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RESUMO

Este trabalho visa compartilhar os resultados a partir de um diagndstico realizado no arquivo
da Escola Estadual Professor José Baptista de Mello, localizada na rua Manoel Angelo de
Oliveira s/n, na cidade de Jodo Pessoa (PB), a partir do enfoque na conservagao e preservacao
de seus documentos, trazendo uma abordagem da importancia do papel como suporte de
informacdes, assim como seus instrumentos de busca e recuperagdo para a memdoria histérica e
cultural da referida escola, tendo como instrumentos de coleta de dados a aplicagdo de um
questionério qualitativo e quantitativo como forma de colhermos mais informac6es e a0 mesmo
tempo perceber, pela gestora responsavel pelo arquivo, quais as condi¢des de tratamento do
acervo, assim como, um bom desempenho nas atividades administrativas, contribuindo na
reducdo dos custos, ciente de que no servico publico ndo sdo oferecidas as devidas condicdes,
sobretudo por falta de gestores com experiéncia na area arquivistica, para contribuir e
solucionar os problemas que concernem a deteriorizacdo e desastre a que estdo sujeitos 0s
acervos constituidos na maioria por material organico, causando perdas de valores memoriais
dos mesmaos.

Palavras-chave: Diagnostico. Conservagao. Preservagao.



ABSTRACT

This working aims to share the results tron a diagnostic held at the State School Professor Jose
Baptista de Melo file, located in the street Angelo Manoel de Oliveira s / n, in the city of Joao
Pessoa (PB), from the focus on consevacgao and preservation of your documents, an approach
to bringing important role as information support, so with their instruments of search and
retrieval for historical and cultural memory of that school, with a data collection instrument to
apply a qualitative questionnaire and quantitative as a way to glean more information and at the
same time, guid the person responsible for the file, and find out which treatment conditions
condicions of the collection, as well as a good performance in administrative activities, helping
in reducing costs, awere that the public services are not offered the right conditions, especially
their lack of managers with experience in archival area, and contribut to solving the problems
involved in deterioration and disaster that are subject collections constituted mostly of organic
material, causing losses memorials values thereof.

Keyboards: Diagnosis. Conservation. Preservation.
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1 INTRODUCAO

As formas de producdo informacional geradas no ambito das atividades do homem no
seio das unidades institucionais onde se processam o0s procedimentos de praxis relativos ao
expediente dos 6rgdos sdo assentados em superficies documentais que requerem um tratamento
especial recomendado pela atividade arquivistica. Esse cuidado especifico consiste em
procedimentos de acGes que vém a ser a conservacao, preservacao e restauracdo de acervos

documentais.

A conservacdo e a preservacao de acervos garantem o imprescindivel acesso
a informacdo tanto em bibliotecas e arquivos quanto em outras unidades de
informacdo. O estado em que se encontram o0s acervos documentais e
bibliograficos de instituicbes publicas e privadas nos leva a enfatizar a
importancia de se adotar uma politica de preservacao, que é a melhor garantia
contra a deterioracdo das colecdes para que possa estender a vida Gtil desses
documentos. (YAMASHITA; PALETTA, 2006, p 127)

Baseados nesse conceito consideramos que acfes de conservagao e preservacao sejam
imprescindiveis a Escola Estadual José Baptista de Mello, ja que a proposta de salvaguardar a
documentacdo arquivistica € de grande valia para se evitar uma “amnésia” da memoria
institucional da Escola, bem como faz com que essa instituicdo de ensino cumpra com 0s
aspectos legais que envolvem os cuidados com a producéo e custddia de documentos oficiais.

Apo6s uma década desde a sua producéo, os suportes onde estes documentos foram
registrados sofreram grave ameaca da umidade e da temperatura. A preservacdo deste
conhecimento para as geracOes vindouras pede uma intervencdo que dé a este acervo uma
condizente condicdo de acesso em larga escala da rede de alcance aos pesquisadores e
estudiosos.

Este trabalho tem como objetivo a realizacdo de um diagndstico sobre o estado de
conservacgao do acervo arquivistico da Escola Estadual José Batista de Mello.

Por isso € que nossa pesquisa apresenta a seguinte pergunta: como se encontra o
estado de preservacao do acervo e do Arquivo da Escola Estadual José Baptista de Mello?
Procurando responder a esta pergunta organizamos a nossa pesquisa em trés capitulos, além da
introducdo e das consideracgdes finais.

No primeiro capitulo desenvolvemos a nossa base tedrica, discorremos de maneira

sucinta acerca da caracterizacdo, finalidade e importancia dos Arquivos. Depois apresentamos
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0s aspectos tedricos acerca da preservacdo documental e como fazer um diagnostico de
preservacdo documental.

No segundo capitulo descrevemos o delineamento metodolégico da nossa pesquisa,
que caracteriza-se por ter sido desenvolvida em uma abordagem qualitativa, tendo por objetivo
ser uma pesquisa descritiva.

No terceiro momento do nosso trabalho realizamos a analise dos dados coletados.
Neste momento procuramos estabelecer as correlagcdes entre a teoria que deu embasamento
tedrico para a nossa pesquisa e a pratica da investigacdo cientifica.

Sabemos que a recupera¢do da informagdo é muito importante e que valoriza ainda
mais os dados fundamentais, sendo favoraveis aos que precisam ser preservados, divulgados e
acessados com eficiéncia para o uso presente e futuro, mas existe uma preocupagdo coma forma
de salvar os mais antigos, isto é, as primeiras versdes evitado danos ou perdas no acervo
documental.

E possivel perceber a importancia na conservacdo do arquivo para salvaguardar a
memoria do patrimdnio historico cultural, porém a falta de médo-de-obra especializada é um
fato, especificamente no objeto de estudo em questdo, que sofre até mesmo na forma de
manuseio assim como através de fatores extrinsecos, como nos casos de agentes fisicos
biologicos que sdo: temperatura e umidade, poluentes atmosféricos, presenca de insetos,
fungos, tracas e poeira, que podem causar um processo de destruicdo na massa documental.
Isso demostra a necessidade de profissionais especializados dando um melhor suporte e
contribuindo para difundir e esclarecer procedimentos metodol6gicos necessarios para uma
conservagao preventiva.

A conservacao e preservacdo de suportes informacionais sdo importantes no que diz
respeito a forma de manter viva a memaoria de uma pessoa ou instituicao, buscando o tratamento
adequado, tanto para o suporte papel quanto ao suporte eletrbnico para, apds esses
procedimentos, disponibilizar as informacdes contidas nos documentos. E o Conselho Nacional
de arquivos — CONARQ, 6rgdo colegiado vinculado ao Arquivo Nacional, criado pelo artigo
1° da Lei N° 8.159 de janeiro de 1991, que aponta diretrizes que tém por finalidade definir a
politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer orientacdo normativa
visando a gestdo documental e a preservacdo especial aos documentos de arquivo e da

instituicdo publica.



13

Mas a instituicdo foco deste trabalho ndo possui nenhum dos cuidados acima citados.
Entretanto, ndo cabe aqui julgarmos, porém contribuirmos com 0s nossos servigos académicos
para que a instituicdo possa estabelecer uma politica de conservacdo de documentos

arquivisticos.
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2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral:

e Realizar um diagndéstico dos procedimentos de preservacdo e conservacdo documental
no arquivo da Escola Estadual Professor José Batista de Mello.

2.2 Objetivos especificos:

e ldentificar quais atividades de preservacdo documental sdo praticadas no arquivo da
Escola.

e Analisar o estado de conservagdo em que se encontram o acervo arquivistico da Escola.

e Observar se a infraestrutura fisica, material e tecnoldgica esta de acordo com as normas
arquivisticas.

e Apontar medidas de conservacdo documental para o Arquivo da Escola, caso

necessario.
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3 EIXO TEORICO

3.1 Arquivos: uma breve discussao

Por arquivo escolar entende-se, o conjunto de documentos produzidos ou recebidos
por escolas publicas ou privadas, em decorréncia do exercicio de suas atividades especificas
qualquer que seja o suporte de informagdo ou natureza dos documentos. (MEDEIRQS, 2004).
O tipo de informacdo gerada no ambito escolar é bastante especifico, refere-se a evolucdo do
ndmero de vagas, transferéncias, historico escolar, diarios de alunos e outros. Essas
informacGes podem constituir numa ferramenta importante para definicdo de politicas de
educacéo, seja no ambito municipal, estadual ou federal.

Dentre outras atribuic6es basicas existem definicdes com referéncia ao termo arquivo
que ocorre pela necessidade de adaptar o conceito a ser apresentado. De acordo com o Diéario
Internacional de Terminologia Arquivistica citado por Fonseca (1999, p.5), arquivo ¢ “o
conjunto de documentos, quaisquer que Sejam suas datas, suas formas ou seus suportes
materiais, produzidos ou recebidos por pessoas fisicas e juridicas, de direito publico ou privado,
no desempenho de suas atividades”. Neste caso o arquivo ¢ o lugar onde acomoda todoS 0S
documentos, sejam dossiés, livros, periodicos, mapas, fotos, entre outros.

Os Arquivos surgem de uma necessidade organizacional de custodia e organizacdo dos
documentos que iam sendo produzidos e acumulados nas administracGes governamentais.

Segundo o Conselho Internacional de Arquivo, na publicacdo do seu Dicionario, em
1984 (p. 25), Arquivo ¢ “o conjunto de documentos, quaisquer que sejam suas datas, suas
formas ou seus suportes materiais, produzidos e recebidos por pessoas fisicas e juridicas, de
direito pablico ou privado, no desempenho de suas atividades”.

Os tedricos arquivisticos canadenses Rousseau e Couture definem Arquivo como

[...] o conjunto das informagfes, qualquer que seja a sua data, natureza ou
suporte, organicamente (e automaticamente) reunidas por uma pessoa fisica
ou juridica, publica ou privada, para as préprias necessidades da sua existéncia
e 0 exercicio das suas funcdes, conservadas inicialmente pelo valor primario,
ou seja, administrativo, legal, financeiro ou probatério, conservadas depois
pelo valor secundario, isto é, de testemunho ou, mais simplesmente, de
informacdo geral. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 284)
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No Brasil destaca-se a defini¢do de Arquivo da lei n®8.152, a chamada Lei de Arquivo,

que entende o termo como:

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdo publicos,
instituicGes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos (art.2).

No entanto, Jardim e Fonseca (2005) ressaltam que “o conceito de Arquivo mantém
inalteradas as suas caracteristicas basicas de conjunto organico produzido por uma dada
atividade juridico-administrativa e carater testemunhal conservado em sua organicidade”.

Da necessidade de custodia e preservacdao documental faz com que os arquivos tenham
em sua esséncia a funcdo ou missdo de servir aqueles que produzem e utilizam informacdes
caracteristicas a Arquivologia.

Para Paes (1994), eles sdo, sobretudo, um recurso estratégico para se obter uma
administracao eficaz e eficiente, bem como a prova de direitos, obrigacdes e privilégios. Das
contribuicdes ao pensar e fazer arquivistico ao longo da disciplina académica da Arquivologia,

pode-se elencar:

QUADRO 1: Demonstrativo da concepcdo e atuacdo do fazer arquivistico

ARQUIVOLOGIA ORIGEM CONCEPCAOE
ATUACAO
Ndo atuar na producao
documental, ou seja, ndo
EUROPA: FRANCA, atuar no primario
TRADICIONAL ESPANHA, ITALIA; a documental, tem  seus
partir do século XVIII, fundamentos de saber e fazer
nos arquivos de valor
secundarios.
NORTE AMERICA: Centram 0s seus saberes e
RECORDS ESTADOS UNIDOS; a fazeres nos arquivos de valor
MANAGEMENT partir da segunda metade do | primario. N&o atuam nos
século XX. arquivos permanentes.

, QUEBEQUENSE: atam em toces 2 fzes 4
ARQUIVISTICA CANADA,; a partir da ciclo. tanto nos documentos
INTEGRADA década 80 do século q 'I L

passado. e valor primario, como, nos
de valor secundarios.

FONTE: Dados da pesquisa (2014)
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As préticas arquivisticas sdo redutoras a locais e no maximo regionais. Couture ressalta
que estas praticas “sdo de uma Arquivologia espontanea”, ou “de sobrevivéncia”
(COUTURE, 1997 apud LOPES, 1998, p 60, grifo nosso). Ainda segundo o autor, a
universalizagdo de um modelo Unico arquivistico ainda esta longe de se realizar e essa
fragmentacdo do pensamento arquivistico e estas expressdes de espontaneidade e sobrevivéncia
sdo a realidade do saber e fazer arquivistico no Brasil.

Contudo, de forma heroica utilizando-se da interdisciplinaridade e por vezes ainda
usando-se do empirismo o discurso e as reflexdes arquivisticas ainda sobrevivem, mesmo que

as suas aplicabilidades ainda ndo tenham se concretizado.

3.2 Do documento a informacéao arquivistica

A escrita emergiu em sociedades hierarquicas que precisavam controlar e contabilizar
propriedades e leis, no entanto, intrinseco com o surgimento da escrita nasceram O0S
documentos, que séo “unidades de registro de informagdo, qualquer que seja 0 seu suporte ou
formato” (DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2004, p,
76). Esse fenbmeno permitiu ao homem produzir obras literarias, religiosas e também serviu a
administracao das sociedades da época. Desse modo, o homem utilizou a escrita para registrar
seus conhecimentos formando desta maneira uma memoria artificial.

O documento se apresenta como unidade constituida pelo seu suporte e pela
informacdo materializada. E o registro material que comprova fatos, fendmenos e modos
organizacionais do homem em um determinado espaco e tempo.

A palavra documento vem do latim, docere, que quer dizer ensinar, e de documentum,
que quer dizer o que ensina. Segundo Le Goff, (1982), “o sentido moderno de testemunho
historico data apenas do inicio do século 19”. Na escola histérica positivista do fim do século
19 e do inicio do século 20, o documento apresentava-se por si s6 como prova historica de atos
¢ fatos da humanidade, no entanto, “o pds-modernismo nos lembra que nossa compreensao e
interpretagdo sobre eles mudam e se refocalizam constantemente” (RANDALL, 2008). Com a
explosdo documental do século 20 e o nascimento da historia nova com a Escola dos Annales,
o0 conceito de documento ampliar-se de nocéo e conceito.

De acordo com Le Coadic (2004, p, 5):
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Documento é o termo genérico que designa os objetos portadores de
informacao[...] é todo artefato que representa ou expressa um objeto, uma
idéia ou uma informacdo por meio de signos graficos e iconicos (palavra,
imagens, diagramas, mapas, figuras, simbolos), sonoros e visuais (gravados
em suporte de papel ou eletrénicos).

Os documentos arquivisticos originam-se dos atos administrativos através da acdo dos
registros das atividades exercidas pelos seus agentes, visando o cumprimento da misséo
institucional. “os documentos arquivisticos sdo simultaneamente instrumentos e subprodutos
das atividades institucionais e pessoais” (JARDIM; FONSECA, 1987, p. 35). Eles sdo fontes
primordiais de informagdo organicas por demonstrarem como se realizam e realizaram as
relagcBes administrativas, politicas, econdmicas e sociais das organiza¢des ou de um Estado.

As especificidades do documento arquivistico, de acordo com Belloto (2003), s&o:

e Proveniéncia: Fixa a identidade do documento, relativamente a seu produtor. Por este
principio, 0s arquivos devem ser organizados e obediéncia a competéncia e as atividades
da instituicdo ou pessoa legitimamente responsavel pela producgéo, acumulacdo ou guarda
dos documentos. Arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter
a respectiva individualidade, dentro de seu contexto organico de producao, ndo devem ser
mesclados a outros de origem distinta.

e Organicidade: As relacbes administrativas organicas se refletem os conjuntos documentais.
A organicidade ¢ a qualidade segundo qual os Arquivos espelham a estrutura, funcdes e
atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relacfes internas/externas.

e Unicidade: N&o obstante forma, género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo
conservam seu carater anico, em funcéo do contexto em que foram produzidos.

e Integridade arquivistica: Os fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersao,
mutilacdo, alienacdo, destruicdo ndo autorizada ou adicdo indevida. Este principio €
derivado do principio da proveniéncia.

Estas caracteristicas sdo os sustentaculos do conceito de documento arquivistico. Eles
“sdo os produzidos e/ou recebidos por pessoa fisica ou juridica no exercicio de suas atividades
e gue constituem elemento de prova ou de informacédo. formam um conjunto organico devido a
sua natureza de acumulagdo” (MANUAL GESTAO DE DOCUMENTOS DO ESTADO DO
PARANA, 1998, p. 76).

No caminho entre o documento de Arquivo e a informacdo arquivistica pode-se dizer

que:
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Todo documento possui uma fungéo estética e uma fungdo dindmica; cumpre
uma fungéo e passa uma mensagem. No arquivo interessa 0 documento em
todas as dimens@es como expressdo da memoria coletiva, como evidéncia de
um ato juridico, administrativo ou de outra natureza, como suporte
informativo que é necessario processar, armazenar € ao qual é preciso
disponibilizar; e como unidade fisica ou suporte material que deve ser
preservado (VEJA DE DEZA, 1996 apud BELLOTO, 2002).

Neste sentido é que o documento de Arquivo aponta para a informacdo arquivistica a
partir da sua funcdo dinamica sobrepondo a sua fungdo estatica, ou seja, a usabilidade da
informacdo torna-se independente do seu suporte. Segundo Heredia (1992), a informacéo nédo
é algo novo ela sempre existiu nos documentos. A novidade é o isolamento que se fez delae a
personificacdo e magnitude adquirida @ medida que se multiplicaram os suportes.

A informagdo tornou-se insumo imprescindivel para o homem e vital para as
organizagOes e é definida pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica como
“elemento referencial, no¢do, ideia ou mensagem contidos num documento”. (2005, p, 107).

Segundo Le Coadic, informacéo:

[...] € um conhecimento inscrito (registrado) em forma escrita (impressa ou
digital), oral ou audiovisual, em um suporte, [...] comporta um elemento de
sentido. E um significado transmitido a um ser consciente por meio de uma
mensagem inscrita em um suporte espacial-temporal: impresso, sinal elétrico,
onda sonora, etc.. Inscricdo feita gracas a um conjunto de signos (a
linguagem), signo este que é um elemento da linguagem que associa um
significante a um significado: signo alfabético, palavra, sinal de pontuacao.
(LE COADIC, 2004, p. 4)

O carater amplo do conceito de informacdo nos leva a necessidade de delimitar o
contexto de sua aplicacdo para enfoca-lo no ambito da proposta desse trabalho.

O objetivo da arquivistica, por meio de suas teorias, metodologias e préaticas é o de dar
acesso as informacdes, ndo as informacdes em geral, mas as informacdes organicas de valor
juridico e/ou administrativo que sdo indispensaveis ao processo decisorio.

As informacdes arquivisticas tém especificidades por serem produzidas nas relacdes
de funcdes e atividades das organizacdes. Rodrigues (2006) afirma que informacao arquivistica
é aquela passivel de ser extraida de um conjunto de documentos desde que estes tenham sido
produzidos ou recebidos no discurso das agbes necessarias para a realizagdo da missdo

predefinida de uma determinada entidade coletiva, pessoa ou familia.
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As caracteristicas a organizacdo do conhecimento e a Representacdo da informacéao
como parte integrante de um Sistema de Recuperacdo de Documentos, onde esquemas de
classificacdo e tesauros operam como instrumentos facilitadores na organizacdo fisica de
acervos representando seu conteido de forma temaética e intelectual, possibilitando o acesso a
informacdo disseminando a recuperacao sistematica de contetdos (SOUSA, 2004). O autor
reforca que as reflexdes acerca da tematica de informacdo de arquivo ainda estdo apenas
comegando na nossa disciplina académica (Arquivologia), contudo existe a necessidade de um
aprimoramento na recuperacao da informacéo nos diferentes contextos de uso.

Segundo Lopes (1997, p. 24):

- A natureza das informacdes arquivisticas é especifica, trata-se de
informagdes registradas em suportes definido, acumuladas por um individuo
OU por um organismo que é, a0 mesmo tempo, produtor e receptor,

- A primeira caracteristica da informacdo arquivistica é a sua natureza
organica, isto €, sua relacdo umbilical com o produtor,

- A segunda caracteristica é a sua originalidade, logo a sua unicidade,

- A terceira caracteristicas € a sua capacidade de ser analisada em termos de
idade e de utilizacéo,

- A primeira particularidade da informacéo arquivistica é a natureza limitada
dos seus suportes convencionais ou eletrénicos;

- A segunda particularidade refere-se a nogdo de acumulacéao das informacdes
produzidas ou recebidas por um individuo ou um organismo, desde que sejam
informac0es capazes de ter significacao,

- A terceira particularidade refere-se as atividades geradoras que podem ser
administrativas, técnicas ou cientificas,

- A quarta particularidade refere-se ao fato de a informacéo arquivistica ser a
primeira forma tomada por uma informacao registrada, quando da sua criacao.

Dessa ressalva proposta por Lopes fica evidente que principios como os da
proveniéncia, organicidade, integridade e unicidade vem a somar-se de forma intrinseca as
caracteristicas de autenticidade e fidedignidade documental/informacional que sdo atributos
legais que regem a producdo e custodia dos documentos/informacdes arquivisticas.

No universo organizacional o patriménio informacional arquivistico vem a resgatar o
passado, nortear o presente e se forem tomadas como estratégicas nortearam as decisdes futuras.

A producédo de documentos é uma constante nas instituicbes 0s gestores no exercicio
das suas atividades vao deixando pelo caminho um rastro informacional que precisam ser gerido
e preservado ao longo do tempo. Essas informacgdes percorrem um caminho temporal, o

passado, o presente e o futuro sdo um distanciamento de tempo que as informag6es arquivisticas
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ndo percorrem em linha ténue e sim em um ciclo informacional de demandas de usos

diferenciadas.

3.3 Ciclo arquivistico das informacdes

O ciclo vital documental é uma formulacéo tedrica da arquivistica que atribui a um
conjunto de documentos temporalidades, que sdo estipuladas de acordo com a demanda
informacional que os usuarios tém de uso a determinadas tipologias documentais. Ao atribuir
temporalidade aos documentos o arquivista fraciona um determinado conjunto de documentos
sem que este sofra alguma intervencdo a sua integridade, essa atividade prética e intelectual
denomina-se de teoria das trés idades.

As trés idades surgiram em meio a explosdo documental de meados do século XX,
nasceram do desespero préatico arquivistico em gerir esta grande quantidade de documentos que
eram produzidos. Com a teoria das trés idades os Arquivos passaram a ter trés idades, entéo,
eles passaram a ser classificados em correntes, intermediarios e permanentes ou historicos.

O Manual de Gestdo de Documentos (1995. p, 10) do Arquivo Nacional define-as:

- Corrente; que tem sob sua guarda documentos freqiientemente consultado e
de uso exclusivo da fonte geradora, cumprindo ainda as finalidades que
motivaram a sua criagao.

- Intermedidrios; tem sob sua guarda documentos de uso eventual pela
administracao que os produziu, devendo ser conservados em depositos de
armazenagem temporaria, aguardando sua eliminacgdo ou recolhimento para a
guarda permanente.

- Permanentes; tem sob sua guarda documentos que j4 cumpriram as
finalidades de sua criacdo, porém devem ser preservados em virtude de seu
valor histdrico, probatério e informativo.

A teoria das idades ¢ a sistematiza¢do do ciclo vital dos documentos/informacao de
arquivo. “Além disso, o ciclo de vida dos documentos ndo pode ser compreendido com clareza
sem que sejam consideradas outras nogdes, também elas na base da arquivistica. Trata-se das
nogdes de valor primario e secundario” (COUTURE; ROUSSEAU, 1998, p. 117).

O valor primario refere-se ao valor que o documento/informagdo apresenta para a

consecug¢do dos fins explicitos a que se propdem. O valor secundario refere-se a possibilidades
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de uso dos documentos/informacdo para fins de pesquisa historica, resgate da memoria
organizacional e testemunho das a¢des institucionais.

Lopes (1997. p.38) ressalta que:

Esta dualidade € expressa no atendimento das necessidades administrativas,
técnicas e juridicas do o6rgdo e na luta para impedir que a voracidade politica
venha destruir informagdes e acervos que possam ser Uteis a pesquisa de fundo
historico e sociologico.

Na teoria arquivistica a precisdo terminoldgica acerca dos conceitos do estagio
evolutivo de uso dos documentos/informacdo organicas ndo ¢ precisa, mas o sentido pragmatico

e semantico sdo os mesmos. As informacgdes arquivisticas dentro das distintas fases do seu ciclo

de uso devem corresponder com as demandas institucionais por informagao

QUADRO 2: Ciclo vital dos documentos de arquivos

IDADE DO VALOR FREQUENCIA |ARQUIVO |PROCEDIMENTOS
DOCUMENTO DE USOE TECNICOS
ACESSO
1° IDADE PRIMARIO: -Utilizagao Arquivo -classificagao
Juridico frequente; Corrente -arquivamento
Administrativo |-Deve -ordenagao
Contabil permanecer perto -avaliagao
do produtor; -aplicagao da TTD
-acesso restrito ao -transferéncia
produtor. - conservagao
2° IDADE PRIMARIO: Baixa demanda | Arquivo -Manutencao da
-juridico de uso; intermediério |ordem original;
Administrativo | Aguardam prazos -conservacao
Contabil de prescrigdo; -arquivamento
Acesso publico -Elaboragao de
mediante instrumentos de busca
autorizacdo do -aplicagdo da TTD
produtor -recolhimento
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3°IDADE SECUNDARIO |-Acesso ao ARQUIVO |classificagdo/arranjo
-Probatorio publico; Permanente |-descri¢do
-informativo -Frequéncia -conservagao
-Histoérico inseminadas; -acondicionamento
-reproducdo

-elaboracao de
instrumentos de
pesquisa
-Disseminagao

cultural

FONTE: Dados da pesquisa (2014)

O quadro acima serve para ilustrar a discussdo acerca da teoria das trés idades,
lembrando ainda alguns procedimentos técnicos referentes a conservagao e preservacao tais
como; higienizacao, desinfestacdo, acondicionamento e controle ambiental e fisico que ndo
foram citados no Quadro 2. Ressaltamos que tais procedimentos sdo de extrema importancia
para a longevidade informacional dos documentos, assim como para a saude do profissional de
arquivo e do usuario. Por isso abordaremos, adiante, cada um desses procedimentos em uma

unica se¢ao do nosso eixo tedrico.

3.4 Preservacdo documental: motivos, consideragdes e objetivos

A preservacdo documental ¢ bem mais do que arte ou gosto pelo o que ¢ velho ou
antigo, ela ¢ imprescindivel para os documentos possam seguir e cumprir com a sua funcao
administrativa ou social. A principal caracteristica do documento de arquivo ¢ o seu carater
probatoério e a sua validade juridica, além de ser informativo, por isso ¢ que em todo o seu ciclo
documental existe uma demanda de usudrios.

Os Documentos Arquivisticos sdo simultaneamente produtos e subprodutos das
atividades organizacionais. Como tal, constituem fontes primordiais de informagdes e provas
para as suposicdes e conclusdes relativas a essas atividades. Duranti (1994, p, 51) ressalta dois
pressupostos basicos que determinam a habilitacdo probatica e informacional da documentacao
arquivistica: a) Que os registros documentais atestam acdes e transagdes; b) Que sua veracidade

depende das circunstancias de sua criagdo e preservagao.
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No Brasil, as instituigdes de carater publico sdo regidas por leis no que diz respeito a
suas responsabilidades com a documentagdo que produzem. A Constituicdo Federal de 1998,
capitulo I, artigo 5°, paragrafo XXXIII, diz que “todos tém direitos a receber dos 6rgios
publicos informagdes de seu interesse particular, de interesse coletivo ou geral [...]".

Sendo o direito a informagdo governamental no Brasil constitucional, entdo esse
direito € um direito de cidadania e possibilita o controle social do Estado pelo povo.Entao, mais
que uma necessidade administrativa ¢ um dever constitucional que os orgdos publicos,
independente da sua esfera de atuacdo preservem documentos de arquivos.

A historia de um pais ou estado € uma das suas principais riquezas que ele podem
possuir por que permite a sociedade identificar-se com a sua historia e a criar e recria as suas
identidades coletivas. Neste sentido ¢ que os documentos arquivisticos assumem um lugar de
extrema importancia para o resgate da memoria de um povo circunscrito em um determinado
espago e tempo.

Como ressalta o arquivista canadense Wilson (apud RANDALL, 2008), de todas as
riquezas nacionais, 0s arquivos sao as mais preciosas, sao o presente de uma geragao para outra
e a extensao de nosso cuidado por eles indica a magnitude da civilizagao.

Nessa perspectiva, consideramos que a melhor compreensdo da importancia dos
Arquivos para a sociedade e para contribuir com o estabelecimento da democracia se estabeleca
em um ambiente que seja publico por natureza e social no sentido de salvaguardar, gerir e
disponibilizar o patrimdnio arquivistico e ajudar no exercicio da cidadania.

Preservacao, portanto, deve ser entendida, hoje em dia, pelo seu sentido geral e
abrangente. Seria, entdo, toda acdo que se destina a salvaguarda ou a recuperar as condi¢oes
fisicas e proporcionar permanéncia aos materiais dos suportes que contém a informacéo. E o
guarda-chuva, sob o qual se abrigam a conservagdo, a restauracdo e conservagdo preventiva.
(SILVA, 1998, p. 2).

Ao se falar em preservacdo o que vem logo na nossa mente ¢ consertar o que esta
danificada, ou seja, realizar a restauragdo, diante da assertiva acima citada € possivel perceber
que a logica a ser seguida no trabalho de preservacdo documental € a em primeiro a conservagao
preventiva, depois a conservagao e, se necessario, a restauragdo. A intervencao fisica no suporte
documental deve ser realizada em ultima instancia quando a o risco da perda de informagao e
esta intervencgao deve ser realizada por pessoal especializado para a realizagdo desta atividade,

preserva ndo significa restaurar.
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QUADRO 3: Diferencga entre conservagao preventiva, conservacao e restauragdo

CONSERVACAO
PREVENTIVA

CONSERVACAO

RESTAURACAO

Constitui-se, emuma série | E ~ um

de medidas preventivas | procedimentos
contra todas as fontes de
degradacdao do suporte

informacional.

conjunto  de
que por
objetivo melhorar o estado
fisico do suporte de uma

determinada informagao.

E um conjunto de procedimentos
que visa intervir diretamente no
suporte com o objetivo de
recuperar o estado original e
seguro de um documento ou obra

de arte.

FONTE: Dados da pesquisa (2014)

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica, da Associacdo dos

Arquivistas Brasileiros, de 1996 (p. 61), a preservacao documental ¢ “uma fungdo arquivistica

destinada a assegurar as atividades de acondicionamento, armazenamento, conservagao €

restauracdo de documentos.”

Sendo assim, o arquivista deve estar preparado para poder desenvolver tais atividades

relacionadas a preservagao. O arquivista deve lancar um olhar ampliado sobre o acervo, sendo

capaz de ver o arquivo de uma maneira holistica de elementos que determinam a longevidade

fisica das informagdes, ou seja, dos suportes documentais, das condigdes de estruturas fisicas,

materiais ¢ ambientais que cercam e fazem parte do ambiente do arquivo. Dos fatores de

degradacao documental destacam-se os fatores internos, os fatores externos.

QUADRO 4: Fatores de degradacéo

FATORES INTERNOS
DEGRADACAO

DE

FATORES
DEGRADACAO

EXTERNOS DE

Os fatores internos sdo inerentes a propria
estrutura do suporte documental: como

qualidade da fibra do papel — PH do papel

Umidade — temperatura — luz - poluigao
atmosférica - insetos — fungos - forma de
acondicionamento -

do

condi¢oes fisicas e

ambientais Arquivo — condigdes

higiénicas - seguranga

FONTE: Dados da pesquisa (2014)
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Para este trabalho vamos nos deter aos fatores de risco externos, tanto nas nossas

reflexdes tedricas, como na nossa apreensao ao nosso objeto de pesquisa.

3.5 Conceito de diagndstico

O diagndstico ¢ uma analise prévia dos aspectos relacionados ao funcionamento dos
arquivos de uma institui¢ao, focalizada principalmente nos arquivos corrente, com o objetivo
de identificar erros ou lacunas, e adotar medidas que visem aumentar a eficiéncia na gestao dos
acervos. Porém o relatorio de um diagnodstico permite conhecer a situacao da instituicdo em
todos os aspectos relacionados a gestao da informagao arquivistica proporcionado dados como:
condicdes de armazenamento; estado de conservagao dos documentos; espaco fisico ocupado;
volume documental; recursos humanos; género dos documentos (textuais, audiovisuais,
cartograficos, iconograficos, micrograficos e informdticos); arranjo e classificacdo dos
documentos (método de arquivamento utilizados, crescimento do acervo. Com essas
informagdes, a secdo de arquivo propos mudangas que facilitam a organizacao e recuperacao
da informacao e a preservacao dos documentos, otimizando o uso dos recursos humanos e

tecnolégicos na gestao documental.

3.5.1 Diagnostico de arquivo escolares

O diagndstico tem como requisito parcial as informacdes sobre as diretrizes a serem
seguidas, intermediado os procedimentos e melhorando a capacidade de gerenciamento das
atividades desenvolvidas ou estudada, segundo Lopes (1997, apud CORNELSEN; NELLI,
2006, P. 75)

O diagnodstico ¢ um método de intervengdo aos problemas gerados pelas informagdes
de carater organico, produzidas por uma instituicdo e deve partir de uma visdo minimalista,
priorizando os estudos de problemas especificos, de casos particulares, para se chegar a questao
mais gerais.

No entanto podemos compreender que o diagndstico ¢ uma instrumento de resumo
importante na concretizagdo de uma pesquisa, especificando os problemas e falhas, Lopes
(2009, p, 187) faz alusdo bastante pertinente em relagao a preparacdo de um diagndstico quando

considera que:
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O levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo informacional, estruturas,
fun¢des, das questdes referentes aos acervos constroi o objeto da pesquisa, ao retratar a situagao
arquivistica da organizacdo na forma de um diagnostico. Agindo dessa forma, o profissional
terd a possibilidade de propor solugdes que se pode considerar cientificas, por se basearem no
exame criterioso do problema, realizando de acordo com metodologias e parametros pelas
ciéncias sociais aplicadas.

O primeiro passo para um diagnéstico situacional para o melhoramento de um arquivo
deve-se buscar subsidios fundamental no processo inicial da gestdo de documentos. O relato da
andlise feito pelo arquivista, permite assim conhecer de forma mais aprofundada a institui¢cdo
em seus variados aspectos. Segundo Paes (2009, p, 16), diagnostico € uma constatagdo dos
pontos de atritos, falhas ou lacunas existentes no complexo administrativo, mas, existem razoes
que impedem o funcionamento eficiente de um arquivo. Quanto ao aspecto de avaliacao
Ferreira e Melo (2008, p.6) resume de forma bastante concisa o que seria diagndstico.

O diagnéstico ¢ um instrumento auxiliar que torna possivel identificar todos os
problemas relacionados ao desenvolvimento das atividades arquivisticas, mediante pesquisa
realizadas nas instituicdes responsaveis pela producdo e acumulo dos documentos, e
principalmente no préprio arquivo.

Porém, o diagndstico tem como objetivo auxiliar o profissional na tomada de decisdo,
de que ndo se guarde ou acumule documentos de maneira desnecessaria, proporcionando
excesso de massa documental, impedindo o acesso a informagdo, resultando num defit na
recuperacgao dos dados. Enfatizando o diagnostico o arquivista terd a possibilidade de apresentar
solugdes que precisa ter fonte cientifica, por terem como fundamentos arquivisticos e aceitos
pelas ciéncias sociais. (LOPES, 2009). No entanto a analise serd um instrumento mais objetivo
para uma gestdo documental, apresentando uma planejamento prévio de todas as execugdes
elaborada no processo.

Segundo Lopes (2009), existem dois conjuntos que aborda o diagndstico, trata-se do
maximalista e minimalista, que sdo diferenciados como: maximalista no diagnostico feito de
uma visdo gerada da institui¢do, isto € menos usuais dentro desta mesma visdo, sdo os estudos
de “familias” de organizagdes similares na busca de problemas e solugdes padrdo, enquanto que
o minimalista ¢ um diagndstico constituido a partir do ponto de vista mais especifico de uma

instituicdo e setores de trabalhos. No entanto o autor defende a ideia, cujo caso contem
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problemas para estudo microscopicos encontraveis em situagdes gerais, tomando como
exemplo um paciente com uma epidemia.

Para Cornelsen e Nelli (2006, p. 82), os dados fundamentais a serem coletados em um
diagnostico referem-se a: estrutura, as estrutura, fungdes e atividades, decorrente do fluxo de
informagdes que permeia a organizagao, verificando a ocasido em que o documento ¢ originado,
como ¢ utilizado e quais setores sao conduzidos e qual a sua utilidade. Ferreira e Melo (2008),
adicionam as principais informagdes mencionando as que sdo obtidas no transcorrer do
diagnostico, sdo elas: dados sobre o 6rgao, legislacao vigente funcdes e atividades, informagdes
sobre a documentacgao, recursos humanos, recursos materiais e espago fisico.

Os teoricos que atuaram na teoria relacionada a area de diagndstico. Em seus trabalhos
englobam assuntos relacionados a Gestao Integrada da Informagao arquivistica, fundamentado
no diagnostico de arquivos, apresentando um quadro construido por (NELLI, 2004 apud
CORNELSEN; NELLI, 2006, p. 81) foram escolhidos os cinco autores, mostrando as

caracteristicas do diagnostico, exemplificando uma espécie de paridade evolutiva.
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QUADRO 5: Sintese dos diagndsticos selecionados

EVASNS E | CAMPOS ETA all | MONEDA LOPES (1997) ROUSSEAU E
KETELLAR (1983) (1986) CORROCHANO (1995) COITURE (1998)
Denominagao Pesquisa sobre os | [evanfamenio da | Trveshigacdo da | Mefodo de
sistemas e sewvigos | situacdo dos arquivos situag3o arguivistica interv eng3o aos
da gestdo de problemas gerados
documentos e a pelas  informagdes
administracio  de de carater orgnico
arquiv os.
Objetivo Fornecer subsidios Fornecer  municao
para a implantagdo de ao arquivista para o
um Sistema de debate e proposta
Arquiv os de mudangas
Fases 1. Apresentacdo | T Pesquisa na
Geral Legislacdo
2. legislacio e | 2. Identficacdo do | 1. Pré-diagndstico
Normas orgdo 2. Analise dos fundos 1. Identfica; o da
3 Recurses | 3. Atividades de | 3. Analise dos | instituigdo
Humanos protocolo instrumentos de | 22 Estudo das | 1. Criagdo, diisdoe
4. Recursos | e arquivo comente trabalho existentes estruturas, fungdes e | acesso.
Financeiros 4. Organizacdo do | 4. Andlise dos recursos | atividades. 2. Classficagdo e
5 Edificio e | acervo de infra-estrutura, | 3. Relacdo das | recuperacdo da
Mobiliano 5. Instrumentos de recursos humanos e atividades x fluxos | informacao
6. Fundos pesquisa disponiveis financeiros disponives de informacdes 3 Protecdo de
T Métodos e | 6. Transferéncia e 5 Fluxo das | 4. Analise da | conservacdo
Processos de | eliminacdo informacdes situagdo dos acervos
Trabalho 7. Automagio 6. Posigdo hierarquica | existentes
8. Servicos | 8. Documentos escritos | do arquivo
of erecidos 9. Documentos
9. Centros de | especiais
documentacdo 10. Material e mobilidrio
11. Recursos humanos
[ Wefodos  [Tecnicas | Questionano Pesquisa DiDlografica € | Esiudo de caso, | Estudo  de caso,
utilizadas elou entrevista entrevista andlise documental,
sugeridas entrevista, .
observagio  direta
participativ a,
pesguisa em banco
de dados ja
existentes

FONTE: Neli (2004 apud CORNELSEN; NELLI, 2006, p. 81).

Segundo Moreira (2011), ao analisar o quadro acima observou que ha uma espécie de
evolucdo com relagdo aos métodos e fases de um diagnostico, nele refere-se uma estrutura
bastante completa que serve de exemplo para a elaboracao de qualquer diagnostico, baseados
nas teorias técnica e experiéncias. Porém a mesma concerna Lopes (2009), mas restringe a
outros autores no quadro que devem ser utilizados, uma vez que todos alcangaram pontos
fundamentais para area de diagndstico.

Entretanto, ndo ha uma forma para a constru¢do e funcionalidade de um diagnostico
de um diagndstico, o que existe sdo indicacdes gerais, porém deverd ser construido na
concep¢do da realidade na qual introduzida a organizacdo diagnosticada (Lopes, 2009).
Portanto, todo o procedimento de diagnostico de arquivos ira realizar uma série de informagdes

especificas e originais sobre o arquivo da institui¢do,
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3.5.2 Diagnostico de preservacdo em arquivos

O diagnostico de preservagdao em Arquivos € a fase onde ¢é realizada a avaliagdo técnica
em um acervo arquivistico no que diz respeito ao estado de preservagdo em que se encontra
determinado acervo. Apos o diagndstico € definido o tratamento a ser realizado, procedimentos
de higienizacdo, restauro, acondicionamento etc.

Neste diagnostico em relagdo aos elementos extrinsecos de risco sdo observados os
seguintes pontos:

- condigdes da estrutura fisica do Arquivo.

- condicdes de risco aos fatores externos de degradacdo do acervo (ex. luz, poeira,
microrganismos, controle de temperatura e umidade etc....).

- condigdes de seguranca.

- sinais de atividades de microrganismos e insetos.

3.5.3 Agentes de degradacéo externos: consideracdes

As nossas consideracGes a seguir serdo norteadas pela publicacdo da Fiocruz
(Fundacdo Oswaldo Cruz), através do seu laboratério de conservacdo preventiva de
documentos, em 2003, intitulada de Nocdes Basicas de Conservacdo Preventiva de

Documentos.

3.5.3.1 Agentes fisicos a luz

Toda fonte de luz, seja ela natural ou artificial, emite radiacdo nociva, do tipo
infravermelho e ultravioleta, ambos causadores de danos ao papel. A acdo da radiacdo
ultravioleta sobre o papel € irreversivel e prolonga-se mesmo terminado o periodo de irradiacéo,
contribuindo para a oxidacdo da celulose.

A luz tem dois efeitos sobre o papel, ambos contribuindo para a sua degradacdo. O
primeiro efeito caracteriza-se por apresentar uma acdo clareadora, que causa o desbotamento
ou o escurecimento de alguns papéis e algumas tintas. O segundo efeito apresenta-se como uma
acelerada degradacdo da lignina (componente natural responsavel pela firmeza e solidez do
conjunto de fibras, agindo como uma espécie de cimento) que porventura esteja presente no

papel, tornando-a progressivamente escura.
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3.5.3.2 Temperatura e umidade relativa

O desequilibrio da temperatura e da umidade relativa provoca no acervo uma dindmica
de contragdo e alongamento dos elementos que compdem o papel, além de favorecer a
proliferacdo de agentes bioldgicos, tais como fungos, bactérias, insetos e roedores. Quanto mais
baixa for a temperatura, maior sera a permanéncia e durabilidade do papel. A umidade também
afeta seriamente o papel: se muito elevada, apressa a degradacdo acida e se for muito baixa,
facilita o ataque de agentes bioldgicos.

A temperatura tem influéncia determinante nas alteracdes da umidade do ar. A
umidade relativa (UR) exprime a razdo da quantidade de vapor de &gua contido em um
determinado volume de ar a dada temperatura (T) e a quantidade méaxima de agua que este
volume poderia conter sem verificar o fenémeno de condensagao.

Quanto mais alta a temperatura, mais alta é a quantidade de agua contida no ar. A
queda brusca da temperatura causa a reducdo de quantidade de agua que o ar suporta,
ocasionando a condensacao de umidade e a formacéo de gotas de agua.

Uma regra geral estabelece que as reagdes quimicas dobram a cada elevacdo de
temperatura de 10°C. No caso especial da celulose, mostrou-se que testes artificiais de
envelhecimento indicam que cada aumento de 5°C quase dobra a taxa de deterioracdo, mesmo
na auséncia de luz, poluentes ou outros fatores. Por outro lado, sdo materiais higroscopicos, isto

é, que possuem propriedade de perda ou aquisi¢do de agua.

3.5.3.3 Agentes quimicos

a) Poluicdo Ambiental

O controle da qualidade do ar é essencial num programa de conservacgédo de acervos.
Os poluentes contribuem pesadamente para a deterioracdo de materiais de bibliotecas e
arquivos.

O ar dos centros urbanos e industriais contém uma grande diversidade de particulas e

gases. As particulas compdem a parte sélida de dimensbes microscépicas dos poluentes.
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Relnem especialmente o pd, a fuligem e os esporos dos microrganismos. Os gases formam os
poluentes mais reativos e perigosos para os documentos.

O dioxido de enxofre € lancado na atmosfera, principalmente pela queima dos
combustiveis fosseis empregados nos fornos industriais e nos automoveis. Ele também se
combina com o oxigénio, transformando-se em triéxido de enxofre. Tal reacdo quimica é
catalisada por pequenas particulas metalicas. A combinacdo do triéxido de enxofre e a agua,
seja a do ar ou do papel, formara o acido sulfurico, que provoca manchas e escurecimento do
papel, além da perda de sua resisténcia.

O o0zbnio é um poderoso agente oxidante. Atua sobre os materiais organicos, causando
o rompimento das ligac6es entre os atomos de carbono.

Outros poluentes podem decorrer da volatilizacdo de solventes de pinturas e de
produtos de limpeza que contenham derivados de petroleo. Entretanto, frequentemente,
observamos a liberacdo destes residuos quimicos, o que se constitui num problema que se
agrava quando o edificio conta com um sistema de ar condicionado central, o qual reutiliza o
ar contaminado. Alguns gases poluentes ndo sdo tdo perigosos por si mesmos, mas fazem mal
ao papel, ao se combinarem com elevada umidade relativa para a formacao de acidos. Portanto,
a providéncia mais elementar para a conservagdo dos acervos é reduzir a umidade relativa e a

temperatura, sendo esta responsavel pela aceleracdo das reacdes quimicas.

b) Poeira

No pd estdo contidas particulas de substancias quimicas cristalinas e amorfas, como
terra, areia, fuligem e grande diversidade de microrganismos, além de residuos acidos e gasosos
provenientes da combustdo em geral e de atividades industriais.

O pd ndo modifica apenas a estética dos documentos. Quando observamos a sujeira
retida nos papéis, como 0s excrementos dos insetos, colas e poluentes atmosféricos, observamos

a acdo destrutiva. As pequenas particulas possuem acao cortante e abrasiva.
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3.5.3.4 Agentes fisicos mecénicos

a) Guarda inadequada

Encadernagdes mal realizadas ou em mal estado ndo protegem os documentos e
permitem a penetracao do po e de poluentes. Nos documentos avulsos, o peso dificulta a retirada
das caixas das prateleiras. A superlotacdo das caixas ocasiona também a compactacdo dos
papéis que, além de sofrerem rasgos e amassarem durante a retirada e reposi¢do, favorecem a
infestacdo de insetos e microrganismos.

As embalagens ndo devem ser feitas de papel acido, tipo kraft, que contém lignina,
enxofre e acidez, os quais migram para os documentos. As amarragdes com barbante provocam

tensdo e favorecem o corte das margens dos documentos.

b) Manuseio incorreto

Os problemas de manuseio nao se limitam apenas no momento em que os documentos
estdo nas méos do usuario. Deve ser analisado todo o percurso, de ida e volta, entre a estante, a
sala de consultas e de reproducdo. Isto depende do treinamento de funcionarios e usuarios, ou

seja, de todo um planejamento de conservacgéo.

c) Desastres

Os desastres constituem os fatores de maior gravidade na destruicdo dos documentos,
danos provocados pelo fogo e dgua podem estar ligados a causas naturais, como terremotos,
vulc@es, furacBes ou fortes tempestades. Raios e descargas elétricas podem causar incéndios,
do rompimento de tubulacGes de agua, do destelhamento, da obstrucdo de calhas e com a
elevacdo dos leitos de rios podem surgir inundacdes.

O fogo, em virtude da sua rapida acdo, pode causar danos irreparaveis. Nos casos de
incéndios, a temperatura no interior do edificio costuma chegar a niveis altissimos. Os
documentos, quando ndo sdo queimados, podem ser afetados de maneira irreversivel. A fumaca
e a fuligem se espalham por toda a area, manchando, inclusive, documentos que tenham

escapado do fogo. A instalacdo de equipamentos modernos de deteccdo de fumaca e controle
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do fogo deve ter prioridade nos prédios antigos e modernos que abrigam acervos. Também deve
ser priorizado a execucao constante de manutencdo e um exercicio pleno de monitoramento do
prédio com auxilio de brigadas antincéndios. Por outro lado, na tentativa de controlar as
chamas, a agua pode ampliar a extensdo dos estragos.

Documentos molhados tornam-se imediatamente vulneraveis a graves danos. Além da
deformacdo causada nas encadernacgdes, existe 0 perigo de escorrimento das tintas e o
apodrecimento pelo ataque microbioldgico. De acordo com a origem da inundagéo, a &gua pode
estar contaminada por fatores quimicos agressivos, de grande diversidade de impurezas e de
microrganismos. A a¢do de salvamento deve, portanto, ser rapida e eficaz. Para isto, devera ser
previamente planejada. Por esta razdo, é essencial que arquivos e bibliotecas elaborem um plano
de emergéncia, onde estejam definidos todos os problemas que signifiquem riscos em potencial.
Ao mesmo tempo, deve ser determinada uma estratégia para o salvamento do acervo, no caso
de acidentes.

O maior perigo num incéndio € o dano causado pela dgua de combate ao fogo,
promovendo os mesmos efeitos de uma catastrofe por inundacgéo.

Os documentos molhados aumentam de volume, os impressos em papel tipo cuché,
com revestimento brilhante, em geral usado para impressao de ilustracdes, transformam-se em
verdadeiros tijolos com suas paginas coladas umas nas outras.

Em virtude da umidade excessiva, ocasionada pela agua utilizada na tentativa de se
apagar o fogo de um incéndio, ou mesmo por inundacéo, o mofo comeca a invadir o acervo. Os
esporos sdo capazes de difundir-se rapidamente a outras partes do imovel que ndo foram

atingidas por esses eventos.

3.5.3.5 Agentes biologicos

a) Microorganismos

Encontramos uma enorme variedade de seres microscépicos no ar. O papel é
vulneravel aos ataques microbioldgicos, pois seu principal constituinte, a celulose, sofre
degradacdo provocada por diferentes espécies de fungos e bactérias. A acdo de microrganismos
no papel se manifesta pelo aparecimento de manchas de varias cores, intensidades e

conformac0es. As enzimas, que sdo produzidas como resultado do metabolismo de diferentes
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espécies de fungos e bactérias, aceleram os processos de degradacao da celulose e de colas. A
consequéncia é a transformacdo das caracteristicas fisicas e quimicas do suporte, que fica com

um aspecto filtros o e fragmentado.
al) Bactérias

As bactérias compdem-se de uma sé célula, ou podem se associar a células similares,
formando colbnias. As células das bactérias ndo se diferenciam como as dos fungos e se
classificam, de acordo com o tipo de conformacao das col6nias. Normalmente sua reproducéo
se faz a partir da divisdo de uma célula em duas iguais. Em condicOes desfavoraveis, certas
bactérias tambem produzem esporos como forma de resisténcia. Neste caso, ha formacéo de

um esporo por célula.
(0]
Embora as bactérias possam crescer numa ampla faixa de temperatura (de 0 a 80 C),

0
as condicOes ideais estdo na temperatura de 20 a 37 C. A umidade € indispensavel tanto ao
desenvolvimento das bactérias, como dos fungos. Os ambientes que possuem elevada umidade

relativa favorecem seu crescimento e multiplicacéo.
a2) Fungos

Os fungos constituem-se de duas partes diferenciadas: a vegetativa que é composta de
hifas que servem de fixacdo e absorcdo de alimentos; e a reprodutiva, onde se encontra uma
célula que produz varios esporos. Com poucas excec¢oes, sua reproducao se faz por esporulacéo.
Os esporos sao células ovais, altamente resistentes aos ambientes desfavoraveis. Portanto, alem
de ser uma forma de reproducéo, a esporulacdo também é uma forma de resisténcia. Neste caso,
ha a formacao de somente um esporo por célula que, em condi¢des ideais, voltaase esenvolver.
As condicOes ideais para o crescimento dos fungos estdo entre 22° a 30°C, sendo que este
desenvolvimento pode também ocorrer em condicdes de 0° a 62°C.

No papel, as coldnias de fungos costumam ser identificadas por manchas de cor
amarela, mais escuras no centro e mais claras nos contornos. Dependendo da espécie de fungo,
as manchas se ampliam e se apresentam sob diversas tonalidades. Em condi¢bes muito

favoraveis, formam bolores e seus esporos, em grande quantidade, ddo a impressao de um po.
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b) Insetos

Os danos que os insetos causam aos acervos sao bastante conhecidos. Produzem
estragos de grande intensidade, durante tempos relativamente curtos. A acdo destrutiva é maior
nas regides de clima tropical, cujas condicOes de calor e umidade relativa elevadas provocam
numerosos ciclos reprodutivos anuais e desenvolvimento embrionario mais rapido. Sdo pouco
afetados pelo controle ambiental interno e acervos, uma vez que possuem uma grande
capacidade de adaptacdo as transformacges ambientais. Além disso, podem adquirir resisténcia
aos inseticidas com o passar do tempo.

Os grandes predadores de documentos e livros se classificam como: Tisanuros (tragas),
Blattoideas (baratas), Isopteros (Cupins) e os Coledpteros (besourinhos, carunchos, brocas).
Alcancam os depdsitos através de janelas, forros, ralos, etc. Também podem ser introduzidas

por meio de aquisicdo de acervos ou objetos ja infestados.

¢) O Homem

O homem, consciente ou inconscientemente, € um dos maiores agressores do papel. O
simples uso normal é o suficiente para degradar este material. A acidez e a gordura do suor das
méaos, em contato com o papel, produzem acidez e manchas. Também sdo nocivos 0s maus
tratos como: rasgar, riscar, dobrar, escrever, marcar, colocar clipes, grampos metéalicos, colar
fitas, etc. Essas atitudes sdo comuns, tendo-se tornado um habito entre as pessoas que nédo
pensam na preservacao do documento e que se importam apenas com a informacdo contida no

mesmo, ndo levando em consideracdo 0s danos, muitas vezes irreversiveis, que estdo causando.

3.5.3.6 Monitoramento ambiental

O controle da temperatura e da umidade relativa do ar é de importancia fundamental
na preservacao dos acervos de bibliotecas e de arquivos, pois niveis inaceitaveis destes fatores
contribuem sensivelmente para a desintegracdo dos materiais. Um bom programa de
monitoracdo inclui um plano escrito para a coleta de informacdes e a manutencdo dos

instrumentos. Ele deve identificar os espagos a serem controlados, os procedimentos a serem
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adotados e as formas de gravar as informagdes desejadas. As amostras devem ser colhidas das
maiores variacdes possiveis de condicoes.

Para uma boa conservacao do papel, do ponto de vista quimico e fisico, aconselha-se
manter a temperatura entre 18 e 22°C e a umidade relativa entre 45 e 55%.

a) Higienizagdo

A sujidade é o agente de deterioracdo que mais afeta os documentos. Quando
conjugada a condigdes ambientais inadequadas, provoca reacdes de destruicdo de todos o0s
suportes no acervo. Portanto, a higienizacdo das cole¢fes deve ser um habito de rotina na
manutencdo de bibliotecas ou arquivos, sendo assim, podemos dizer que & conservagdo
preventiva por exceléncia. Isto aumenta sensivelmente sua vida Util. A limpeza deve ser feita
em intervalos regulares, cuja frequéncia é determinada pela velocidade com que a poeira se

acumula nos espacos de armazenagem.

b) Acondicionamento

O acondicionamento tem por objetivo a protecdo dos documentos que ndo se
encontram em boas condi¢des contra agentes externos e ambientais ou para a protecao daqueles
que foram restaurados a favor da manutencao da integridade fisica da obra, armazenando-os de
forma segura.

S&@o embalagens para o acondicionamento de volumes (livros, etc.), em estantes, no
sentido vertical. Executadas em papel cartdo em torno de 300g/m? utilizam somente o sistema
de dobras e encaixe, sem fazer uso de qualquer tipo de adesivo e sdo caracterizadas por uma
completa vedacdo. O acondicionamento protege os documentos da luz, da migracéo de acidez
de um documento para o outro e dos desastres, como pequenos incéndios e inundagdes. No caso
de ser necessario utilizar amarras, ndo é recomendado o uso de barbantes, mas de cadarcos de

algoddo crus del,5cm.
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c) Reparos

Pode-se prolongar a vida dos documentos, procedendo pequenos reparos (remendos),
utilizando papel japonés ou outro alcalino e cola metilcelulose para impedir que rasgos maiores,
ou mesmo perdas de partes do texto. Esses recursos ndo podem ser aplicados em publicacdes
muito danificadas ou deteriorados. Neste caso deverdo receber tratamento mais especifico,
como a restauragéo.

Os fragmentos: sdo partes integrantes dos documentos que se desprendem. Estes tem
importancia vital para a obra, quando possuem dados integrantes do texto, ou partes da

encadernagdo original.

d) Encadernacéo e reencadernacéo

E o processo de conservacdo mais eficiente. Ocorre através da reencadernacio dos
documentos que foram reparados.

Atualmente a encadernacdo mais utilizada é a cola, ou seja, do tipo capa solta, aquela
na qual os cadernos ou folhas soltas s@o presos entre si para formar um bloco, utilizando uma
camada de adesivo sintético ou cola, que além de serem &cidos, com 0 manuseio intenso soltam-
se com facilidade.

No laboratorio, entretanto, s6 poderdo ser utilizados produtos alcalinos, e quando ndo
for possivel, 0 material acido devera ser isolado com papel alcalino para evitar o contato direto
com o interior da obra e assim evitar acidificagdo das paginas informacionais.

No documento que apresentar folhas soltas ou a encadernacdo estiver fragilizada,
devera ser feito o reforco. No caso de material mais recente, e tratando-se de encadernacdo de
época, a obra devera ser apenas acondicionada.

As publicacBes a serem encadernadas so serdo definidas apos o diagndstico.
e) Armazenamento
Os documentos devem ser guardados na posicéao vertical, em estantes, e em ambientes

bem ventilados. Os folhetos (documentos soltos sem encadernagdo) devem ser armazenados

em gavetas na posicao horizontal e acondicionados em caixas confeccionadas com papel neutro
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ou alcalino, também chamado de papel permanente. Os documentos maiores ndo devem ser
colocados em cima de outros menores, para evitar total deformacdo do suporte. O
empilhamento devera ser criterioso, baseado nas condicdes fisicas, do tamanho e peso de cada
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4 PERCURSO METODOLOGICO

Teve como iniciativa os procedimentos metodoldgicos para o tratamento arquivistico
na Escola Estadual Professor Batista de Mello, adotando parte dos exercicios de aprendizagem
do componente curricular Politicas Arquivisticas, ministrado durante o Curso de Arquivologia
da UEPB. Assim, este percurso metodoldgico objetiva apresentar alternativas para gestdo de
arquivo escolar com o propdésito de viabilizar programas de conservacdo documental, que
condicione o acervo, preservando e proporcionando o acesso com eficiéncia aos documentos e
processos. Esses métodos sdo caracterizados de forma qualitativa e quantitativa com o objetivo
de alcancar resposta concisa, facilitando a compreensdo do conhecimento buscando sempre
esclarecer o contetdo principal.

De acordo com Oliveira (1997, p. 117), a pesquisa possibilita ao pesquisador
descrever melhor a complexidade de uma determinada hipétese ou problema, analisar a
interacdo de certas variaveis, compreender e classificar processos dindmicos experimentados
por grupos sociais, apresentar contribuicdes no processo de mudanga, criacdo ou formacédo de
opinido de determinado grupo, além de permitir, em maior grau de profundidade, a

interpretacéo das particularidades dos comportamentos ou atitudes dos individuos.

4.1 Caracterizagdo da pesquisa.

Uma pesquisa académica deve alicercar-se sob uma base cientifica que depende de um
“conjunto de procedimentos intelectuais e técnicos” (GIL, 1991, p.26) para que seus objetivos
sejam atingidos. Na presente pesquisa a sua natureza pode ser classificada como empirica,
objetivando confrontar a visdo tedrica com os dados da realidade.

A abordagem escolhida para esse trabalho ¢ de natureza qualitativa, que, segundo Gil
(1991, p, 27), € aquela em que ha uma relagdo dindmica entre o mundo real e o sujeito, isto &,
um vinculo indissociavel entre 0 mundo objetivo e a subjetividade do sujeito que ndo pode ser
traduzido em nimeros. A interpretacdo dos fendmenos e a atribuigdo dos significados sao
bésicas no processo da pesquisa qualitativa. O ambiente natural é a fonte direta para a coleta de
dados e o pesquisador ¢ o instrumento-chave. Ele tende a analisar seus dados indutivamente. O
processo e seu significado sdo o foco principal da abordagem.

Quanto aos objetivos, a pesquisa classifica-se em um estudo descritivo que pretende

realizar um Diagnéstico acerca do estado de preservacdo do Arquivo da Escola Estadual
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Professor Batista de Mello, sendo o proprio Arquivo a nossa principal fonte de coleta de dados
para a pesquisa. Para a realizagdo de uma pesquisa qualitativa se presume a utilizagdo de mais
de um método a fim de alcangar os objetivos propostos (HAGETTE, 1987).

Utilizamos como procedimentos técnicos para a coleta de dados a pesquisa
bibliografica e a pesquisa documental, a ficha de Diagnostico estruturada, a entrevista e a
observacao livre. Segundo Gil (1991), “A pesquisa bibliografica ¢ desenvolvida a partir de
material ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos” (p. 48), “A
pesquisa documental vale-se de materiais que nao receberam ainda um tratamento analitico, ou
que ainda podem ser reelaborados de acordo com os objetos da pesquisa” (p. S1).

A pesquisa bibliografica forneceu subsidios para a constru¢dao do corpo tedrico desse
trabalho, onde podemos identificar e selecionar a literatura correspondente a problematica
levantada para a pesquisa com o objetivo de analisar, de forma sistematica, as informacdes
coletadas a fim de se obter uma base tedrica sustentdvel para as reflexdes pertinentes a
problematica e aos objetivos da pesquisa.

Ap6s o levantamento bibliografico deu-se inicio as técnicas de leitura, analise, sintese
dos materiais coletados e da elaboracdo de fichamentos e resenhas, propiciando a inferéncia
sobre os contetidos dos textos selecionados. A pesquisa bibliografica ainda nos deu importantes
respostas para os objetivos dessa pesquisa.

Com a pesquisa documental obtivemos os dados pertinentes da natureza da escola
como a sua historia, a sua missdo, a formag¢ao do seu acervo arquivistico e ato de criacao da
mesma.

“Outra técnica que privilegia a pesquisa qualitativa é a observagdo livre” (TRIVINOS,
2006, p, 152), com a observacdo obtivemos respostas acerca da estrutura (fisica, material e
tecnoldgica), da dinamica que interage o Arquivo através das suas atividades e fun¢do com os

Seus usuarios.

4.2 Delimitacdo do campo da pesquisa

O campo de pesquisa desse trabalho tem como alvo o Arquivo da Escola Estadual

Professor José Baptista de Mello.
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4.2.1 Universo e amostra

O universo dessa pesquisa é a Escola Estadual José Batista de Mello, tendo como
amostra o Arquivo desta Escola. Vergara (apud DUARTE et al, 2007, p. 350) ressalta que “o
universo é o conjunto de elementos que possuem as caracteristicas que serdo objeto de estudo”.
Enquanto a amostra, segundo Gil (apud DUARTE, et al, 2007, p. 350), “¢ o subconjunto do
universo ou da populacdo, por meio da qual se estabelecem ou se estimulam as caracteristicas

desse universo ou populagédo.”

4.2.2 Andlise de dados

Os dados foram coletados diretamente no nosso campo empirico, sendo essa coleta
fundamentada pelo Manual de Procedimentos para o Tratamento Arquivistico (2003). Partindo
deste pressuposto podemos descrever que o arquivo da E.E.P.J.B.M, situado a rua: Manuel
Angelo de Oliveira S/N° Bairro: Mangabeira VII em Jodo Pessoa (PB), foi inserido no
organograma a partir do ano de 2000, mas o referido acervo passou a funcionar no ano seguinte.
Atualmente a unidade administrativa responsavel pelo arquivo da escola tem como responsavel
a funcionaria Marha Lucia Lima Barreto, que exerce o cargo de agente administrativa e atende
no periodo das 13 as 17 horas, de segunda a sexta-feira.

Localizada em um pequeno espaco de aproximadamente dez metros quadrados, que
funciona junto com a secretaria da referida instituicdo de ensino, numa sala parcialmente
arejada, onde sua iluminacéo é natural tendo em que, ao entrar no recinto é possivel perceber
que existem janelas de vidro transparente e acima dela sua parede ¢ feita de “combog6™ — ou
seja, mesmo que estejam fechadas as janelas, o local esta sujeito a toda sorte de poeira, insetos,
luz solar etc. As paredes nao estdo com infiltracdo. O seu mobiliario se resume em alguns
instantes de aco, dois armarios também de aco, assim como a forma de acondicionamento dos
dossiés, quando deparamos no pequeno espaco fisico, la estavam documentos dentro caixas de
papeldo e de poliondas até mesmo fora das mesmas.

Com relagdo a temperatura e umidade relativa do ar, diagnosticamos que as condi¢des
ambientais do arquivo da escola E.E.F.M. Professor José Baptista de Mello ndo sdo ideais, ja
que o no local os termdmetros chegam a marcar 30° C e suas condi¢des de riscos aos fatores

internos e externos de degradagdo encontram-se acima do permitido, ja que a temperatura ideal
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para esses ambiente deve variar entre 18° a 22° C. J4 a umidade relativa do ar tem variagdo
entre 30 a 50%, tudo isso acontece por conta das janelas de vidro que ndo sdo protegidas com
peliculas protetora.

Quanto a um possivel manual de arquivo, a responsavel pelo acervo falou com
seguranga que nao existe, e que a ordenacdo dos documentos encontra-se arrumados da forma
como ela sabe, ou seja, sem nenhuma orientagcdo de alguém da 4rea, mas mesmo assim a ela
admitiu que se sente insegura com a maneira que estd sendo aplicado o método para uma
classificacdo de documentos. Isso nos da a entender que toda essa inseguranga € por ndo existir
um profissional conhecedor do assunto — ou alguém que possa ensinar - para dar um melhor
suporte na administracdo do referido acervo.

Também ndo existe um programa de gestdo de documentos, mas ha perspectivas
futuras com relagdo a mesma. No entanto, foi feito um questionamento quanto ao descarte de
documentos e a secretaria responsavel pelo setor de arquivo nos respondeu que a forma de
eliminar documentos € feita quando completa a “data” de forma erronea, uma vez que nao existe
tabela de temporalidade para seja feita uma data limite dos mesmos. Isso ¢ lamentédvel por nao
ter um procedimento adequado de gestdo documental para que possa contribuir com o
desempenho do seu trabalho e assim poder ter um acervo digno para instituigao.

Quanto a protecao pensando no que possa acontecer no futuro, isso simplesmente ndo
existe. Nada relacionado a equipamento contra incéndio ou roubo (extintores e alarme),
lamentavelmente percebe diferencias nas instalacdes fisicas, ainda mais com a falta de méao-de-
obra especializada para o trato da documentacdo, uma vez que a Unica pessoa responsavel tém
boa vontade mas ndo tem um conhecimento adequado sobre o manuseio dos referidos
documentos, outro fator importante € com o0s casos extrinsecos, como agentes fisicos
biologicos, tais como temperatura, umidade e poluentes atmosféricos, ndo podemos deixar de
apontar a presenca de insetos, fungos, tracas e poeiras. Tudo isso sdo problemas detectados no
arquivo onde causa processo de destruicdo.

A Escola é denominada padrdo e sua estrutura funcional comporta um namero de 37
funcionarios com nivel escolar médio e fundamental, distribuidos em vérios setores da
instituicdo, além de 38 professores de ensino fundamental menor, maior e médio que trabalham
atendendo ao publico - isso na atual gestdo, mas ja passaram pela Escola 4 gestores todos em
prol do desenvolvimento pedagdgico e social da mesma. Sobretudo que, existe um fato positivo,

porque apesar de tudo existe alguém preocupado mesmo ndo sendo especialista na funcdo
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procura fazer algo em prol da conservacdo de documentos. Segundo o Dicionério de

Terminologia Arquivistica (1996, p.24) é a

Andlise das informagBes basicas (quantidade, localizacdo, estado fisico,
condicdes de armazenamento, grau de crescimento, freqiiéncia de consulta e
outras) sobre arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer programas
de transferéncia, recolhimento, microfilmagem, conservagdo e demais
atividades.

4.2.3 Organizacdo dos dados coletados: da ficha de diagnéstico estruturada

Para entender e diagnosticar o verdadeiro significado da documentacdo de uma
unidade produtora de documentos, além de um perfeito conhecimento da instituicdo e dos
sistemas de arquivamento, é necessario um levantamento de dados com referéncia a entidade e
a seu acervo. Segundo Marilene Leite Paes (2007), isso é percebido por um estudo relacionando
ao universo da organizacdo detentora do arquivo, suas alteragdes, seus objetivos e
funcionamentos.

Dessa forma, o instrumento de coleta tem como objetivo a analise sobre a organizacéo
e a administracdo existente no local de estudo. Assim como um diagndstico, visualizando os
contornos em que situa 0s suportes materiais provenientes da producdo da Escola Estadual
Professor José Baptista de Mello, estando exposto a um ambiente pequeno, sujeito a fatores de
degradacdo ambiental, verificando ainda a incidéncia desses elementos sobre os documentos
que também disp6e de poucos mdveis para o arquivamento.

Os mdveis que la se encontram ndo se juntam aos padrdes modernos de conservacao
arquivistica, uma vez que nas atividades de arquivo se inserem a escolha do material apropriado
e designado para funcionalidade dos servigos em arquivo. Paes (2007, p. 43,44) considera que
equipamento é o conjunto de materiais de consumo permanente indispensaveis a realizacdo do
trabalho arquivistico e que esse mesmo material é aquele que sofre desgaste a médio ou longo

prazo, sao as fichas, as guias, as pastas, as tiras de insercéo e outros.
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5 RESULTADOS DA PESQUISA

A pesquisa foi satisfatoria. Fomos bem recebidos pela gestora e funcionarios da
Escola, especialmente pela pessoa responsavel pelo arquivo corrente da referida escola, cujo
nome e cargo foi citada da na andlise de dados. Ela colaborou com o nosso trabalho de campo,
que teve como objetivo a andlise sobre a organizacdo da documentacdo existente no local
estudado, pois esse tipo de coleta se deu da melhor forma possivel através de uma entrevista,
quando pudemos obter dados para a conclusé@o desse trabalho. Outra forma de coleta aconteceu
através de um questionario, com base nas instalaces e do material que a entidade possui. Dessa
forma, a pesquisa baseou-se fundamentalmente com a realidade situacional da documentacéo e
do meio em que ela se encontra, ou seja, foram avaliadas as condicdes fisicas e ambientais do
acervo, a forma como ele est4 sendo acondicionado, entre outros.

Na oportunidade a responsavel pelo arquivo da Escola mostrou o local onde sdo
guardados os dossiés de alunos desde o inicio da Escola até os dias atuais. Mesmo sem tanta
experiéncia na area, ela da sua opinido apontando que é muito importante que o acervo da escola
seja organizado, pois isso facilita a forma de pesquisa para 0 usuario, e que 0 arquivo na fase
permanente tem valor importantissimo, pois é onde se armazenam todas as informacgdes
contidas ali.

Seguindo essa mesma linha de raciocinio é possivel perceber que o0 espaco de guarda
dos documentos tem tamanho pequeno e ndo se adequa com a realidade de arquivo
propriamente dito. Percebe-se que ha uma necessidade de melhoramento devido ao aumento de
documentos produzidos a cada ano na referida instituicdo. Outro fator que requer atencéo
refere-se ao controle de temperatura, umidade e luminosidade, ausente no local, até mesmo na
higienizacdo por falta de conhecimentos técnicos. Segundo a responsavel pelo arquivo ali eles
nunca receberam qualquer tipo de treinamento especifico para exercer as atividades de arquivo
e protocolo. Quanto ao usuario que costuma frequentar o acervo sdo exclusivamente 0s
funcionarios, quando a responsavel pelo mesmo esta ausente — ou seja, nao ha controle sobre
quem pode utilizar o espaco e como isso deve ser feito. Ja a forma de pesquisa se da de forma
demorada, e isso mostra uma deficiéncia na maneira como os dossiés sédo acondicionados.

Segundo ela, existe um programa de gestdo de documentos. Porém, nenhum
documento nesse sentido foi apresentado ou mesmo uma lista de normas que pudessem ordenar
essa gestdo. Outro ponto interessante € com relacdo ao manual de arquivo onde sdo observadas

a rotina e procedimento - que ndo sdo seguidos pela responsavel do arquivo permanente, e as
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atividades desenvolvidas ali sdo classificas como: recebimento que vem de outras escolas,
registro de expediente, empréstimo que sai do arquivo para secretaria da mesma, controle e
arquivamento dos documentos produzidos e recebidos pelo o arquivo corrente “descartavel”
pelo mesmo e transferéncia de documento expedido para os alunos que irdo para outras
instituicdo de ensino. Ja o método de utilizado para o arquivamento é alfabético de A a Z.
Nunca foi feito uma tabela temporalidade, por isso nunca houve eliminacdo de
documentos de forma criteriosa. A eliminagcdo se da de forma aleatdria, quando datas de
descarte sdo estabelecidas de forma intuitiva. Além do mais a parte de automacdo para a
entidade é nula, mais um motivo pelo qual a forma de preservagdo e conservacdo é de forma
irregular, tanto é que, de acordo as perguntas, pedindo que a gestora responsavel apontasse um
conceito geral através das notas de zero a dez, onde o0 acervo recebeu nota sete, deixando claro
que é preciso preocupar-se mais com a organizagdo do referido arquivo, pois € nele que estéo

todas as informacdes necessarias para o interesse da sociedade educacional.
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CONSIDERACOES FINAIS

De acordo com o que foi explanado nesse trabalho, observamos que o acervo da
referida Escola possui um arquivo de valor historico e social. Entéo, visando mostrar a situacéo
acerca do acesso e preservacao da informacéo ali contida, bem como apresentar propostas de
planejamento para a organizacgdo do acervo da massa documental, focamos o olhar voltado para
conservacdo preventiva dos documentos. Tendo objetivo ndo apenas o exercicios de
aprendizados pratico de arquivo, mas um conhecimento tedrico adquirido nos componente
curriculares do Curso de Arquivologia da UEPB, assim como, no estagio supervisionado.

O nosso intuito € esclarecer a importancia do arquivo da instituicdo aliado com a
pratica arquivistica, ou melhor, mostrar como se deve fazer uma conservacao, a forma de
acondicionamento e quais 0s materiais utilizados para salvaguardar o mesmo, visando trazer
beneficios no atendimento da administragdo. Umas das maiores dificuldades foi com relacéo
ao processo de gestdo arquivistica sema presenca de profissional da area. Nesse cenario,
percebe-se que as pessoas envolvidas no trato dos documentos da escola ndo dao a menor
importancia aos documentos, sobretudo na forma de acondiciona-los. Sala empoeirada, pouca
ventilacdo e climatizacdo inadequada séo alguns problemas que se déo, entre outras coisas, por
ndo existir um processo de implantacdo da gestdo documental da referida escola. E clara a
necessidade de que seja oferecida ali uma boa preparacao para os que fazem parte da instituicao,
informando-os sobre beneficios de da preservacdo documental e principalmente dos riscos
gquando essa massa Se encontra em pessimas condi¢des. Portanto, é melhor conservar e
preservar no presente para que ndo seja preciso restaurar no futuro.

Sabemos que a presenca de um profissional Arquivista no espaco onde se encontra o
acevo documental da Escola Estadual José Baptista de Mello é de extrema necessidade no que
se refere a gestdo de documentos e visando a racionalizacdo do fluxo documental, tornando-se
fator de eficacia administrativa ao garantir maior agilidade e seguranca no gerenciamento e na
recuperacdo da informacdo, assim como dando suporte para tomadas de decisGes de formas
legais, mantendo viva a memdria da instituicdo e que a mesma tenha um tratamento adequado
e com condicBes de todos aqueles que necessitam acessar 0s documentos contidos naquele
arquivo.

Mesmo com o mundo globalizado e a chamada Era Digital, muitas escolas,

principalmente da rede publica, ndo contam com produgdo e armazenamento de informacgéo
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digital ou on-line. Partindo desse pressuposto so nos resta proporcionar o melhor tratamento ao
acervo fisico da instituicdo aplicando uma politica de preservacdo de documentos, minimizando
as destruicbes e garantindo que eles tenham uma vida longa, uma vez que s&o unidades
administrativas indispensaveis ao bom funcionamento. Essa politica de preservacdo e
conservacdo tem o objetivo de manter a integridade dos acervos e garantir que eles tenham

longevidade, assim como criando base para minimizar as destrui¢cfes dos dossiés e arquivos.
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APENDICE A: DIAGNOSTICO

uepb

Universidade .
ESTADUAL DA PARAIBA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADA
CURSO: BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

DIAGNOSTICO DE ARQUIVO ESCOLAR

Diagnostico elaborado com finalidade de coleta de dados para o TCC: acervo ou depdsitos.
Anélise do arquivo da Escola Estadual Professor José Baptista de Mello.

Este diagnostico foi elaborado com base no modelo do CONARQ — Conselho Nacional de
Arquivos.

Denominacgao

Nome da escola: Escola Estadual de Ensino Fundamental e Médio Professor José Baptista de
Mello

Sigla da escola: E.E.E.F.M.J.B.M

Natureza: (X ) Publico ( ) Privado

Pessoa Juridica de direito publico: ( X) estadual ( ) municipal ( ) particular
Endereco

Logradouro:

NUmero: S/N

Complemento: Escola

Bairro / Distrito: Mangabeira VI

Cep: 58

Municipio: Jodo Pessoa



Estado: PB

Telefone:

E — mail

Recursos Humanos

Quantas pessoas tem acesso ao arquivo?

(1)1a3 ( )3ab5 ( ) maisdecinco

Quem trabalha diretamente no arquivo?

Qual a sua funcdo na escola? Agente administrativo

Grau de escolaridade;

() Ensino Fundamental Completo

() Ensino Fundamental Incompleto

(x) Ensino Médio Completo

() Ensino Médio incompleto

() Ensino Superior Completo

() Ensino Superior Incompleto

Se tem formacéo superior em qualquer area?
Quem é o responsavel pelo o arquivo?

Qual sua funcéo na escola?

ACERVO
Quais os géneros documentais sdo encontrado no arquivo da escola?
( x) textuais ( papel ) ( x) cartogréaficos

( x) lconograficos (fotografia) ( ) Vidrografico

() Sonoros ( ) Informaticos ( cds, disquetes, etc. )
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Existe atividades protocolo ( ) Sim ( ) Néo

Qual o0 método de arquivamento usado na organizacao de documentos?
( x) Alfabético ( ) Geografico

( ) Numérico ( ) Alfa — numérico

( ) outro qual?

Existe uma tabela de temporalidade? ( ) Sim  (x) Nao
Ha eliminacdo de documentos? ()Sim (x)Nao
Se sim, quais 0s critérios de eliminagdo?

() Acidente ( ) Falta de espaco
() Determinagéo superior ( ) Avaliacéo

( ) outro qual?

Os documentos sdo emprestados? ( X ) Sim ( ) Nao
Para qual usuario?

(x) Servidor da escola () Servidor de outro 6rgao
(' ) Alunos e responsaveis () outro qual?

Os documentos das atividades meio e atividades fim sdo armazenados nos mesmos espacos
com condi¢bes ambientais?

(x) Sim ( ) Néo

Se ndo, como é feito a separacdo?

Possui projeto de restauracdo e recuperacao de documentos?

() Sim ( x) Nao

Infra — estrutura e servicos;

Em quantos ambientes o arquivo se encontra?



()1 (x)2( )3 ( )maisde3
Quais?
Os documentos sdo armazenados em mobiliario?

(x) Sim (x) Néo

Em caso afirmativo assinale:

() Aco ( ) Deslizante ( ) Madeira

Os documentos séo acondicionados?
(x) Sim ( ) Néo () Parcialmente
Em caso afirmativo, especifique.

(x) Polionda (x) Papelao () Metal ( ) Outros

Existe preservagdo contra incéndio?

() Sim (x) Néo

Em caso afirmativo, assinale:

( ) Extintores Automaticos ( tipo sprinkler)

( ) detectadores de fumaca ( ) Extintores Manuais
( ) Brigada de Incéndio ( ) Mangueiras
Existe preservagdo contra roubos?

() Sim (x) Néo

Em caso afirmativo, assinale:

() Circuito interno de televisao ( ) Seguranca Patrimonial

() Alarme

Quantos computadores a escola?
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Quantos destinado ao arquivo? Nenhum

Possui sistema informatizados para processamento técnico arquivistico do acervo?

( )Sim (x) Néo

Ha digitalizacdo de documentos?

( )Sim (x) Néo

Ha equipamentos para impresséo de documentos?
(x) Sim ( )N& Simquantos? Um
O espaco destinado ao arquivo da escola é suficiente?

() Sim (x) Néo

Atendimento ao usuario

Publico alvo?

( x) Estudantes () Pesquisadores em geral
() Comunidade local () Administracdo Publica
() Outros

Qual a frequéncia de acesso?
( x) Diariamente () semanalmente

() mensalmente () presentemente

Existe instrumento de analise ? (catalogo, guia, indice, inventéario, etc.)

()sim (x) ndo
Condicdes gerais de acesso ao arquivo de documentos?

() consulta aberta ao publico () consulta restrita ( x) sem consulta
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Responsavel pelo preenchimento

Nome Completo: Martha Lucia Lima Barreto

Cargo ou Funcdo: Agente Administrativo

Data de Preenchimento:

Martha Lucia Lima Barreto
Responsavel pelo preenchimento

Ailton de Albuguerque Cavalcante
Aplicador do questionario
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APENDICE B: Questionario

uepb

Universidade )
ESTADUAL DA PARAIBA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIECIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADA
CAMPUS V- ALCIDES CARNEIRO
CURSO: BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

Eu Ailton de Albuquerque Cavalcante, concluinte do curso de Bacharelado em
Arquivologia UEPB elaborei este roteiro de entrevista em forma de questionario,
que servird como instrumento de analise da pesquisa, para o trabalho de conclusao
de curso. Informo que ao receber tais informacdes ficard em absoluto sigilo.

1 - Qual o seu nome?

2 - Qual é a sua formacéo profissional?

3 — O que vocé entende por arquivo escolar?

4 — Quanto tempo esta no arquivo? E o que fez trabalhar no mesmo?

5 — Acha importante que o arquivo seja organizado?

6 — Ha quanto tempo se encontra guardados os documentos no arquivo?

7 — Que publico tem acesso e quais dossi€s sao mais pesquisados, quem sao esses
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usuarios?

8 — O acervo escolar na fase permanente apresenta-se organizado de acordo com

as necessidades da instituicao?

9 — O local esté apropriado para aguarda de documentos de acordo comas normas

de conservagdo e preservacao?

10 — Como os estao acondicionados os documentos no arquivo?

11 — Sao guardados no arquivo documentos de acesso restrito?

12 — Como ¢ realizada a eliminac¢ao dos documentos?

13 — Em média quantos documentos existem no arquivo permanente?

14 — Quais os tipos de documentos que existem no arquivo?

15 — Na sua opinido, existem uma forma mais pratica na organizagdo dos

documentos, quais?



APENDICE C: Fotos com legenda

uepb

Universidade 3
ESTADUAL DA PARAIBA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADA
CAMPUS V — ALCIDES CARNEIRO
CURSO: BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

FOTO: Fachada com o nome da escola

- -y

% Govern9 do Estado da Paraiba l
= Secretaria da Educagao e Cultura

F Prof. José Baptis a de Mello

4

Autor: Ailton
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FOTO: Secretaria da escola

Autor: Ailton



Autor: Ailton
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FOTO: Arquivo permanente

Autor: Ailton



FOTO: Caixas arquivo permanente
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