acervo pessoal do autor, 2020

Figura 4: Local destinado aos arquivos no Edificio
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Fonte: Acervo pessoal do autor, 2020
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O Arquivo da instituicao atualmente funciona em area destinada a um depésito,
conforme podemos observar na figura 5, abaixo. Esta situagdo dos Arquivos
brasileiros é historicamente constatada em obras de autoras como leda Pimentel

Benardes (2008), onde a autora afirma que,

[...] em geral, o arquivo € considerado uma unidade administrativa
menor, sem atribuicdes bem definidas a nao ser “guardar papéis”. Sua
posicao hierarquica na estrutura administrativa dos 6rgéaos publicos e
das empresas privadas induz ao desprestigio, a desvalorizacdo de
seus servicos e a falta de recursos materiais e humanos com
qualificagdo técnica adequados ao seu pleno funcionamento
(BERNARDES, 2008, p. 7).

O acesso as estantes é dificultado pela falta de espaco e acumulo documental
com caixas-arquivo no chao ou empilhadas. Segundo Beck (1991), as estantes devem
estar afastadas das paredes no minimo 30 cm, mantendo-se 80 cm de espaco entre
as fileiras para garantir acesso aos documentos e melhor ventilacdo. Essa
inadequacao pode ser verificada através da planta baixa do edificio na Figura 5:



Figura 5: Plantas Baixa - Térreo e 12 Pavimento do Edificio
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A presenca de bens inserviveis desconfigura o papel do setor de Arquivo,
como podemos observar nas 6 e 7, a seguir:

Figura 6: Objetos armazenados no depdésito junto ao acervo

Fonte: Acervo pessoal do autor, 2020.

Figura 7: Objetos armazenados no depdésito junto ao acervo

Fonte: Acervo pessoal do autor, 2020.
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O fato do arquivo do CRC-PB estar localizado préximo a copa, oportuna a
infestagé@o por insetos e roedores. A presenca de uma pia na copa, bem proxima as
estantes expbe o0 acervo ao risco de vazamentos. Também foram observadas
instalagbes hidraulicas e elétricas aparentes.

O piso revestido por ceramica facilita a limpeza e manutengao. A area possui
interruptores que permitam o acionamento de grupos independentes de lampadas. A
substituicdo do teto em PVC pelo forro em gesso facilitaria a manutencao,
dinamizagéao e controle de microorganismos.

O entorno do edificio caracteriza-se pela grande quantidade de ruas e
imoveis, predominando as casas geminadas de implantagdo colonial, propria da
camada social de classe média, onde muitas das suas construcdes sofreram
modificagdes. A grande maioria encontra-se ocupada, enquanto algumas estao postas
a aluguel e outras estdo em estado de abandono e deterioracéo.

Segundo Duchein (1975), a escolha do local é crucial, pois um erro ndo pode
ser remediado mais tarde e até pode pér em risco todo o futuro do servigo de arquivo.
Nesse sentido, Teijgeler (2007), afirma que o local, entre outras coisas, ndo deve estar
perto de &reas sujeitas a niveis elevados de poluigcdo atmosférica, um grave problema
que esta a aumentar na maioria das cidades de paises em vias de desenvolvimento.

Do mesmo modo, os locais situados perto de industrias claramente poluentes
devem ser evitados, mas ao lado do edificio funciona uma fabrica de esquadrias de
aluminio, o que propicia a geracao de gases e fumagca durante todo o dia.

A fachada do prédio apresenta externamente revestimento em ceramica, com
todo o entorno sem um sistema de protecdo a infiltragdes. Tudo isso pode ser

percebido nas figuras 8 e 9, a seguir:



Figura 8:

Localizacao e Fachada do edificio sede do CRC-PB

Fonte: Google Earth, 2019

Figura 9: Vista aérea do edifici
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Segundo Ling (1998), as arvores, especialmente as de grande porte que
crescem perto do edificio, podem provocar dificuldades, como alguns eucaliptos que

deixam cair folhas, casca e galhos, que por sua vez bloqueiam as goteiras e as
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canalizagdes. Além disso, as suas raizes podem danificar os sistemas de drenagem.
Canos de drenagem interiores podem causar o risco de fugas.

Diante das informacdes recolhidas, percebe-se um edificio passivel a
enfrentar desastres externos. Para Brandt-Grau (2000), a elaboracao de agdes como
o desenvolvimento de um plano escrito, a organizagéo e atualizag&o de todo o tipo de
documentacéo relevante, a constituicao e a formagéo de uma equipa constituida por
técnicos da instituicdo com capacidade de resposta a possiveis desastres, distribuicao
do plano de documentacdo e formas para notificar as autoridades adequadas. A
localizagdo geografica, a dimensao e natureza das cole¢des, o edificio, tudo isso tem
influéncia no plano e é especifico para cada instituicdo, por isso € aconselhavel
identificar os procedimentos existentes sobre prevencao e capacidade de resposta.

5 PERCURSOS METODOLOGICOS

Para responder aos questionamentos da pesquisa e atingir os objetivos
propostos, este trabalho caracterizou-se quanto a sua abordagem como pesquisa
qualitativa de natureza basica. Denzin e Lincoln (2006) definem a pesquisa qualitativa
como uma abordagem interpretativa do mundo, onde seus pesquisadores estudam as
coisas em seus cenarios naturais, tentando entender os fenbmenos em termos dos
significados que as pessoas a eles conferem. Segundo Zanella (2009), a pesquisa
basica caracteriza-se por ser um tipo de estudo sistematico motivado pela curiosidade
intelectual.

Quanto aos objetivos se caracterizou como exploratéria e descritiva com
andlise simples. Exploratéria por andar por caminhos ainda poucos trilhados e por
permitir, por meio, dos achados da exploragdo, o desenvolvimento dos processos
descritivos da investigacao. Descritiva por ter permitido a descricdo do arquivo objeto
em seus aspectos fisicos internos e externos a fim de entender melhor as condicoes
de seu edificio.

Segundo Trivifios (2008), a pesquisa exploratéria parte de uma hipétese e
aprofunda seu estudo nos limites de uma realidade especifica, buscando maiores
conhecimentos para planejar uma pesquisa descritiva ou de tipo experimental,

buscando delimitar uma teoria que ofereca subsidios para construcao dos objetivos
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do tema estudado. Para o mesmo autor a pesquisa descritiva procura conhecer a
realidade estudada, suas caracteristicas e seus problemas.

Quanto aos procedimentos se caracterizou como bibliografica e estudo de
caso. Bibliografica por ter utilizados de fontes informacionais diversificadas para
construir o referencial tedrico sobre edificios e os processos de preservacao e
conservacao. Estudo de caso por estudar uma instituicdo buscando entender sua
realidade sob determinado aspecto. Segundo Severino (2007), a pesquisa
bibliografica é aquela que se realiza a partir do registro disponivel, decorrente de
pesquisas anteriores, onde se utiliza dados de categorias tedricas ja trabalhadas por
outros pesquisadores e devidamente registrados. O estudo de caso ¢é tipificado por
André (1984) como bem delimitado, devendo ter seus contornos claramente definidos
no desenrolar do estudo. O caso pode ser similar a outros, mas € a0 mesmo tempo
distinto, pois tem um interesse proéprio, singular.

Desenvolvida em trés etapas, a pesquisa foi iniciada no primeiro semestre de
2018, apds uma visita técnica no Arquivo do CRC-PB para o desenvolvimento de um
diagndstico (Apéndice B) e de um levantamento bibliografico pontuando todos os itens
praticos e tedricos que contemplam a tematica no ambito da Gestdo Documental e
Preservacao e Conservagao.

Posteriormente, no segundo semestre de 2019, buscou-se um aprofundamento
sobre a tematica de preservacdo e conservacdao de edificios em clima tropical,
construindo o referencial tedrico. Iniciou-se, também a coleta de dados e informacgdes
para a descricdo do arquivo do CRC-PB no que concerne aos aspectos internos e
externos relacionados ao edificio que o aloca.

Essa coleta e inicio da descricdo continuou no primeiro semestre do 2020. No
entanto, a coleta in loco foi prejudicada devido a situacéo pandémica caracterizada no
inicio de 2020 pela Organizacdo Mundial da Salde (OMS).!

' Segundo Senhoras (2020), a emergéncia de um novo coronavirus, cientificamente identificado como
SARS-COV-2, causador da doenga COVID-19 rapidamente se transformou em uma pandemia com
ampla abrangéncia multilateral de contagio no mundo, impactando a realidade humana em suas
diferentes dimensbdes e complexidades. Os impactos negativos da pandemia da COVID 19 se
manifestam ndo apenas em um problema epidemiolégico para 188 paises atingidos, mas tem gerado
um efeito cascata em uma série de atividades humanas frente as respostas de isolamento social vertical
e horizontal implementadas pelos diferentes paises. Juntamente com varias outras iniciativas de
isolamento social, as medidas de fechamento dos estabelecimentos foram identificadas sob
recomendacao da Organizagao Mundial da Saude (OMS), como estratégicas para conter a transmissao
do surto pandémico.
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Com o processo de flexibilizagdo social efetivado no Estado, foi possivel
concluir a coleta das informagdes mediante visitas agendadas, seguindo os protocolos
de saude e seguranga, com uso de mascaras € luvas, por exemplo. Péde-se realizar
observacdes diretas ao longo das visitas de campo, quanto as condic¢oes fisicas do
edificio e espacos de trabalho através de fotografias, mensuragdo documental e
medicdo de temperatura com termohigrometro, possibilitando detectar evidéncias
observacionais uteis que forneceram informagbes adicionais para a pesquisa.

No segundo semestre de 2020, com a analise e resultados das informagbes
coletadas, finalizou-se o processo descritivo da investigacao e iniciou-se a construcédo
de um desenho organizacional de recomendacdes para a efetivagdo de um Plano de
Gerenciamento de Riscos voltado para o CRC-PB. Nesta ultima fase, se construiu o
documento da pesquisa em formato artigo para sua defesa.

Para a realizagdo deste trabalho, entendeu-se como um dever moral do
pesquisador, em respeito aos responsaveis pelo local da pesquisa, a obtengédo de
consentimento livre e esclarecido junto a direcao da referida instituicdo (Apéndice A).

6 RESULTADOS DA INVESTIGACAO: FiECOMENDAQ()ES DE PRESERVACAO E
CONSERVACAO PARA A CONSTRUCAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE
RISCOS DO ARQUIVO DO CRC-PB

A obra Methods of evaluation to determine the preservation needs in libraries
and archives de Cunha (1988), aborda que cada arquivo deve determinar quais as
suas necessidades em termos de preservacao, para poder elaborar o seu préprio
programa de conservacao. Nesse sentido, a obra afirma que olhar para o edificio do
arquivo é olhar para toda documentacéo que ele abriga.

Teijgeler (2007) acredita que a possibilidade da existéncia de um edificio
adequado para arquivos deve ser encarada como o primeiro passo na idealizacao da
preservacao e conservacao desse material, uma vez que a grande variedade climatica
e as muitas formas desse patrimbnio cultural existentes no mundo exigem,
individualmente, métodos e técnicas diferentes. Por essa razéo, torna-se muito dificil
formular uma politica uniforme de preservacao e conservagao de edificios. Cunha
(1988) afirma que as caracteristicas de cada zona sao diferentes e os seus problemas
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nao sao, obviamente, os mesmos. Por este motivo, os métodos de preservagéo e
conservacgao serao também diferentes.

A cidade de Joao Pessoa, por exemplo, localizada no Estado da Paraiba —
local onde esta localizado o lI6cus desta pesquisa — estd em uma zona caracterizada
pelo calor, humidade e pela pequena alteracdo sazonal de temperatura, com média
anual de 26° C, de acordo com o Atlas Geografico do Estado da Paraiba (1985).

Ernst Neufert (2013), afirma que para os arquivos, a longo prazo, o equilibrio
climatico € de grande importadncia para conservacdo do material depositado. A
incidéncia de iluminagao excessiva pode causar amarelamento, perda da cor, deixar
os documentos quebradicos, causando danos irreversiveis e possiveis perdas
informacionais.

O Arquivo do CRC-PB nao possui aparelhos de ar-condicionado, com média
de temperatura interna variando entre 31° a 34° (ambiente). A temperatura externa
tem média de 25°. O calor constante ao longo do ano acelera a velocidade de
deterioracao e adicionalmente, a radiacao ultravioleta, bem como outros elementos
energéticos combinados com altas temperaturas, resulta na aceleragao da oxidagcao
(perda de elétrons por um atomo, grupo ou espécie idnica durante uma reagao
quimica) e da hidrélise (reagdo quimica na qual uma molécula de agua quebra uma
ou mais ligagdes quimicas). As consequéncias da contaminagéo quimica sdo maiores
quando o ar esta no seu ponto de saturacao e se da a condensacao. Por si s0, o alto
teor de humidade tem um acentuado efeito corrosivo na matéria organica. Quando
uma percentagem elevada de humidade relativa constante se combina com uma
temperatura elevada, a deterioragdo ocorre com extrema rapidez.

A mesma combinacgao fatal de calor e humidade cria um ambiente propicio a
agentes biolégicos, portanto, recomenda-se o0 uso do termohigrbmetro e
desumidificador de ambiente para minimizar as agdes decorrentes da alta umidade e
acompanhar a variacao e temperatura e umidade relativa do ar, buscando manter a
temperatura interna entre 21° e 22° e a umidade do ar em torno de 40 a 60%,
propiciando um ambiente adequado a favorecer as condicbes ideais para a
conservacao dos documentos.

Segundo Arnoult et. al (1995), a humidade relativa do ar e as altas
temperaturas tropicais desempenham um papel fundamental na velocidade dos
processos de degradacao quimica e bioldégica, bem como na manutencdo de
ambientes apropriados a multiplicacao de insetos tropicais. Os fungos permanecem
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inativos na presenca de baixa percentagem de humidade relativa, mas a partir de
setenta por cento entram em atividade e multiplicam-se formando coldnias de dificil
remogao e esses microrganismos geram manchas nos documentos, muitas vezes
tornando impossivel recuperar a informacao do suporte. De acordo com Beck (1991),
deve-se realizar dedetiza¢ao periddica e manter a umidade relativa do ar.

Segundo Baish (1987), as pragas de insetos sdo agentes destruidores
silenciosos, agindo frequentemente durante a noite e podem provocar, rapida e
secretamente, danos irreparaveis e encontram nos documentos condi¢des favoraveis
para reproducgéo, se alimentando micro-organismos e substancias como a celulose,
elemento o qual o papel é constituido, por exemplo. A barata, por exemplo, geralmente
se aloja em instalacbes hidraulicas e elétricas e podem ser atraidas por restos de
alimentos. Para evitar esse tipo de problema, recomenda-se nao ingerir alimentos no
interior do arquivo, nem consumir bebidas proximo aos documentos, além de realizar
higienizacédo e dedetizacao periddica do acervo, dando preferéncia a veneno em gel
ou liquido.

Por estar localizado em uma das principais ruas do centro da cidade, o edificio
que abriga o arquivo do CRC-PB estd sujeito a cinzas, gases, fumacgas, poeira,
elementos sélidos e gasosos presentes no ar que podem gerar algum dano ao
documento e a saude das pessoas. Por isso, recomenda-se deixar janelas e portas
sempre fechadas e realizar higienizagdo periddica.

Segundo Sally Buchanan (1988), a instalagcdo de sistemas de alarmes de
deteccdo de agua ou fumaca nos depdsitos garante uma boa protecédo contra danos
causados pela agua e fogo. Alguns alarmes estao ligados a uma central de seguranca
monitorizada, outros contém um dispositivo que faz soar o alarme localmente. Duchein
(1975) afirma que uma parte essencial na protecao contra os estragos provocados
pela agua e fogo é constituida por medidas ou normas disciplinares de conduta. Os
canos de agua geralmente cruzam os edificios e podem até estar localizados
diretamente sobre areas onde os documentos se encontram guardados. A agua que
pinga de um cano escorrera para o nivel inferior do edificio, tornando assim todas as
areas que se encontram abaixo da fuga vulneraveis a estragos.

O autor Paul Gut chama a atencéo para as condi¢gdes especificas do local de
construgcao, como, por exemplo, a presenca de bolsas de ar frio, de vento local, de
agua, de urbanizacdes, de altitude e da morfologia do solo. Estes fatores fazem a
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verdadeira diferenga e devem ser considerados na elaboragéo dos detalhes no projeto
do edificio, bem como na selecéo do local de construcédo (GUT et al. 1993).

Segundo Teijgeler (2007), tempestades tropicais podem provocar raios,
portanto, no edificio deve ser instalado para-raios, com a funcao de dissipar qualquer
potencial dano que o raio possa causar.

A utilizacao correta de materiais de construgéo, os projetos das aberturas para
0 exterior e a sua protecao do sol, um sistema natural de queda de temperatura, um
sistema passivo de aquecimento solar e a correta utilizacao de ventos favoraveis para
uma boa ventilagdo sao importantes elementos de apoio.

A existéncia de janelas que abram pode reduzir o calor e a humidade, mas por
outro lado, a temperatura no interior do edificio pode aumentar com a incidéncia dos
raios solares. Em regides com clima particularmente quente e seco, as paredes
viradas a oeste necessitam de ter bastante espessura. Por meio de toldos € possivel
evitar a incidéncia direta dos raios solares e do calor nas paredes. Mesmo quando
existe um sistema de ar-condicionado instalado, é preferivel usar janelas de correr e
janelas fixas, para o caso de falhas de energia.

Os telhados devem ser projetados de modo a resistirem as inumeras e
repentinas chuvadas tropicais, bem como aos ventos violentos, desde as rabanadas
aos ventos ciclénicos. Deve ser bem fixo e o material utilizado deve isolar o edificio,
tanto do excesso de calor como do excesso de humidade.

Segundo Ling (1988), existem inimeros outros fatores a considerar quando
se adapta um edificio ja existente: o exterior do edificio, como portas, sistemas de ar-
condicionado, condutas, sistema contra incéndios, sistema de seguranca, sistema
elétrico, canalizacoes, sistema de iluminacéo e pragas.

Tais ponderagdes sao fundamentais para compreender e identificar os riscos
que podem ser estruturados sistematicamente, segundo Michalski (2004), levando-se
em consideracao a acao dos agentes de deterioracao (forgas fisicas, criminosos, fogo,
agua, pestes, poluentes, luminosidade, temperatura incorreta, umidade relativa
incorreta e dissociagdo). Face a esses problemas, elaboramos um modelo inicial
(Quadro 1) com a identificacado dos riscos, suas causas e recomendacgdes, de acordo

com as referéncias citadas na pesquisa:
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Quadro 1: Gerenciamento de Riscos no Arquivo do CRC-PB

AGENTE DE
DETERIORACAO

DENOMINAGAO

DOS RISCOS

RESUMO
DAS CAUSAS

RECOMENDAGOES

Estrutura do edificio

Forgas fisicas

Criminosos

Fogo

Local inadequado
para arquivos,
apresentando

deficiéncias fisicas;

Transporte/manuseio
inadequado; Uso indevido
de estantes;

Vandalismo, furtos e
roubos de itens do acervo;

Explosao/Incéndio;

A estrutura arquitetonica do
edificio ndo contempla um
espago adequado destinado
aos arquivos, expondo 0s
documentos aos agentes
de deterioragdo e a
um estado de instabilidade
fisica e quimica, com
comprometimento de sua
integridade e existéncia;

Possiveis danos como rasgos,
perda de partes, vincos,
deformagdes, rompimento do
suporte ou do encadernado e
possivel perda da informagéo
em itens do acervo; O uso de
estantes como apoio
para a retirada de documentos
ou intervengdes de manutengéo
no teto podera causar
convexidade e/ou queda das
prateleiras ou de itens do
acervo, ocasionando rasgos,
perda de partes, vincos,
deformagdes, rompimento do
suporte ou do encadernado e
a possivel perda de informagao;

Subtracdo de itens do acervo
por pessoas externas ou
por funcionario/prestador de
servigos a instituicéo,
subtragédo de itens
do acervo mediante o
uso de violéncia; Rasgos,
anotacOes e marcacoes
inadequadas com a intengdo
de danificar o suporte da
informagéo, durante a consulta;

Danos ao acervo devido ao
deslocamento de ar,
evolugdo de calor e/ou
contaminagdo decorrentes de
exploséo no interior ou entorno
da instituicdo, causados
por falha humana ou técnica
na operagao de postos
de gasolina, geradores a
oleo diesel, botijdes de
gas/magarico e/ou cilindros
hospitalares ali existentes;

A utilizagdo de materiais de construgéo
a prova de fogo pode retardar a
propagacéo de um incéndio, tal

como a divisdo das éreas de
armazenagem em compartimentos
de menores areas, com divisorias

em material & prova de fogo;

O telhado deve ser construido com
material a prova de fogo, como azulejos,
placas de arddsia ou de metal; As janelas

devem ser protegidas com vidro
temperado e persianas a prova de fogo.

As portas a prova de fogo ajudam a

deter o fogo, o fumo e a fuligem;

Um canal impermeavel ou uma camada
a prova de humidade nas fundagoes das
paredes sdo algumas das solugdes
técnicas para este problema.

Instruir usudrios quanto aos
cuidados ao manusear itens do
arquivo. Armazenar adequadamente
os documentos em seus
respectivos mobiliarios; fixar as
estantes para impedir que cedam
devido ao peso;
instruir usuarios através de
informes nas estantes quanto ao
risco; evitar a superlotagéo de
armdrios, estantes,
caixas, etc.

Realizar vigilancia durante o
horério de atendimento e
apos este periodo;
impedir a entrada de
usuarios portando acessorios
que facilitem a ocultagédo de
documentos pertencentes
ao arquivo; restringir ao
minimo o acesso de funcionarios
da instituicao ao acervo.

Proibigéo do ato de fumar e cozinhar
nas dependéncias do edificio; evitar
0 Uso e estocagens de liquidos
inflamaveis; fazer manutengdo preventiva
nas estacdes elétricas da instituicéo;
impedir a sobrecarga em tomadas;
desligar todos os aparelhos elétricos no
final do expediente; Instalagao de alarmes
e detectores de fumo, bem como
mecanismos de supresséo (extintores
automaticos e extintores portateis) com
analise das suas caracteristicas e vantagens.



Agua

Pestes

Poluentes

Luminosidade

Tempertaura
incorreta

Umidade relativa
incorreta

Dissociacao

Chuvas, enchentes,
vazamentos em rede de
abastecimento, entre outros;

Danos por insetos,
(piolho-de-livro, traca,
barata, etc.) e roedores;

Emissao de gases de veiculos
e industriais, poeira,
queimadas, construgdes, etc;

Exposigéo solar, através de
entrada de luz no edificio,
fontes elétricas (lampadas)
quando em contato direto
com o documento de arquivo;

Degradagdo quimica
dos suportes;

Mofo, fungos e bactérias;

Falha nos procedimentos
arquivisticos para acesso
e tratamento;

Fonte: Elabrado pelo autor, 2020.

Deformagéo de documentos,
perda de informacéao,
dissolugdo de tintas, manchas
e proliferagédo de
microorganismos causadas
por infiltracéo de ruas pluviais
através do envoltério (janelas,
telhado, parede, fissuras);

Pestes provenientes do entorno
do edificio e/ou devido ao
recolhimento de itens ja
infestados, causando
danos na documentagao por
perfuragdo, perda parcial
ou total do suporte,
comprometendo a
visualizagao da informacéo;

As substancias toxicas
liberadas pelos motores
dos veiculos afetam
o acervo através de
contaminantes, causando
manchas e aderéncia,
causando perdas parciais
ou totais nos documentos;

A exposicao do acervo
a radiagao ultravioleta (UV)
e infravermelha (IR),
pode esbater a tinta ou
os pigmentos, e acelerar
o envelhecimento do papel;

As reacdes quimicas de
degradacéo hidrolitica e
oxidativa nas condi¢cdes
de temperatura da area
destinada ao acervo,
podem acarretar na perda de
integridade, informagao nos
documentos em suporte de
papel devido ao
enfraquecimento e perda de
flexibilidade desse suporte;

Ploriferagao de microrganismos
que formam col6nias de dificil
remogao, gerando manchas,
apodrecimento dos suportes,

migragao de substancias
hidrossoltveis (tintas) de um
item documental para
o outro, causando
perdas parciais ou totais
do documento;

Extravio de documento

do acervo apés arquivamento

fora do local de origem, pela
inobservancia das normas
de movimentagéo,
guarda do acervo e também
por descuido e desatengéo;
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Verificar o fechamento de todas
as janelas e aberturas do prédio
durante chuvas; realizar
periodicamente a limpeza
de drenos e calhas; fazer a
manutengao preventiva do
sistema hidraulico da organizacéo.

N&o consumir efou armazenar
alimentos perto do acervo;
realizar limpeza diariamente;
impedir o acimulo de lixo e entulhos
dentro e nas proximidades da instituicao;
evitar a presenca de vegetagao;
realizar dedetizagéo periédica
do entorno e locais
estratégicos do edificio.

Realizar substituigdo periddica
dos filtros do sistema de ar
condicionado; evitar o
actimulo de poeira no edificio;
impedir a exposigdo do acervo
a materiais de construgéo
e gases de veiculos.

Impedir o contato direto de itens
do acervo com a luz solar
e elétrica; evitar a exposicao
excessiva de documentos
a radiagdo UV e IR.

Impedir fontes de umidades e
temperaturas inadequadas ao ambiente
de arquivo; implementacao de
ar condicionado e desumidificador;
promover a circulagao de ar; buscando
manter a temperatura interna
entre 21° e 22°, propiciando
um ambiente adequado a favorecer
as condigOes ideais para

a conservacao dos documentos.

Deve-se realizar dedetizagao
periédica € manter a umidade
relativa do ar em torno de 40 a 60%
em relacéo a temperatura do Arquivo.

Uso do Plano de Classificacao
de Documentos, desenvolver um
método de rastreamento
dos documentos e caixas-arquivo;
inventariar todos os itens do
acervo.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Conforme os objetivos estabelecidos, a partir desta pesquisa, alcangou-se uma
compreensao sobre a Preservacao e Conservagao e seus conceitos voltados para o
Gerenciamento de Riscos. Por meio de andlise e diagndstico, conhecemos a realidade
atual do Arquivo da sede do CRC-PB em Joao Pessoa-PB, bem como dos ambientes
interno e externo. Diante do exposto, foi possivel formular sugestdes estruturais,
climaticas, de seguranca, otimizagao, racionalizacao e manutencao. A criacdo de um
Plano de Gerenciamento de Riscos, seguiu referéncias e normas técnicas voltadas
para edificios que abrigam arquivos de paises com clima tropical, caracteristica do
Brasil.

Quanto aos questionamentos da pesquisa, as instalagées do Arquivo do CRC-
PB ndo seguem as recomendacbes brasileiras de preservagdo e conservagédo. A
instituicdo possui parcialmente em seu quadro funcional recursos humanos e
materiais para medidas de prevencgao de sinistros. A instituicdo nao possui um plano
de Gerenciamento de Riscos e as condi¢gées da construgdo do edificio apresentam
deficiéncias. A planta do edificio ndo contempla um espago adequado para o
funcionamento ideal de um Arquivo. Ndo foram identificadas normas técnicas na
construgcao do edificio voltados para espacos destinados a acervos documentais. O
entorno do edificio apresenta riscos aos documentos. Portanto, faz-se necessario a
implementagdo de normas arquivisticas de Gestdo Documental, Preservacdo e
Conservacdo, bem como o planejamento de uma melhor infraestrutura predial, de
equipamentos, mobiliarios e sistemas de seguranga para salvaguarda da
documentagao.

E muito importante salientar o notério interesse por parte do CRC-PB, quanto
a conscientizacao e importancia da pesquisa, bem como sobre as vantagens que o
planejamento e gerenciamento de riscos podem proporcionar a essa entidade de
grande importancia para a sociedade paraibana. Entretanto, faz-se necessario um
novo pensar por parte dos seus responsaveis sobre o local destinado ao acervo.

A pesquisa delimita-se pelo fato de nao ter sido possivel investigar a situacao
de cada unidade do CRC-PB no Estado e em outros Conselhos Profissionais. Uma
vez que o0 mundo sofre transformacdes e com ele também os riscos se transformam,

torna-se importante futuras pesquisas mais abrangentes sobre a necessidade de
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estruturar, programar e implementar dialéticas e projetos interdisciplinares envolvendo
Arquivistas, Arquitetos e profissionais capazes de responder as exigéncias funcionais
de utilizacao, determinagdes técnicas de construcao e a especificidade das condicdes
ambientais necessarias a boa preservagao dos documentos.

E facil perceber deficiéncias na arquitetura de ambientes destinados aos
acervos documentais das instituicbes no Estado, e quando nos aprofundamos
cientificamente em pesquisas como esta, percebemos que existe uma cultura
enraizada no pais em adiar a percepg¢ao da importancia dos arquivos. Por isso, surge
a necessidade de um trabalho socioeducativo ndo s6é no CRC-PB, mas também em
outras instituicées arquivisticas, onde a partir de uma ampla divulgacéo dos beneficios
proporcionados pela preservagdao e conservacao de seus acervos, seria possivel
viabilizar condicbes mais adequadas de trabalho e fazer com que os usuarios e
funcionarios dos Arquivos conhegcam a importancia desse importante instrumento de
informacdo e memoria para a sociedade, e dos cuidados que sdo necessarios para
garantir a sua seguranca.

Grande parte dos problemas estruturais, de acondicionamento e
armazenamento dos documentos identificados na pesquisa decorre de mas condi¢des
construtivas, que ndo levam em conta as necessidades especificas de Arquivos.
Acredita-se que as solug¢des encontradas pela arquivistica nunca seréo suficientes se
nao houver uma intensa movimentacao para que se mude a consciéncia politico-social
brasileira em relacao as problematicas apresentadas. Tal fato pode ser incluido como
um dos fatores que contribuem para a deterioragcédo, pois influencia diretamente na
degradacao dos documentos.

Conclui-se com esta pesquisa com a percepg¢do de que uma sociedade s6
evolui a partir de sua capacidade de repensar suas regras, valores e codigos de
conduta de forma plural e estruturada. Isto permitiria analisar o presente a luz do
passado para planejar e pavimentar o futuro de forma interativa. Entende-se, portanto
que um bom edificio deve ser a primeira linha de defesa para o acervo documental e
que tal perspectiva € uma condicdo essencial para um sistema de administracao
publica eficaz e eficiente. Uma colaborag¢do produtiva no campo da preservagéao e
conservacao pode ser a melhor garantia da sobrevivéncia desse patriménio
arquivistico para as geracoes futuras, pois ndo ha tempo habil, dinheiro ou pericia
humana suficientes para os cuidados que uma vasta massa documental exige.
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APENDICE A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO
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TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO
PESQUISA CIENTIFICA

Prezado colaborador (a),

‘ Estes esclarecimentos estdo sendo apresentados para solicitar a participagao
do CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE (CRC-PB), sob sua
responsabilidade legal, no Trabalho de Conclusdo de Curso (Artigo) intitulado:
PRESERVAGAO E CONSERVAGAO DE EDIFiCIOS PARA GERENCIAMENTO DE
RISCOS: UM ESTUDO NO ARQUIVO DO CONSELHO REGIONAL DE
CONTABILIDADE DA PARAIBA, pelo pesquisador WALDERLAN SANTOS MOURA,
discente da Universidade Estadual da Paraiba (UEPB) sob matricula n° 161530087.
Estre trabalho sera apresentado a/ao Coordenagdo/Departamento do Curso
Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba, como requisito parcial a obtengéo
do titulo de Bacharel em Arquivologia, sob orientagdo da PROF2. DRA. ROSILENE
AGAPITO DA SILVA LLARENA.

A pesquisa justifica-se pela relevancia em compreender na teoria e pratica a
situagdo estrutural do Arquivo desta instituicdo, buscando dimensionar os
procedimentos de intervengdes necessarios/apropriados no que concerne aos edificios
€ a preservagéo de seu ambiente para a conservacéo da documentagéo que abriga,
junto aos responsaveis pela instituicdo. Acredita-se que, a partir desta compreensao
podemos construir recomendacdes que, quando esclarecidas junto aos profissionais
que trabalham no Arquivo em estudo, e aplicadas na instituicéo, podem contribuir tanto
para a efetividade dos trabalhos de preservagéo e conservagdo, como para as agées
da instituigdo no que concerne a gestéo arquivistica e ao acesso aos documentos.

O presente trabalho objetiva, especificamente: a) compreender, por meio de
reviséo de literatura as reflexdes e discussdes acerca da preservagdo e conservagao
de edificios que abrigam arquivos, a fim de fundamentar a investigacdo e seus
resultados; b) elucidar, por meio da revisdo e aprofundamento do diagnoéstico ja
elaborado, as realidades que circundam as questdes de preservagdo e conservagéo
do edificio que abriga o Arquivo do CRC-PB e seus ambientes interno e externo; c)
sugerir solugdes estruturais, climaticas, de seguranca, otimizagéo, racionalizacdo e

manutengéo.
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O referencial tedrico sera baseado nas politicas de preservagdo e conservagao
recomendadas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARg) e em pesquisa
bibliografica; o percurso metodolégico pontuard os caminhos percorridos na
investigagdo; e os resultados da investigacdo resultardo em um arquétipo de
recomendagdes para a construgdo de um Plano de Gerenciamento de Riscos voltado
para a instituicdo em estudo.

E garantido o acesso, em qualquer etapa do estudo, aos profissionais
responsaveis pela pesquisa para esclarecimento de eventuais duvidas ou
informagodes sobre os resultados parciais das pesquisas, quando em estudos abertos,
ou de resultados que sejam do conhecimento dos pesquisadores. O pesquisador
responsavel € WALDERLAN SANTOS MOURA e a pesquisa quando concluida
podera ser encontrada na Biblioteca da Universidade Estadual da Paraiba-Campus V,
Jodo Pessoa, Paraiba.

A sua participagdo € uma opgao totalmente voluntaria, o que implica em sua
Iibérdade para a instituigdo participar ou ndo. Destacamos que os resultados da coleta
de dados serdo utilizados apenas com fins académico restrito ao ambito da academia.
Informamos que esta coleta de dados n&o oferece riscos, previsiveis, para a sua
salde. Ao assinar este termo o participante declara: Diante do exposto fui
devidamente esclarecido (a) e dou o meu consentimento para participar da coleta de

dados. Estou ciente que receberei uma copia desse documento.

: » K i e e
Assinatura do Participante da Pesquisa ou Responsavel Legal

oty Lo, frne.

Assinatura do Discente Responsavel pela Coleta de Dados

Contato com a Professora Responsavel: Caso necessite de maiores informagdes sobre o
presente trabalho, enviar mensagem para Rosilene Agapito da Silva Llarena, através do e-mail
para o endereco: rosileneagapito@gmail.com Enderego (Setor de Trabalho) — Instituicéo:
Universidade Estadual da Paraiba. Campus Universitario V- Alcides Carneiro. Rua Horacio
Trajano, s/n — Cristo Redentor. Jodo Pessoa —Paraiba — Brasil. Secretaria do Curso de
Bacharelado em Arquivologia, Horario de Atendimento
De segunda a sexta - Das 07h30 as 13h00 e das 16h00 as 21h00.
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APENDICE B - ROTEIRO PARA DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

ROTEIRO PARA DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO:

Data de apuracgdo dos dados para diagnéstico: ___/_ /

1. IDENTIFICAGAO INSTITUCIONAL

1.1 Identificagao da Instituicao

Endereco:

2. QUADRO FUNCIONAL

2.1 Quantitativo:

Servidores:

Estagiarios:

Prestadores de servigo/terceirizado:

2.2 Existe algum profissional graduado

em Arquivologia (nivel superior) no quadro?
() Sim. Quantos?

() Nao

2.3 O quantitativo e o perfil da equipe séo
adequados para a execugao das atividades
de gestdo de documentos e assisténcia
técnica as areas atendidas pela unidade?
()Sim

() Nao

() Parcialmente

2.4 A unidade de arquivo dispde de funcdes
gratificadas?

()Sim

() Nao

3. INSTALAGOES FiSICAS

3.1 Em que categoria se encaixa o imovel
destinado a unidade de arquivo?

() Proéprio( ) Cedido( ) Alugado

() Compartilhado com outras unidades. Quais?

3.2 A guarda de documentos é centralizada
em um Unico local?

() Sim

() Nao

Caso a resposta seja negativa, especifique
os imoveis e seus respectivos enderecos:

3.3 Qual a area total, em metros quadrados, de
cada area de armazenagem de documentos?

3.4 Qual a capacidade maxima de armazena-
mento de documentos (em metros lineares
ou numero de caixas-arquivo) em cada
espaco destinado a unidade de arquivo?

3.5 Existem problemas estruturais que
prejudicam ou ameagam 0s espagos
destinados a guarda de documentos?
Marque uma ou mais alternativas.

() Nao existem problemas estruturais
() Problemas na instalacéo hidraulica
() Problemas na instalagao elétrica

() Problemas na estrutura de seguranca

1.2 Identificagao da Unidade de Arquivo:

Nome: Nome da unidade de Arquivo:
Subordinagao/vinculagdo administrativa:
Responsavel pelo Arquivo (Opcional):

3.6 Existem propostas/projetos de adequacio e/ou
construcido de prédios para guarda de documentos?
( )Sim( )Nao

Caso a resposta seja positiva, especifique:

3.7 As instalagdes da unidade de arquivo contam
com equipamentos de seguranc¢a contra roubos
e incéndio?

( )Sim( )Nao

Caso a resposta seja positiva, especifique:

3.8 A unidade de arquivo conta com planos de
contingéncia em casos de desastres/emergéncias?
( )Sim( )Nao

Caso a resposta seja positiva, especifique:

3.9 A unidade de arquivo possui equipamentos
(computadores, microfilmadoras, scanners, fax,
telefones e outros dispositivos) adequados para a
execucdo das atividades desenvolvidas?

() Algumas atividades estéo suspensas por néo
haver equipamentos para sua execugéo.

() Os equipamentos estao sucateados e ja ndao
atendem plenamente as necessidades da unidade.
() Os equipamentos séo obsoletos/desatualizados,
mas atendem as necessidades da unidade.

() Apesar de adequados, a quantidade de
equipamentos néo é suficiente para a execugéo
das atividades.

() Aquantidade de equipamentos € adequada e
atendem plenamente as necessidades da unidade.

3.10 Caso exista necessidade de aquisicao de
equipamentos, especifica-los:

4. NORMAS E REGULAMENTOS:

4.1 A Instituigdo utiliza ou tem conhecimento
da legislagdo arquivistica relacionada a gestiao
de documentos?

( )Sim( )Nao

Caso a resposta seja positiva, especifique:

5. SISTEMAS INFORMATIZADOS:

5.1 Os setores de trabalho utilizam algum sistema
para producéo, registro e tramitacdo de seus
documentos?

( )Sim( )Nao

Caso a resposta seja positiva, especifique:
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6. COMPOSICAO DO ACERVO

6.1 Existe estimativa do volume atual e
composicdo do acervo custodiado pela
unidade de arquivo?

( )Sim

() Nao

6.2 Quais géneros documentais constituem o
acervo sob guarda da unidade de arquivo?
Marque uma ou mais alternativas, caso
necessario.

() Documentos textuais

() Documentos eletrénicos

( ) Documentos sonoros

() Documentos iconogréficos

( ) Documentos cartograficos

() Documentos filmograficos

() Documentos micrograficos

() Outros. Especificar:

6.3 Segundo a Lei de Acesso a Informacgao,
existem documentos sob guarda da unidade
de arquivo:

Classificados com grau de sigilo: ( ) Sim () Néo
Com restrigdo de acesso: () Sim () Néo

6.4 Que tipo de mobiliario a unidade de arquivo
utiliza para a guarda de documentos?

) Estantes de ago

) Estantes de madeira
) Arquivos de ago

) Arquivos de madeira
) Arquivos deslizantes
) Armérios de ago

) Armarios de madeira
) Ficharios

) Mapotecas

) Gavetas

) Outros. Especificar:

D e e e

5 Como sao acondicionados os documentos?
) Caixas de papelédo

) Caixas de polipropileno

) Caixotes

) Pastas A-Z

) Pastas suspensas

) Envelopes

) Pacotes

) Amarrados

) Amontoados/empilhados

) Dispositivos de armazenamento em rede (servidor)
() Dispositivos de armazenamento portateis
(pendrive, HD externo, CD, DVD, disquete, etc.)

() Qutras formas. Especificar:

6.
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

6.6 Quais sdo os métodos de arquivamento utilizados?
) Alfabético

) Numérico
) Assunto

) Cronoldgico

) Geogréfico

) Procedéncia (por érgéo)

) Separagéo entre documentos das areas-meio e fim
) Separagéo entre documentos processuais

néo processuais

) Outros. Especificar:

(
(
(
(
(
(
(
(
e
(

6.7 Em que estado de conservagio se
encontram os documentos sob guarda
da unidade de arquivo?

() Otimo

( ) Bom

() Satisfatério

() Ruim

6.8 Caso existam problemas de conservacgdo
do acervo sob guarda da unidade de arquivo,
indique os agentes de deterioracdo: Marque
uma ou mais alternativas, caso necessario.
() Exposicéo a luz do sol

) Insetos

) Roedores

) Guarda inadequada

) Manuseio incorreto

) Poluicdo ambiental

) Poeira

) Micro-organismos

) Variagéo de temperatura e umidade

) Homem (danos propositais)

) Desastres (sinistros)

) Outros. Especificar:

D e e e e D

7. COMPOSIGAO DO ACERVO

7.1 Quais sdo as atividades desenvolvidas na
unidade de Arquivo? Marque uma ou mais
alternativas, caso necessario.

) Higienizagao

) Descrigéo

) Classificagé@o

) Arquivamento (Arranjo)

) Desarquivamento

) Empréstimo

) Anélise e Avaliagéo

) Selegé@o de documentos para eliminagéo
) Transferéncia

) Recolhimento

) Eliminagao

) Outros. Quais?

B e L L L

7.2 Habitualmente, a classificacédo (conforme
Resolugédo n° 14 do CONARQ) de documentos
das atividades-meio é realizada:

() Na criagéo do documento pelo seu produtor.

() No registro do documento em sistema.

() Antes da transferéncia dos documentos para

a unidade de arquivo.

() Apos a transferéncia dos documentos para a
unidade de arquivo.

() Quando solicitado pelas unidades produtoras

a unidade de arquivo.

() Adocumentagéo da instituigdo néo é classificada,
nem esta conforme a Resolugéo n° 14 do CONARQ.
Justifique:

7.3 A unidade de Arquivo oferece assisténcia técnica
ou capacitagcdo em gestdo de documentos aos setores
de trabalho da Instituicdo?

( )Sim

() Néo
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