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RESUMO

Monografia de Especializacao
Curso de Pés-Graduacéo a distancia
Especializagcédo Lato-Sensu Gestdo em arquivos

Universidade Federal de Santa Maria

OS ARQUIVOS E A GESTAO DA INFORMAGAO NAS EMPRESAS
PUBLICAS OU PRIVADAS: E FUNDAMENTAL QUE A INFORMACAO

SEJA UM MEIO EFICAZ DE PESQUISA
AUTORA: SILVANA MARIA RODRIGUES
ORIENTADORA: PROFESSORA MA. ROSANI BEATRIZ PIVETTA DA SILVA
Cruz Alta, 13 de novembro de 2010.

O presente trabalho consiste em um estudo que procura enfocar a importancia dos
Arquivos, bem como do processo de Gestdo da Informagdo nas Empresas Publicas
ou Privadas, ja que elas precisam armazenar a documentacéo produzida e recebida
em Arquivos. Esse estudo, que foi realizado através da Pesquisa Bibliografica,
aponta também, maneiras para melhor preservar os Arquivos, pois os documentos
podem sofrer danos irreversiveis devido ao uso constante. Destaca-se, ainda, o
papel como suporte desta documentacido. O tema desta pesquisa esta inserido no
contexto atual, ja que a informag&o produzida no dia a dia pelas Empresas Publicas
ou Privadas precisa ser Conservada, Restaurada e Preservada para estar
disponibilizada com boa qualidade ao usuario no momento da pesquisa. Percebe-se
que, devido ao grande fluxo de informagéo, s&o necessarios mecanismos de Gestéo

para que o Profissional Arquivista possa organizar o seu trabalho.

Palavras-chave: Arquivos, Informacéo, Preservacgao, Sociedade, Papel.



ABSTRACT

Monografia de Especializacéo
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Universidade Federal de Santa Maria

OS ARQUIVOS E A GESTAO DA INFORMAGAO NAS EMPRESAS
PUBLICAS OU PRIVADAS: E FUNDAMENTAL QUE A INFORMACAO

SEJA UM MEIO EFICAZ DE PESQUISA
(THE ARCHIVES AND THE INFORMATION MANAGEMENT IN PUBLIC OR
PRIVATE COMPANIES: IT IS FUNDAMENTAL THAT INFORMATION BECOME
NA EFFECTIVE RESEARCH METHOD)
AUTHOR: Silvana Maria Rodrigues
ADVISER: Rosani Beatriz Pivetta da Silva
Cruz Alta, 13 de novembro de 2010.

The present work consistis in a research that aims to emphasize the importance of
Archives, as well as the processo f Information Management in Publico r Private
Companies, since they need to store the documents that are produced and received
in Archives. The study, which was carried out through Bibliographical Research, also
indicates the methods to better preserve the Archives, because the documents may
suffer some irreversible damages that are caused by their constant use. The study
also shows the paper as a support to this documentation. The research theme is
based within the context today, since the information produced everyday by the
Public or Private Companies needs to be preserved and restored to be available in
good quality for researches. It is possible to notice that, due to the great flow of
information, Management methods become necessary in order to allow the Archivist

to organize his own work.

Key words: Archives; Information; Preservation; Society, Paper.
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1 INTRODUGAO

A presente pesquisa tem como titulo “Os Arquivos e a Gestao da Informagao
nas Empresas Publicas ou Privadas: é fundamental que a informagao seja um meio
eficaz de pesquisa”. Ao salientar a natureza deste trabalho, busca-se destacar a
integracéo entre os Arquivos e a documentagao produzida por essas empresas. Sao
0s arquivos que armazenam estas informagdes pelo tempo que elas considerarem
necessario. Com isso, os arquivos e o0 processo da Gestdo da Informagao formam
um conjunto de meios técnicos e humanos, dados e procedimentos articulados entre
si, que buscam fornecer informacbes uteis para a gestdo das atividades
informacionais da organizagao, bem como da documentagéo e da sua preservacgao;
ainda, busca novos desafios, permitindo desenvolver novos produtos ou servigos
aos clientes ou fazendo a diferenga nos arquivos que ja existem.

Busca-se neste trabalho, um maior conhecimento quanto aos documentos
guardados nestes arquivos, pois € necessario para os Gestores, perceberem que
documento de arquivo é todo e qualquer elemento referencial que tenha informacéo,
e que toda a informagdo registrada em um suporte material € possivel de ser
utilizado para consulta, estudo, prova e pesquisa, ja que comprovam fatos,
fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem desde a antiglidade. Esses
documentos, tais como: livros, papéis, mapas, fotografias, periddicos e outros,
organicamente acumulados, na qualidade de testemunho, fontes e provas, recebidos
ou produzidos por uma Instituicdo, ou Pessoa Fisica, sdo necessarios para qualquer
fase de um trabalho especifico, seja para assuntos de rotina ou para projetos
futuros, atestando suas fungdes, sua politica, suas decisdes e suas operagoes, em
virtude do valor informativo ou cultural que eles contém. Com isso, destaca-se um
dos fundamentos teoricos deste assunto, citado por Jardim (1995, p. 5), que traz o
seguinte conceito de documentos histéricos, conforme cita o Anteprojeto de Criagéo

do Sistema Nacional de Arquivos:



Consideram-se documentos histéricos e de valor permanente, todos os
livros, papéis, mapas, fotografias, ou qualquer espécie de elemento
informativo, independentemente de sua forma ou caracteristicas fisicas,
produzidos, elaborados ou recebidos por instituigdes publicas ou privadas,
em conformidade com suas atribuicbes legais ou em virtude de suas
transagdes e conservados, ou adequados a tal fim, por essas instituicdes ou
seus legitimos sucessores, seja como prova de suas fungbes, diretrizes,
normas, realizagées ou atividades, sejam em atencdo ao valor informativo
dos dados que nos mesmos se contenham. (Anteprojeto de Criagdo do
Sistema Nacional de Arquivos, art. 1°, paragrafo unico).

Considera-se também, o tema Preservagdo de Documentos, porque &
requisito fundamental para a boa qualidade da Gestdo da Informacgao, pois ela
compreende procedimentos que visam preservar, conservar e restaurar o acervo
para que o usuario acesse-o com qualidade, ja que esses documentos podem sofrer
danos e alteragdes resultantes de agentes biolégicos e quimicos, tais como: insetos,
poeira, poluicdo e também a falta de cuidado do préoprio homem.

O trabalho destaca como suporte dos documentos, o papel, pois ainda é
muito utilizado nos dias atuais para o registro das a¢gdes humanas.

A pesquisa desenvolvida busca destacar a necessidade de preservar a
documentagdo armazenada nos arquivos das empresas Publicas ou Privadas, ja
que, nos dias atuais, este tema n&o é muito relevante, bem como a informacéo que
esta registrada neles, tdo necessaria para o homem; esta informacg&o precisa ser
organizada, cuidada e disponibilizada ao cliente com qualidade.

Conforme Rousseau e Couture (1998, p.63-65 apud CALDERON, et. al.,
2004, p. 99), afirmam que qualquer organismo, independentemente de tamanho,
missado ou setor de atividade, para existir, funcionar e se desenvolver, necessita de
informacgéo. Nesse sentido, todos os membros do organismo tém necessidade de
informacao para desempenhar suas fungdes. Para tanto,

Arranjam a informagdo necessaria tanto no exterior como no interior do
organismo. Essa informagdo pode ser verbal ou registrada num suporte
como o papel, a fita magnética, o video, o disco éptico ou o microfilme.
Pode ser organica, isto é, elaborada, enviada ou recebida no ambito da sua
missdo, ou nao-organicas, isto €&, produzida fora do ambito desta. A

producdo de informagdes organicas registradas da origem aos arquivos do
organismo.



Nas Instituicdes, o objetivo principal dos setores de arquivo é atender as
atividades diversas da administracdo, dando suporte a pesquisa financeira,
administrativa e técnica, arquivando os documentos de maneira organizada,
recolhendo-os ou selecionando-os, para que as consultas internas ou externas

estejam disponiveis de maneira rapida e precisa.



2 OBJETIVOS

2.1 Geral

Analisar a informacdo que esta armazenada nos Arquivos, produzida pelas
Empresas Publicas ou Privadas, de forma integrada a um conjunto de politicas que

possibilitem o fornecimento da informagado com qualidade.

2.2 Especificos

Destacar os arquivos como fonte para a informacao, para a cultura e para a
memoria histérica de uma sociedade.

Demonstrar a importancia da Gestdo da Informagdo como instrumento para
organizar a informagao arquivistica.

Identificar maneiras para preservar os arquivos, cujo suporte € o papel.



3. REFERENCIAL TEORICO

3.1 A gestido da informagao: processo para organizar a informagao nas

empresas

Nos dias de hoje, a informacdo é fundamental, pois ela introduz novas
tecnologias, explora as oportunidades de investimentos e planifica todas as
atividades industriais.

A Gestao da Informagédo e a sua insergédo estratégica nas empresas, sejam
publicas ou privadas, é fator fundamental para criar valores e acrescentar vantagens
competitivas para a empresa. Com isso, a empresa detecta novas oportunidades e
constroi vantagens, defendendo-se das ameacas provenientes da concorréncia.
Zorrinho (1995 apud BRAGA, 1996, p. 1) afirma que:

O conceito de informacédo deriva do latim e significa um processo de
comunicacao ou algo relacionado com comunicagdo (Zhang, 1988), mas na
realidade existem muitas e variadas definicbes de informagéo, cada uma
mais complexa que outra. Podemos também dizer que Informagdo é um
processo que visa o conhecimento, ou, mais simplesmente, Informacao é
tudo o que reduz a incerteza... Um instrumento de compreensdo do mundo
e da agao sobre ele (1995).

Mesmo resultante de decisbdes casuisticas/ou intuitivas, a informacgao tornou-
se uma necessidade crescente para os setores da atividade humana, e
indispensavel, mesmo que a sua procura nao seja ordenada ou sistematica.

Uma empresa em atividade precisa possuir uma rede de processos
articulados e interativos, onde os canais de comunicagao que existem no seu interior
sejam irrigados pela informagao.

Actualmente as empresas estdo rodeadas de um meio envolvente bastante
turbulento com caracteristicas diferentes das habituais e os gestores
apercebem-se de que, em alguns casos, a mudanga € a unica constante.
“Ja Heraclito dizia ndo ha nada mais permanente do que a mudanga” e
Drucker (1993a) “desde que me lembro, o mundo dos gestores tem sido

turbulento,... certamente até muito turbulento, mas nunca como nos ultimos
anos, ou como nos sera mais proximos. (BRAGA, 1996, p. 1).
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A sociedade enfrenta novas situacdes resultantes das mudancas que
envolvem os negdcios e tornam ameacgas ou oportunidades para as empresas,
exigindo tomadas de decisdes que fazem com que o gestor esteja bem informado e
com um bom conhecimento do mundo real que o rodeia.

O grande aumento do comércio internacional, decorrente do crescimento da
interligacdo entre nagdes, a expansdo do investimento no exterior e o emergente
padrdao de consumo fazem com que o mundo seja observado como um s6 mercado,
onde empresas precisam conviver com a competicao internacional nos mercados,
visando aproveitar novas oportunidades de negocios.

Assim, a empresa que atuar neste mundo global, estd cada vez mais
“necessitada de informagao”, pois ela constitui o suporte de uma organizagao e € um
elemento fundamental e indispensavel a sua existéncia. Os dirigentes de uma
Instituicdo precisam aceitar este papel, pois quem dispde de informacdo de boa
qualidade, em quantidade adequada e no momento certo, percebe vantagens
competitivas e oportunidades de crescimento.

O bom gerenciamento da informacgéao visa apoiar a politica global da empresa,
tornando mais eficiente o conhecimento e a articulagao entre os varios sistemas que
a constitui; auxilia os gestores na tomada de decisdo; apodia a interatividade da
evolugdo e da estrutura organizacional, a qual precisa estar em constante
adequacao devido a concorréncia do mercado de trabalho; e colabora para que uma
nova imagem da organizagao seja formada, juntamente com seus projetos e seus
produtos, através da implantagdo de uma estratégia de comunicagao interna e
externa.

A informacgéo tornou-se tdo destacada que Drucker (1993a, b) defende a
informagdo como suporte basico para um novo tipo de gestdo, baseado no binémio
capital/trabalho pelo binbmio informagao/conhecimento como fatores fundamentais
no sucesso empresarial; a informagcdo e o conhecimento sdo subsidios para a
produtividade e para a competitividade.

Segundo Greewood, referido por Cautela e Polioli (1982 apud BRAGA, p.2)
nos diz que: ‘a informagcédo € considerada como o ingrediente basico do qual
dependem os processos de decisdao”, pois uma empresa nao funciona sem
informacao, também precisa saber usa-la, aprendendo novos modos e vé-la como
recurso informacional para que a empresa funcione melhor e torne-se mais eficiente.
Segundo Wilson (1989 apud BRAGA, 1996, p. 3) afirma que:
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A gestdo da informagado é entendida como a gestdo eficaz de todos os
recursos de informacgao relevantes para a organizagdo, tanto de recursos
gerados internamente como os produzidos externamente e fazendo apelo,
sempre que necessario, a tecnologia de informagéao (1989).

Em 1980, a Gestdo da Informagdo comega uma trajetéria de grande
importancia para as organizagbes; destaca-se como os demais trabalhos e
processos, como a Gestao de Recursos Humanos, Gestao de Processos, Gestao de
Negocios. Logo, a Gestdo da Informagdo comegou a ser considerada uma atividade
essencial como os outros trabalhos desenvolvidos nas organizagdes.

O objeto principal da Gestao da Informacgao é o fluxo da informacao, o qual é
particular de cada organizagdo; a gestdo da informacédo precisa mapea-lo,
identificando pessoas, fontes de informagdo, tecnologia utilizada, produtos e
servigos, formando um conjunto estruturado de atividades relativas a forma de como
a informagado e o conhecimento € obtida, distribuidos e utilizados. Essas etapas e
produtos do fluxo de informagao devem ser identificados e nomeados para perceber
as influéncias que exercem sobre o processo e detectar problemas que possam
surgir. Para que isso acontega, a gestdo da informagao precisa ter como suporte
politicas organizacionais que interliguem e inter-relacionem as unidades ou setores
da instituicdo. Essa € uma condicdo fundamental para que os procedimentos
direcionem os fluxos de informacgéo para a gestéo.

A Gestédo da Informacdo é um processo social, assim, o ser humano e as
suas relagdes sao fundamentais para a efetivacdo dessa gestéo.

Iniumeros recursos sdo necessarios para que a gestao da informagao cumpra
sua funcdo: além das pessoas, a tecnologia da informagéao, as fontes, os servigos e
os sistemas de informacdo. Com isso, a gestdo da informagédo integra-se né&o
apenas aos processos de organizagao da informacgao: centraliza-se nos fluxos e nas
acoes referentes a informacdao, e nao somente nos sistemas de informagao.
Segundo Lustosa (2002, p. 129 apud CALERON, et. al., 2004, p. 99) diz que “a
informagéo, quando adequadamente assimilada, produz conhecimento, modifica o
estoque mental de informagbes do individuo e traz beneficios ao seu

desenvolvimento e ao desenvolvimento da sociedade em que vive.”
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A gestdo da informacdo para as administracbes é fundamental, ja que a
informacdo é um instrumento de apoio a decisdo, importante para colaborar no
crescimento das organizagoes.

Os servicos de informagdes possuem seus modelos redefinidos devido a
ampliagdo do uso das tecnologias da informac&o; o servico de informagéo esta
voltado para o usuario e suas implicagdes no planejamento e gestao de servigos. As
necessidades de novos paradigmas para as praticas de produgéo de transferéncia e
do uso da informagdo se fazem necessarias, pois oportunizam possibilidades
ilimitadas para o seu uso, englobando cada vez mais o individuo. Conforme Talamo
(1996, p. 12 apud JARDIM, 2004): “a informacao é inseparavel do sujeito, tanto
daquele que a gera, como daquele que a transforma e a trata, como daquele que a
recebe e aplica, transformando-a ou nédo em outros conteudos”.

A informacdo € um elemento de fundamental importédncia no contexto das
praticas sociais, pois ela faz o intercambio informacional que os sujeitos sociais
necessitam para se comunicar e se conscientizar dos seus direitos e dos seus
deveres, e entdo, tomam decisdes sobre suas vidas, de forma individual ou coletiva.
Assim, ao participarem de agdes comunicacionais, 0s sujeitos sociais constroem as
praticas informacionais. Essas agdes podem ser de recepgdo, geragao e
transferéncia de informagao que sao construidas em recursos da comunicagcao que
ocorrem nas formacgdes sociais.

Percebe-se que a constru¢ao da cidadania ou de praticas de cidadania esta
relacionada ao acesso e ao uso da informacao, pois direitos politicos, civis e sociais
estdo integrados ao livre acesso da informagdo; para que este processo
comunicativo aconteca, € preciso ampla disseminacéo e circulacdo da informacao;
portanto, um processo comunicativo, de discussao critica, com referéncias criticas
sobre as diferentes questdes relativas a construcdo de uma sociedade melhor sera
reformulado. Conforme Teixeira tem-se a seguinte afirmagéo:

A Gestao da Informagdo € um processo que consiste nas atividades de
busca, identificagdo, classificagdo, processamento, armazenamento e
disseminacgao de informagdes, independentemente do formato ou meio em

que se encontra (seja em documentos fisicos ou digitais). (TEIXEIRA, 2008,
p. 179).
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Logo, a necessidade do acesso a informagdo esta cada vez mais rapida,
tanto para o produtor do documento (usuario interno), como pelo usuario externo,

exigindo instrumentos pontuais de gestdo de informacgao.

3.2 A informacgao disponibilizada para o usuario dos arquivos

Entrando no século XXI, ainda se observa que os Arquivos, muitas vezes, sao
entendidos como “depdsito de papéis velhos”, e as pessoas nao percebem os
relatos de experiéncias acumuladas que eles mantém cujo resultado é a trajetéria do
ser humano na busca pelo conhecimento; entdo, a informagédo que eles contém,
constituem a memoria da sociedade, com a histéria na individualidade ou na
coletividade; e a Gestdo da Informagdo nos Arquivos torna-se um recurso
estratégico para se obter uma administracao eficaz e eficiente para trazer o individuo
até a informagdo. Através da informagao, chega-se ao conhecimento, e ao busca-la
tenta-se responder as incertezas ou inquietudes que a alma humana possui.

Destaca-se entdo, como suporte da informac&o, o papel, ou seja, todo o
material escrito, cartografico ou sonoro em que foi fixada uma idéia ou mensagem:
os documentos bibliograficos sdo os livros, os periddicos, os documentos com
periodo de publicacdo e documentos impressos; e os néo bibliograficos, sdo os
discos, as fitas, os slides, os documentos nd&o impressos. Com isso, toda a
informacgédo registrada em suporte material, € possivel de ser utilizado para a
consulta, estudo, prova e pesquisa, porque comprovam fatos, fendmenos, formas de
vida e pensamentos humanos em diferente época ou lugar, conforme explicita
Barreto apud Breglia e Rodrigues, (1995, p. 73) apud Lopes (2004, p. 12): “A
informagéo, quando corretamente transferida, tem o poder de modificar o individuo,
liberta-lo para uma maioridade que |lhe permita pensar sem a diregdo de outro,
treina-lo para o bom uso da razao publica”.

E, Bannouri apud Lopes (1998, p. 27), apud Lopes (2004, p. 12) diz que:

A informagdo pode ser dividida em dados que, por sua vez, tornam-se
fragmentados do conhecimento. A diferenga entre o dado e informacgao
podera ser determinada pelo tipo de dados, de informagbes e de
conhecimentos interligados entre si. Atribuindo-se um sentido de fragmentos
de dados [...].
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Arquivo é o conjunto estruturado e organizado de documentos que possui
uma fungdo organica e original, sendo produzido ou recebido decorrente de uma
atividade especifica, seja de uma Instituicdo Publica ou Privada, por pessoa Fisica
ou Juridica; é de carater administrativo, técnico ou cientifico. Para o arquivista,
destacamos a informagéo que se localiza, ou seja, € produzida, recebida, repassada
e transformada no ambiente administrativo e organizada. Para Rosseau e Couture
(1998, apud AVILA, 2004, p. 2) “... a informacao arquivistica deve ser tratada como
um recurso tdo importante em uma organizagao/instituigdo, como 0s recursos

humanos, financeiros ou materiais.” Assim, para a informacé&o arquivistica:

Ficam claros, desta forma, dois niveis de informacgao contidos num arquivo:
a informagéo contida no documento de arquivo, isoladamente, e aquela
contida no arquivo em si, naquilo que o conjunto, em sua forma, em sua
estrutura, revela sobre a instituicdo ou sobre a pessoa que o criou.

As entidades fundamentais da arquivologia também s&o duplas: o
documento individual e suas relagcbes com os processos administrativos
geradores.

Seu objetivo vai além da acessibilidade: € a manutencdo da “qualidade
arquivistica”, ou seja, da clareza, da for¢a e da resisténcia dos lagos entre a
informacao e o processo administrativo que o gerou.

A metodologia consiste no estabelecimento, na manutengdo e na analise
das relagbes entre os documentos e seus geradores, de forma a
estabelecer, manter e analisar a autenticidade, a seguranca e a
fidedignidade desses documentos (FONSECA, 2005, p.59).

As informacdes que os arquivos oferecem para os usuarios sao de todos os
processos administrativos e de todos os aspectos da atividade desenvolvida; com
isso, constituem até mesmo a memoria de um Governo. Os documentos sao
acumulados e preservados com o intuito de proteger direitos e privilégios, bem como
preservar os direitos culturais da humanidade.

Os documentos criados e acumulados na consecug¢ao de algum objetivo sdo
denominados arquivos. Vieram a existir por razées que podem ser oficiais ou
culturais; logo, além da funcdo de informar, o arquivo tem a funcdo de ordem
cultural. Eles formam um conjunto de documentos, seja qual for a data, a forma ou o
suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou
coletiva, seja por um organismo Publico ou Privado, no exercicio da sua atividade e
conservado a titulo de prova ou informagdo. Conforme os conceitos na Rede

Portuguesa de Arquivos, encontramos as seguintes distingdes entre Arquivos:
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Arquivos publicos os produzidos por entidades publicas ou por pessoas
coletivas de utilidade publica administrativa. Os arquivos publicos
distinguem-se em arquivos de ambito nacional, regional e municipal.
Arquivos privados os produzidos por entidades privadas. “Os arquivos
privados distinguem-se em arquivos de pessoas coletivas de direito privado
integradas no setor publico e arquivos de pessoas singulares ou coletivas
privadas (dgarq. gov. PT/rede-de-arquivos/pesquisar-arquivos/o-que-sao-
arquivos, 2008, p.1).

Com relacdo ao ambito territorial os arquivos classificam-se em Arquivo
Nacional, Arquivo Regional e Arquivo Municipal.

O Arquivo Nacional mantém a documentagdo originaria de 6rgaos da
administracao central ou de instituicdes de ambito nacional.

O Arquivo Regional mantém a documentacao relacionada a area superior ao
ambito municipal e inferior ao ambito nacional.

O Arquivo Municipal mantém a documentacgao relativa a um municipio ou de
outros organismos do mesmo ambito.

O acesso a informagdo dos arquivos, nos dias de hoje, € um direito
democratico de todos os cidadaos. Independentemente dos documentos estarem
conservados num servigo de arquivo ou numa administragao produtora, a lei garante
0 acesso aos documentos administrativos. Com o principio do direito de acesso aos
documentos administrativos, a legislagdo, Lei N°46/2007 de 24 de agosto, Diario da
Republica, 1. Série — N° 163, Artigo 28, estabeleceu os documentos n&o acessiveis
como uma excegao e listou-os com restricdo; ha restricbes legais ao direito da
informacéao, tais como: o direito de prote¢ao da privacidade; Estado civil e filiagao;
Saude; Rendimentos; Procedimentos Judiciais; Atividade Profissional; Opinides
politicas, filosoficas e religiosas; Documentos estatisticos; Documentos relativos a
‘honra da familia”; Documentos policiais; a informacédo obtida sob promessa de
segredo; a necessidade de proteger a seguranga do Estado e as suas relagdes
bilaterais e multilaterais; a necessidade de proteger a ordem publica e a seguranga
dos cidadéaos; a necessidade de proteger a propriedade intelectual; a necessidade
de proteger segredos intelectuais e o direito ao exercicio da propriedade privada, no
que respeita aos arquivos privados, conforme cita a Rede Portuguesa de Arquivos.

Surgem novos paradigmas para a arquivistica, modificado para a visdo dos
arquivos que da importéncia na construgdo de estratégias para manter a informagéo
produzida ou recebida, de maneira a recupera-la em tempo habil, quando ela

necessitar. Com os novos conceitos de informacdo, os profissionais percebem a
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necessidade de reflexdo e de mudangas do eixo no que diz respeito a importancia
do usuario da informacdo arquivistica. E preciso considerar que a informagao
registrada nédo é soO para ficar arquivada, mas disponivel para o usuario real e
potencial, procurando compreender suas motivagdes, seus anseios, analisando o
que leva o individuo a procurar determinada informacéo.
Ao final de uma evolugdo transformadora de sua missao e definicdo, a
arquivologia aparece, hoje, como uma disciplina cuja razdo de ser situa-se
no seio da gestao da informacéo, recurso vital das organizagées. Todos os
membros da organizagdo tém necessidade de informagdo para cumprir
suas fungdes respectivas. As informagdes necessarias serao buscadas no
interior ou no exterior da organizagao. Estas informagdes podem ser verbais

ou registradas sobre suportes como, por exemplo, o papel, a fita magnética,
o disco o6tico ou o microfilme (FONSECA, 2005, p. 11).

A experiéncia humana necessita registrar suas informagdes e experiéncias,
abrangendo uma imensa diversidade cultural, e com isso, s&o reproduzidos muitos
registros que servem como prova e testemunho dos caminhos trilhados. Esses
registros sdo designados de “documentos”, ou seja, € um conjunto de informagdes
registradas em um suporte; precisam ser preservados e acessiveis, bem como
estarem organizados, para que possa cumprir sua fungcado social, administrativa,
técnica, juridica e cultural.

A evolucdo dos arquivos esta dividida em quatro periodos: a época dos
arquivos de palacio, que corresponde a antiguidade; a época dos cartorios, que
abrange os séculos Xll a XVI; a época dos arquivos como arsenal de autoridade,
que abrange o Antigo Regime, desde o século XVI ao século XIX; e a época dos
arquivos como laboratério da histéria, desde o inicio do século XIX até meados do
século XX.

Destaca-se que a Biblia traz no livro de Esdras (6,1) escrito entre 456 e 444
antes de Cristo, que “o rei Dario deu ordem, e uma busca se fez nos arquivos reais
da Babil6nia, onde se guardavam os documentos” (Biblia..., 1998 apud CALDERON
et. al., 2004, p. 97).

O respeito pela origem dos documentos que sustentam a formagédo dos
originados “fundos arquivisticos”, que até os dias de hoje € um dos principios
fundamentais da arquivistica, teve sua origem ainda no Egito, na Grécia em Roma, e
na Antiglidade.

A |dade Moderna trouxe a fusao da idéia de formacédo dos arquivos que se

formou durante a queda das civilizagbes desenvolvidas na Antiglidade e na ldade
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Média, destacando exclusividade para a visdo de guarda dos documentos enquanto
instrumentos que servem para a administragdo, para o uso exclusivo do governo.
Essas idéias vigoraram até o final do século XVIII.

Com a chegada do século XX, os arquivos deram abertura a administragéo,
aos cidadaos e aos pesquisadores de varias areas da ciéncia e, com isso, tornaram-
se necessarios profissionais preparados para atender as necessidades dos usuarios
que buscam informacdes para a elaboragéo de algo. O conteudo informacional dos
documentos esta relacionado as atividades dos respectivos produtores, mas, seja
qual for a Instituigdo, a Organizagdo e a disponibilizacdo das informacgdes, a
informacéao € o contexto que esta em destaque.

Quanto a administragcdo da informacao, percebe-se uma “insuficiéncia” dos
ambientes informacionais. Encontram-se pouca informagcdo acessivel sobre
funcionarios, clientes e ainda, sobre os proprios produtos das organizagées. Com
isso, Davenport (2000, p. 16 apud CALDERON, et.al. 2004, p. 99) destaca os

prejuizos decorrentes da informagao incorreta dizendo o seguinte:

Obviamente, um pesquisador ndo pode ler a mente de um administrador
para descobrir que tipo de informacgao possui, quando a obteve, de onde a
recebeu e como é utilizada no momento da tomada de decisdo. Mas
ninguém pode negar que decisdes baseadas em dados inuteis tém custado
bilhdes de ddlares em produtos encalhados, em aquisicbes que néao
acrescentam lucratividade ao conjunto, em processos redefinidos que nao
funcionam, em investimentos, em instalagdes ou equipamentos que nao
produzem (2000, p.16).

Na etapa contemporanea, valoriza-se o conteudo informacional registrado nos
documentos; Rousseau e Couture (1998, p.63-65 apud CALDERON, et.al. 2004, p.

99) afirmam que:

... Qualquer organismo, independentemente de tamanho, missédo ou setor
de atividade, para existir, funcionar e se desenvolver, necessita de
informacdo. Nesse sentido, todos os membros do organismo tém
necessidade de informagao para desempenhar suas fungdes.

A informacao, para Lustosa:

Quando adequadamente assimilada, produz conhecimento, modifica o
estoque mental de informagdes no individuo e traz beneficios ao seu
desenvolvimento e ao desenvolvimento da sociedade em que vive (Lustosa,
2002, p. 129).

Da mesma forma, Furtado (1982, p.28) aponta que a informacéo,
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Traduz causa e efeito, estratégia e produto; eficiéncia na organizagédo de
recursos e eficacia nos resultados, em seus aspectos de qualidade e éxito,
em relagdo aos anseios e necessidades do ambiente.

Nos dias de hoje, a maioria das Instituicbes buscam complexidade,
preocupando-se com a informagcdo que estd sendo produzida internamente e
externamente, modelando os processos e os produtos das Organizagdes. Esta
proposta esta centralizada em diretrizes que fazem da informagao registrada o
objeto da pesquisa e trabalho, buscando integrar-se com as demais areas do
conhecimento, estimulando a formacao de profissionais qualificados para buscar
solugdes para as necessidades arquivisticas. Segundo Fonseca, (1998, p.38 apud
CALDERON, et.al.; 2004 p. 101), conceitua trés fases basicas na gestdo de

documentos na arquivistica:

1. Produgéo: concepcgéo e gestdo de formularios, preparagédo e gestdo de
correspondéncias, gestado de informes e diretrizes, fomento de sistemas de
gestdo da informacdo e aplicacdo de tecnologias modernas a esses
processos;

2. Utilizagdo e Conservagao: criacao e melhoramento dos sistemas de
arquivos e de recuperagao de dados, gestao de correio e telecomunicagoes,
selecdo e uso de equipamento reprografico, analise de sistemas, produgéo
manutengcdo de programas de documentos vitais e uso de automagdo e
reprografia nestes processos;

3. Destinagdo: a identificacdo e descricdo das séries documentais,
estabelecimento de programas de avaliacéo e destinagdo de documentos,
arquivamento intermediario, eliminagao e recolhimento dos documentos de
valor permanente as instituigdes arquivisticas.

Com a evolugcado da informagcdao e da escrita na vida social do homem, a
informacédo e os documentos passaram a ter mais valor e a necessitarem de mais
espaco e cuidado, reconhecendo-se assim, a importancia dos arquivos para a
sociedade.

Para Prado (1986, p.4 apud LOPES, 2003/2004, p.1), o conceito de arquivo &

0 seguinte:

O arquivo serve de instrumento principal de controle a agao administrativa
de qualquer empresa, seja ela privada ou publica. Abriga documentos
resultantes de wuma atividade, sendo estes conservados como
comprovantes. Quando bem organizados, transmitem ordens, evitando
repeticbes desnecessarias de experiéncias, diminuindo a duplicidade de
trabalho, revelando o que esta para ser feito e os resultados obtidos.
Constitui, ainda, fonte de pesquisa para todos os ramos administrativos e
auxilia 0 administrador na tomada de decisdes.
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Apos algum tempo e o término da sua fungao legal, os arquivos transformam-
se em pesquisa para o resgate histérico, no momento em que seus documentos n&o
possuem mais validade técnico-administrativa e legal, comegam a servir de fonte
histérica institucional; Lopes (2003/2004, p.3), tem a seguinte informagdo: “sua
funcdo principal é a disponibilizagdo das informag¢des contidas em seu acervo de
maneira ordenada e funcional, a fim de embasar os procedimentos da instituicdo
onde esta inserido”.

Para Paes (2002 p. 20 apud LOPES, 2003/2004, p. 3), os arquivos podem ser
classificados da seguinte maneira:

1) Por seus mantenedores:

a) Publicos — federal estadual e municipal;

b) Institucionais — Instituicbes educacionais, Igrejas, Corporagdes néao
lucrativas, Sociedades e Associagdes;

c) Comerciais — Firmas, Corporagdes e companhias;

d) Familias ou pessoais

2) Pelos estagios de sua evolugao:

a) Arquivos de primeira idade ou corrente;

b) Arquivos de segunda idade ou intermediario;

c) Arquivos de terceira idade ou permanentes.

3) Pela extensao de sua atuagao

a) Setoriais — quando existem arquivos espalhados nos mais diversos setores
da organizagéo;

b) Gerais ou Centrais — quando todos os documentos gerados estao reunidos
em um unico arquivo.

4) Pela natureza de seus documentos:

a) Arquivo Especial - detém sob sua guarda diferentes tipos de suportes de
documentos resultantes da experiéncia humana em algum campo especifico do
conhecimento, tais como fotos, fitas cassete, filmes, VHs, discos, CDs, recortes de
jornais, disquetes, CD-ROM, entre outros. Por se tratar de documentos na sua
grande maioria frageis, deve-se ter o cuidado com a conservagédo e preservagao,
ndao somente no aspecto de armazenagem, mas também em seu registro,

acondicionamento e controle;
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b) Arquivo Especializado — detém sob sua custdédia documentos resultantes
da experiéncia humana num campo especifico, independente da forma fisica que
seus documentos apresentem.

De acordo com suas caracteristicas, forma e conteudo, os documentos
podem se apresentar em diversos suportes, sendo classificados de duas maneiras,
conforme Lopes (2003/2004, p.2):

a)Relacionados ao género — que podem ser textuais, cartograficos,
filmograficos, sonoros, iconograficos, micrograficos e informaticos;

b)Relacionados a natureza de seu assunto — que podem ser ostensivos
(liberada sua divulgacao), sigilosos (com divulgagdo restrita e subdivide-se em
secreto, ultra-secreto, confidencial e reservado).

Sendo assim, documento é o registro da informagdo original, Unica e
auténtica, cujo resultado vem das atividades dos 6rgaos produtores; sdo usados
como elemento de prova, independente do suporte em que se encontram; ainda, os
documentos mais encontrados, sédo: as cartas, as faturas, os relatérios, os projetos,

os questionarios, os formularios, entre outros.

3.2.1 Preservar o acervo para que o usuario acesse-o com qualidade

O desenvolvimento tecnoldgico sofre adaptagdes revolucionarias no dia-a-dia,
mas uma grande quantidade de conteudo encontra-se armazenada em papel, e com

isso, o papel ainda é um suporte privilegiado para o registro da cultura humana.

Livros, revistas, cartas, documentos, mapas, obras de arte e muitos outros
objetos dessa natureza constituem um tesouro de informacdes e é parte
fundamental do patriménio cultural da humanidade. Papéis impressos,
desenhados, pintados, manuscritos, fotografados servem ha séculos como
suporte para o registro da acdo humana e, ndo por acaso, representam um
grande volume de informagdes a ser preservado. E a partir desses registros
que individuos, comunidades e nagdes constroem e preservam sua
memodria e identidade. (“Preservacdo de documentos em papel — ciéncia e
técnica a servigo da Histéria”. Produzido em 17/07/2008 — acesso em
08/04/2010.

E fundamental destacar trés conceitos para se entender a necessidade da
preservagao da informagdo documental cujo suporte € em papel: ao conjunto de
atividades que visam o gerenciamento do acervo com referéncia ao acesso e a

manipulagédo por parte dos usuarios, pesquisadores e funcionarios; pela guarda dos
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documentos, pela manutencdo das condicbes fisicas e ambientais do prédio e do
espaco de armazenamento; e pela pratica de programas de investimentos, damos o
nome de PRESERVAGAO.

Segundo Costa, (2003, p. 3) lemos o seguinte conceito de Preservacao: “é o
conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica e operacional
que contribuem direta ou indiretamente para a protecdo do patriménio. Ex.: Leis,
Campanhas, Congressos, etc.

Com o processo da CONSERVAGAO, temos atividades que buscam tratar do
acervo estabilizando os danos e procurando minimizar os processos de
deterioragcdo; essas acbes complementam procedimentos corretos de
acondicionamentos, tais como: substituicdo de embalagens e mobiliarios para a
guarda adequada, retirada manual de elementos agregados ao suporte (clips,
grampos...) higienizagédo; conserto de pequenos danos (cortes); aplanamento de
dobras, vincos e ondulagdes, etc.

Ainda, segundo a autora, Conservagao “é o levantamento, estudo e controle
das causas de degradacdo, permitindo a adogdo de medidas de prevengdo. E um
procedimento pratico aplicado na preservagédo. Ex.: Diagnostico, monitoramento
ambiental, vistoria, etc.”

Com o processo da RESTAURAGAO, temos procedimentos que removem
fisica e quimicamente os fatores que causam a degradagdo do suporte. Como
exemplo, ha os banhos quimicos para reduzir a acidez do papel e a reenfibragem,
que visa reconstruir partes perdidas da folha com celulose nova. A autora Marilene
Fragas Costa, também define restauragdo como: “é¢ um conjunto de medidas que
objetivam a estabilizacdo ou a reversao de danos fisicos ou quimicos adquiridos
pelo documento ao longo do tempo e do uso, intervindo de modo a néo
comprometer sua integridade e seu carater historico.”

O Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996) apud Livro da Disciplina
“‘Gestao e Preservagao da Informagao”, 2° semestre (2009, pag. 9), apresenta as

seqguintes definicdes para a preservagao da informacéo:
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Preservacgdo: fungdo arquivistica destinada a assegurar as atividades de
acondicionamento, armazenamento, conservagdo e restauragao de
documentos (DICIONARIO, 1996, p.61).

Conservagado: conjunto de procedimentos e medidas destinadas a
assegurar a protecao fisica dos arquivos contra agentes de deterioragao
(DICIONARIO, 1996, p.18).

Restauragao: conjunto de procedimentos especificos para recuperagéo e
reforco de documentos deteriorados e danificados (DICIONARIO, 1996,
p.67).

A preservagdao adquire um significado mais abrangente, centralizado no
planejamento e no desenvolvimento de atividades que busquem proteger um
ambiente estavel, seguro e que evitem desastres. Além disso, € preciso observar o
reforco fisico dos materiais, bem como o desenvolvimento de programas de
manutengdo do acervo, de atividades de conservacdo e do privilégio da
permanéncia da informag&o, visando um acesso com qualidade; segundo Oliveira
(1999, p.5): “Para poder actuar sobre qualidade da informagdo, € necessario
compreender o ciclo de vida da informacao. Basicamente, a informacao é recolhida,
armazenada e mais tarde extraida para ser consumida. Dois ciclos podem ser
identificados, o ciclo de aquisicdo e o de utilizacdo (Redman, T., 1996) (Levitin, A.,
ET AL, 1993). O ciclo de aquisi¢ao inicia-se com a definicdo do modelo conceptual
de dados ou a visao do mundo real que deve ser recolhida. Prossegue com a pratica
do modelo, a aquisicdo de valores e o seu armazenamento. O ciclo de utilizagéo
comega com a definicdo do subconjunto de dados do modelo conceptual, a sua
extragdo, manipulacéo e apresentacdo. A ultima actividade é a sua utilizagéo pelo
consumidor. Ambos os ciclos sao executados indefinidamente”.

O papel que se utiliza hoje é composto de fibras vegetais e elementos que Ihe
da opacidade, lisura, densidade, peso, flexibilidade, resisténcia a agua e a ruptura.
Com isso, existem consequéncias nocivas ao suporte porque ele contém elementos
quimicos que contribuem para a autodestruicdo do papel. Da-se o nome de “fatores
intrinsecos de deterioragdo” a esses elementos que destroem e geram acidez no
suporte. Para combater a acidez utiliza-se a adi¢gdo de produtos alcalinos; mas o
excesso de alcalinidade quando nao retirado do documento, ocasionara a umidade,
estimulando o desenvolvimento de fungos.

Portanto, quando a acervo nao for bem preservado, podem se perder grandes

massas documentais, e com elas, a informacgao.

3.2.2 O Suporte da Informacao: o papel
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O suporte da informagao tem o seu significado no produto que é utilizado para
armazenar as informacdes, podendo conter dados, histérias, documentos, imagens,
filmes, sons, simbolos, entre outros. Nesta pesquisa, o suporte da documentagao
escolhido para estudos, € o papel. Originado na China, o papel trouxe diferentes
fibras vegetais e servia aos registros feitos pela humanidade. Com o tempo usou-se
fibras de canhamo, de sisal, do papiro, do algodao, do eucalipto e outras.

Hoje, grandes empresas do ramo estao pesquisando, investindo e produzindo
o papel neutro, também conhecido por papel ecoldgico ou de qualidade.

A madeira € a matéria-prima do papel. A celulose, polimero linear formado por
B-d-glicose, € o componente mais importante, formando 50% da massa.

A suspenséo de fibras em agua que, ao ser drenado por uma tela, forma uma
folha de fibras finamente entrelagadas, constitui-se o papel genuino (natural).

Nos dias de hoje, o papel ainda é o principal suporte que encontramos para
armazenar as informagdes. Milhares de livros, revistas, jornais, sdo produzidos no
nosso dia-a-dia. Apesar do surgimento dos suportes informaticos, como os CDs,
disquetes e discos magnéticos, as informagdes em papel ainda sao utilizadas na
sociedade para a leitura e armazenamento de informagdes, devido a sua legalidade
e durabilidade, ja que os documentos digitais ndo possuem grande valor juridico e
as midias apresentam problemas de conservagdo. Com os CDs, mesmo que poucos
arranhdes ou o uso de substancias inadequadas podem danificar o produto.

O papel foi inventado pelos chineses (105 d.c), que utilizavam para o trabalho
a casca interna da aroeira, macerada em agua quente com lixivia de cinzas vegetais
de natureza alcalina.

No século VIII os arabes capturaram chineses, que queriam o ensinamento
de como fazer o papel. Como nao possuiam a casca da aroeira, iniciaram usando
trapos de linho, os quais eram colocados para fermentar e depois tratados com
lixivia (@gua alcalinizada proveniente da fervura de cinzas) de cinzas de madeira,
seguindo o0 mesmo processo inicial dos chineses.

O processo de branqueamento surgiu em 1774 por Karl Whilhelm Scheele, e
desenvolvido pelo francés Berthollet, que utilizou hipocloritos para alvejar trapos

tingidos.
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Em 1854, o jornal The Times ofereceu 1000 libras para quem descobrisse um
substituto de pouco prego para os trapos. O prémio foi ganho por Thomas Routledge
e John Evans em 1861, os quais usaram capim de esparto.

Koops, em 1800, criou papel de palhas sem adigdo de trapos e de madeira,
pois a palha tem 16% de lignina com deslignificagdo mais ou menos facil.

A deslignificagdo da madeira que perdia até 50% de lignina, foi descoberta
com o processo de Koops, com lixivias mais fortes e temperaturas mais elevadas
sob pressao. Inicia a descoberta para o processo da soda. A preocupagao, agora,
nao era mais a matéria-prima celulésica, e sim, os custos dos produtos quimicos.
Com isso, foram desenvolvidos os processos acidos.

O processo sulfito, acido, ndo tinha boa qualidade no produto final; entéo,
procuraram-se novos produtos quimicos, e em 1884, foi desenvolvido o processo
Sulfato ou Kraft.

No Brasil, o botanico Frei José Mariano da Concei¢cdo Velloso, em 1789,
publicou Flora Fluminensis, que indicava as espécies para serem usadas no papel.
No Parana inicia-se a producgao industrial da celulose, partindo dos pinheiros, no
inicio dos anos 40, pelos processos Sulfito e Soda, e na década de 50, pelo
processo Sulfato ou Kraft.

Conforme o CEMPRE ou Compromisso Empresarial para Reciclagem apud
Fialho (1995), a maior parte da polpa produzida no Brasil € originaria da madeira do
eucalipto e do pinheiro. (LOPES, 2004, p. 24).

Alguns acontecimentos significativos na historia do papel estdo listados
abaixo, conforme encontramos na Enciclopédia Livre:

Em 1933: William Barrow introduz a “desacidificacdo do papel” quando
publica um “paper’” sobre o problema do papel acido. Em estudos posteriores,
Barrow testou papéis de livros americanos feitos entre 1900 e 1949 e descobriu que
depois de quarenta anos os livros tinham perdido em média 96 por cento da sua
resisténcia original; depois de menos de 10 anos, eles ja perdiam 64 por cento.
Barrow determinou que essa rapida deterioragcao nao fosses um resultado direto do
uso de celulose, uma vez que o papel-pano do mesmo periodo também se
deteriorava com rapidez, mas devido aos residuos de acido sulfurico da producao
tanto do papel de celulose quanto do papel-pano. Métodos de manufatura usados
depois de 1870 empregavam &acido sulfurico para “sizing” e para esbranquear o

papel. Métodos de fabricagcdo de papel mais antigos deixavam o produto final
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apenas levemente alcalino ou menos neutro. Esse papel tem mantido sua
resisténcia por muito mais tempo, de trés a oito séculos, apesar do dioxido de
enxofre e outros poluentes do ar. O artigo de Barrow de 1933 sobre o estado fragil
do papel de celulose predisse que a duragéo da “vida de prateleira” desse tipo de
papel era de aproximadamente 40 ou 50 anos. Nesse ponto o papel passaria a
apresentar sinais de deterioracdo e ele concluiu pela necessidade de pesquisa de
uma nova midia para escrita e impressao.

Em 1966: A “Enchente do Rio Arno em Florenca” danificou ou destruiu
milhdes de livros raros e levou ao desenvolvimento de laboratorios de restauracéo e
novas técnicas de conservacdo. Importante para esse processo foi o
conservacionista Peter Waters, que liderou um grupo de voluntarios, chamados de
“anjos da lama”, no esforgo de restauragao de milhares de livros e manuscritos. Esse
evento alertou muitos historiadores, bibliotecarios e outros profissionais sobre a
importancia de se ter um plano de preservagdo. Muitos consideram essa enchente
como um dos piores desastres desde o incéndio na Biblioteca de Alexandria na
Roma Antiga. Ele levou a um ressurgimento na profissdo de conservagao e
preservacdo em todo o mundo.

Em 1987: Terry Saunders langa o filme “Slow Fires: On The Preservation of
the Human Record” que examina a deterioragao do papel devido ao acido.

Na histéria da preservacdo da documentacao, consta na Enciclopédia Livre,

algumas pessoas importantes, tais como: William Barrou (1904 — 1967) foi um

quimico americano e conservador do papel e um pioneiro na conservagao de
bibliotecas e arquivos. Ele introduziu o método de conservagdo do papel pela
alcalinizacéo.

Paul N. Banks (1934 - 2000) foi um conservacionista e chefe do

departamento de conservacdo da Newberry Library de 1964 a 1981, e publicou

regularmente sobre encadernagdo, livros e conservagdo de papel e problemas
relacionados a conservagao. Ele desenvolveu e programou um curriculo para a

Escola de Biblioteconomia da Universidade Columbia que lidava diretamente com o

treinamento em preservacéao.
Pamela Darling, historiadora e escritora, fora Especialista em Conservagao

para a Association of Research Libraries. Seus trabalhos incluem materiais para

ajudar bibliotecas a estabelecer seus préprios programas de conservagao.
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Carolyn Harris trabalhou como chefe da Divisdo de Preservacdo de

Bibliotecas da Universidade Columbia de 1981 até 1987, onde trabalhou proxima a
Paul Banks. Publicou extensas pesquisas ao longo de sua carreira, lidando em

especial com desacidificacdo de massa do papel de celulose.

Peter Waters, ex-chefe de Conservagdo da Biblioteca do Congresso em
Washington, DC, trabalhou nas areas de recuperag¢ao de desastres e prevengao.

Patricia Battin, como primeira presidente da Commission on Preservation and

Access, trabalhou para organizar uma campanha nacional nos EUA tanto pelo uso
do papel alcalino pelas graficas e editoras e um programa nacional de preservagéo
através da microfilmagem.

A fabricacdo do papel acontece conforme algumas formulagdes especificas,
que buscam atender as caracteristicas as quais se destinam. Entédo, além da pasta
celulésica, sua matéria-prima, os papéis podem:

1. Conter aditivos (colas, pigmentos minerais, filmes metalicos ou plasticos,
parafina, silicone);

2. Ser impregnados;

3. Ser revestidos (com filmes, parafinas, silicone...).

Sua fabricagao tem como finalidade:

1. Impresséo;

2. Escrita;

3. Embalagem;

4. Limpeza;

5. Especiais.

Os papéis cuja finalidade é a impressdo e a escrita, destaca-se a
necessidade de ph neutro (ph sete), pois aumenta a durabilidade do suporte e evita
a sua acidificagao.

A gramatura é outra importante propriedade do papel, pois é a massa em
gramas de uma area de um metro quadrado de papel. Dependendo dela, ele 1

denominacdes como cartdo ou papelao.

3.2.3 Armazenamentos de documentos em papel

E fundamental boa circulagéo de ar nas areas de armazenamento dos livros e

demais materiais do Acervo. Eles ndo podem ser armazenados diretamente contra
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as paredes, mas com o minimo de trés centimetros de distancia delas para facilitar a
circulagado de ar em torno deles, evitando a formacéo de bolsées de ar umido. Eles
precisam ser mantidos na posigao vertical sobre as prateleiras, observando para que
n&o figuem se inclinando de um lado para outro. E preciso estantes com grandes
dimensdes para que livros grandes nao se estendam além da borda, e também né&o
devem ser armazenados junto aos menores, porque eles ndo sao devidamente
apoiados por eles. E preciso arquiva-los por tamanho; alguns devem ficar deitados,
pois 0 armazenamento na posi¢cao vertical pode permitir a cedéncia de livros que
sejam pesados.

Os armarios fechados que contém acervos guardados também precisam estar
a certa distancia da parede traseira, aproximadamente trés centimetros.

Encadernacdes de papel ndo podem ser armazenadas em contato direto com
encadernagdes em couro; assim, a acidez e o 6leo compostos no couro, migram
para o papel e aceleram a sua deterioragdo. Podem-se embalar partes do acervo,
quando necessario, evitando esses problemas. Se isso nao for possivel, o acervo
em papel precisa ser arquivado separado do acervo em couro. Alternativas do tipo:
uso de sapatos de livro (cobrir os lados, mas deixar a lombada dos livros visivel),
colocar um pedago de poliéster flme entre eles e até mesmo, a construgdo de
caixas com materiais de qualidade arquivistica adequadas as dimensdes do livro.

As fotocopias também danificam o material em papel; para ser copiado, por
exemplo, um livro, ele precisa ser aberto apenas 90 graus e ndo 180 graus. As
fotocopias de livros de valor especial, € fundamental que sejam feitas apenas pelos
membros da equipe e ndo por pesquisadores; ainda, s6 fazé-las se n&do causar
danos ao acervo. A mao ou a tampa da copiadora nao podem pressionar a espinha
do livro para garantir uma boa qualidade.

As Colegdes de papel precisam ser mantidas juntas, ou seja, objetos do
mesmo tamanho e da mesma categoria devem ser armazenados juntos, pois as
diferengas de volume e de peso criam danos fisicos; ainda, ndo se aconselha
guardar folhas soltas no mesmo lugar que os livros ou panfletos.

Documentos e Manuscritos ao serem armazenados, precisam ser
desdobrados sem danifica-los. Se ao desdobrar puderem surgir danos, € necessario
um Conservador ser chamado antes de prosseguir.

Existem regras basicas que devem ser seguidas para evitar infestagcdes de

insetos xil6fagos, da contaminagdo por microorganismos, da contaminagado quimica,
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do calor e da umidade. Com isso, precisam ser periodicamente monitoradas as
areas de armazenamento e o prédio onde se encontram os Arquivos. Conforme
Carrasco (p. 4 e 5 ) temos as seguintes nogdes basicas de monitoramento:

a) Evitar a presenca de agua causada por infiltracbes, inundagdes, baldes
com agua do servigo de limpeza ou qualquer outra situagdo semelhante. Assim,
quando detectada a presenca de umidade de qualquer natureza, medidas devem ser
adotadas imediatamente para solucionar o problema;

b) Manter as areas de armazenamento do acervo — depésitos, estantes e
invélucros externos — sempre higienizados, livres de depdsitos de poeiras;

c) A limpeza das areas de armazenamento do acervo deve ser realizada com
produtos que evaporem rapidamente, preferencialmente, o alcool etilico a 70%, que
auxilia no controle das contaminagdes por microorganismos;

d) Manter janelas e portas fechadas nas areas de armazenamento do acervo.
Janelas e portas abertas possibilitam a entrada de ar externo e, consequentemente,
ocorrerao alteragdes nos indices de temperatura e umidade relativa do ar,
provocando oscilagdes indesejaveis a conservagao do acervo.

e) Evitar circulacdo de pessoas nas areas de armazenamento do acervo,
assim como a execugao de atividades prolongadas nessas areas. A presenga de
pessoas nos depositos, também provoca oscilagdes nos indices de temperatura e
umidade relativa do ar, além de aumentar a possibilidade do desenvolvimento de
doencas alérgicas provocadas por microorganismos, devido a exposi¢cao prolongada
nesses ambientes;

f) Evitar as mudangas constantes de documentos ou caixas de documentos
ou, ainda, estantes do lugar. Isso dificulta a localizagao de focos de infestagao de
insetos xiléfagos e o seu devido controle. Caso haja algum tipo de infestagcdo ou
contaminagdo, essas mudangas facilitardo a proliferacdo desses agentes,
dificultando ou até impossibilitando a erradicacdo dos mesmos.

3.2.4 Higieniza¢des mecanicas

Através das Higienizagbes Mecanicas ou da “limpeza superficial’, as quais
podem ser feitas a seco, removem-se sujeiras superficiais de documentos e objetos

de Arquivos, de Museus e de Bibliotecas. E utilizados materiais como: pincéis,
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espatulas, aspiradores, borrachas e pd de borracha para a limpeza superficial do
Acervo.

Os pincéis precisam ter cerdas macias e bem flexiveis. Artefato com grandes
dimensdes € utilizado pincéis largos e para os de pequenas dimensdes pincéis mais
estreitos. E preciso cuidar para que as partes cortantes do metal nos pincéis nao
danifiquem os artefatos, assim, a parte metalica do pincel deve ser protegida com
fitas “teflon” ou outro material apropriado,

A remocgao de grampos ou outros materiais metalicos que estdo aderidos aos
documentos, pode ser feita com a utilizacdo de espatulas metalicas, com muito
cuidado para n&o rasgar o documento.

As dobras nos documentos e as aderéncias superficiais entre as folhas
podem ser removidas com espatulas de bambu, no momento da limpeza superficial.

Os aspiradores de p6 servem para limpar o mobiliario — estante, mapoteca,
arquivos e outros. Também podem limpar superficialmente os livros — bordas, capas
e lombadas -. Eles precisam ter escovas redondas e cerdas macias, tela fina de
protecdo no bico do aspirador, na area entre o bico e a escova. Ainda, quando
equipados com filtros de alta eficiéncia na retengdo de particulados (filtro HEPA),
fara com que a sujeira e os esporos dos fungos n&o retornem ao ambiente.

E recomendavel utilizar luvas de algod&o brancas para segurar ou mexer nos
artefatos de papel, mas nem sempre elas sdo praticas na realizagao das atividades
de limpeza superficial dos documentos. Entdo, luvas cirurgicas descartaveis séo
recomendaveis, do tamanho adequado as maos. Deve ser seguida essa
recomendacao porque artefatos de papel absorvem Oleos, acidos e os sais
produzidos pela pele. Esses produtos sao transferidos para o papel causando danos
locais irreversiveis. Para se proceder a limpeza, o documento deve ser colocado
sobre uma superficie limpa e cuidadosamente segurado para que O processo seja
realizado.

O local de trabalho precisa estar sempre limpo. Para se evitar a contaminagao
do ambiente, a higienizagédo superficial tem que atingir mesas especiais, equipadas
com sistema de exaustao.

Quando os documentos forem de grande formato, ao se fazer a higienizagéo,
€ preciso que a sala esteja adequada para essa atividade, ou melhor, que um
projeto de exaustido seja desenvolvido sobre as mesas de trabalho. Isso faz com que

seja reduzida a contaminagcdo do ambiente, mas ndo a eliminagdo completa; além
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disso, é preciso o uso de equipamentos de protecdo individuais descartaveis. E
fundamental ter as maos todos os instrumentos do tipo: pincéis de tamanhos
diferenciados, espatulas metalicas e de madeira e aspiradores de po.

Ao término das atividades do dia, as mesas de higienizagdo precisam ser
limpas com um pano umedecido e, por ultimo, alcool etilico a 70%; e os
instrumentos de uso na higienizagao, guardados em local proprio.

Na guarda ou na exposigao de colegbes, é fundamental que o acervo fique
reunido por tipologia material, dimensdes e caracteristicas documentais. Em reserva
técnica, pode-se manter separado por mapeamento documental como: objetos de
uma mesma colecdo: a documentacdo informatizada ou sem a permissao para
localizar qualquer elemento exposto em transito, em consulta ou em tratamento.
Apods o término da higienizagdo, os documentos precisam ser acondicionados em
embalagens adequadas a sua conservagdo. Com isso, é recomendavel utilizar
papeis de ph neutro ou alcalino; conforme for o material que compde o documento,
serao confeccionadas as embalagens que estarao com contato direto com o0 mesmo.

O desenho da embalagem precisa adequar-se ao formato dos documentos.
Para a confeccdo de embalagens utilizam-se instrumentos e materiais do tipo:
estiletes, réeguas de metal, dobradeiras de osso, lapiseira ponta 0,5mm, borracha
branca, uma mesa de trabalho grande e revestida com vidro, conforme Carrasco
(p.15). Sdo de fundamental importancia termos sempre papéis alcalinos e neutros de
diversas gramaturas. Além disso, buscar evitar o uso de colas, mas quando isso for
inevitavel, procurar utilizar colas neutras, do tipo metilcelulose. Ainda, observar a
necessidade de cada situacdo para usar adesivos, que devem ser preparados sob
diversas concentragdes a serem avaliadas pelo Conservador/Restaurador. Com
cartdo de ph neutro ou alcalino pode-se confeccionar involucros externos, ou seja,
aqueles que ndo estdo em contato direto com os documentos. Quando esse material
possuir alto custo, é possivel utilizar caixas prontas de polipropileno natural ou

confeccionar embalagens partindo de placas do mesmo material.
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3.2.5 Principais agentes de deterioragao

Agentes Fisicos: temos a luz, que acelera o processo do envelhecimento do
papel devido a sua agao clareadora, causando também o desbotamento ou o
escurecimento de algumas tintas de alguns papéis, bem como a temperatura e a
umidade relativa do ar, que contraem e alongam as fibras do papel deixando-o
vulneravel aos ataques bioldgicos.

Agentes Quimicos: encontra-se na poluicdo ambiental liberada pelos centros
urbanos e industriais através do ar; a poeira faz com que o po traga excrementos
dos insetos, colas e poluentes atmosféricos, além de modificar a estética dos
documentos.

Agentes Bioldgicos: sdo os fungos que causam manchas, bolores e com
suas grandes quantidades de esporos, ddo a impressao de po; as bactérias, que
fazem o suporte entrar em decomposicao, ficando de cor escura, e insetos, tais
como: brocas, carunchos, tragas e cupins.

O Homem: deteriora os documentos ao fazer anotagdes sobre o suporte, ao
comer enquanto consulta os documentos, através da gordura e do suor das maos,

etc.



4. METODOLOGIA

Este trabalho foi elaborado através da Pesquisa Bibliografica; apos estudos
realizados com a equipe de Professores da Universidade Federal de Santa Maria
pelas aulas EAD, tendo como fontes de referéncia: leituras, livros, sites da Internet,
artigos, poligrafos, peridédicos e foruns com professores e alunos da Universidade
Federal de Santa Maria. O periodo utilizado para a elaboracdo desta Pesquisa

Bibliografica foi de dezoito meses, divididos entre os anos de 2009, 2010 e 2011.

4.1 Area de Abrangéncia

Através desta Pesquisa Bibliografica, procurou-se aprofundar conceitos, nao
sO no conhecimento tedrico, mas também no conhecimento pratico relacionado aos
Arquivos, a sua Preservacdo e a Gestdo da Informacdo, para que Entidades,
Empresas ou Organizagdes, tais como: escolas, escritérios, prefeituras, hospitais,
universidades, bibliotecas, museus, etc. estudem e observem maneiras para melhor
guardar e preservar a documentagcédo confeccionada no seu dia a dia, para que no
presente ou no futuro, ela esteja disponibilizada ao usuario com qualidade, ja que,
como fonte de investigacdo, os documentos assumem um papel privilegiado na
busca de fontes informacionais e também para outras areas do conhecimento
humano, guardando os registros escritos dos atos, dos sentimentos e dos

conhecimentos do homem nas mais variadas épocas de suas vidas.



5. RESULTADOS E DISCUSSAO

No Brasil, a rede de arquivos € ampla e complexa, pois integra os arquivos
das funcgdes Executivas, Legislativas e Judiciarias, dos niveis Federal, Estadual,
Municipal e do Distrito Federal, e as possibilidades de acesso a informagéo que esta
armazenada nos arquivos, seja pelo administrador publico ou pelo cidaddo, esta
diretamente ligada ao conjunto das praticas desenvolvidas pela administracdo na
confeccéo do ciclo informacional. E necessario organizar e preservar a informacao
nas Empresas Publicas ou Privadas para melhor disponibiliza-la ao cliente na hora
do acesso.

Através desta pesquisa, da integracdo com colegas e professores, e das
fontes bibliograficas de varios tedricos, tais como: José Maria Jardim, Ascencgéo
Braga e Maria Odila Fonseca; entre outros, torna-se possivel aprofundar e
enriquecer o conhecimento sobre os Arquivos, que Publicos ou Privados, fazem
parte da vida cotidiana da sociedade enquanto unidades de informagao. Percebe-se
também, que o papel ainda tem grande importadncia como suporte para o
armazenamento de informagdes, mesmo que a tecnologia atual traga novidades
para a substituicdo da celulose. Esses suportes precisam ser limpos e guardados
obedecendo algumas regras para nao sofrerem com a deterioragdo e para se
manterem preservados na histéria do homem ou de alguma empresa.

Nos dias de hoje, ha pouco servigo de informagao orientado para o usuario
enquanto sujeito do processo arquivistico, pois com o aumento das tecnologias de
informacéo, tende-se a buscar a redefinicido de modelos de informagao; destaca-se
a concepgao de servigo informacional centrado no usuario e no planejamento da
gestdo dos servigos arquivisticos; assim, com a expansao do uso da informagéao

arquivistica é preciso remodelar o didlogo entre arquivista, usuario e Instituigdes.



6. CONCLUSAO

E fundamental que as Empresas Publicas ou Privadas aprofundem
conhecimentos no que diz respeito a organizagdo e a guarda da documentagéo
arquivistica produzida no seu contexto empresarial, as quais ainda utilizam o papel
como suporte principal. Visam assim, o bom gerenciamento do acervo e a qualidade
dos registros guardados, zelando também pela manutencéo das condigdes fisicas e
ambientais do prédio onde estd guardada a documentacédo. Além disso, precisam
perceber os Arquivos como fontes informacionais, pois eles trazem a cultura e o
registro da historia de uma sociedade ou do ser humano, seja de forma individual ou
coletiva.

A informacao faz parte do cotidiano do ser humano, que busca cada vez mais
0 conhecimento; assim, é preciso que os Arquivos sejam cuidados e usados pela
sociedade, para que continuem fazendo parte da vida do homem e na sua historia.

E fato que o complexo mundo crescente da informac&o exige das empresas e
dos seus administradores efetivas agdes para uma boa gestao da informacgéo e dos
seus documentos, buscando propostas de intervencgao.

Ao se falar em gestdo da informacdo e de documentos, percebe-se a
necessidade do reconhecimento e do comprometimento da administragdo e dos
produtores de documentos em investimentos do tipo: qualificagdo de profissionais e
da estrutura fisica dos prédios, mobiliarios adequados para a guarda do acervo,
materiais para a limpeza e para a manutencdo dos Arquivos, elaboragdo de
Campanhas ou Congressos para divulgar o acervo e tornar o cidadao consciente da
importancia dos Arquivos, etc.

E preciso gerenciar internamente a informacgéo, visando o desenvolvimento

da informacéo arquivistica.
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