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RESUMO

Monografia de Especializacao
Curso de Pés-Graduacéao a Distancia - EspecializatadsensuGestdo em
Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria
Universidade Aberta do Brasil

A PRESERVACAO DOCUMENTAL NO ARQUIVO DA ESCOLA
ESTADUAL DE ENSINO FUNADAMENTAL BOCA DO MONTE

AUTORA: CRISTIANE SAMUEL SANCHOTENE
ORIENTADOR: OLGA MARIA CORREA GARCIA
Data e Local da Defesa: Sdo Joao do Polésine, @atdbro de 2011.

Este trabalho tem por objetivo estudar as polittmpreservacdo documental no arquivo da
Escola Estadual de Ensino Fundamental Boca do Mdamtalmente, realizou-se a revisdo
bibliografica com o intuito de embasar teoricamentema. Quanto a metodologia trata-se de
uma abordagem qualitativa, caracterizada como uesguisa descritiva do tipo estudo de
caso. Na coleta de dados, realizou-se a obserdagia no arquivo e a entrevista guiada por
um formulario de questfes. Através da andlise eudgides dos resultados, foi possivel
diagnosticar os procedimentos adotados em relap&@sarvacédo dos documentos do arquivo
da escola, quanto ao espaco fisico, temperatunsidade relativa do ar e agentes bioldgicos.
A partir dos resultados, foram elaboradas conchigdsugestdes de acbes que orientam de
maneira adequada a adoc¢éao de rotinas de higienizgigdrda e manuseio dos documentos, a

fim de contribuir para a preservacao do acervargardo a memoaria institucional.

Palavras-chave:preservacao de documentos, documentos de arquseolaEEstadual de

Ensino Fundamental Boca do Monte.



ABSTRACT

Monograph of Expertise
Postgraduate distance Sensu Lato Management Files
Universidade Federal de Santa Maria
Open University of Brazil

THE PRESERVATION OF DOCUMENTS IN THE FILE OF STATE
SCHOOL ELEMENTARY BOCA DO MONTE

AUTHOR: CRISTIANE SAMUEL SANCHOTENE
COACH: OLGA MARIA CORREA GARCIA
Date and Location of Defense: Sao Joao do Poléthectober 2011.

This work aims to study the preservation policiexuiment on file at the State School
Elementary Boca do Monte. Initially, we carried ¢l literature review in order to base the
theoretical issue. As a methodology it is a quialigaapproach, characterized as a kind of
descriptive case study. Data collection took piacne file direct observation and interviews
guided by a form of questions. Through analysis @isdussion of results, it was possible to
diagnose the procedures adopted for the presemvatithe archive documents of the school,
such as inadequate physical space, temperatunekatide humidity, biological agents. From
these results, the conclusions were drawn and stiggse for actions to properly orient the
adoption of routine hygiene, storage and handlindoguments in order to contribute to the

preservation of the collection, ensuring instittebmemory.

Keywords: preservation of documents, documents of fileteS&chool Elementary Boca do
Monte.
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1 INTRODUCAO

Toda e qualquer instituicdo, seja ela publica oivapga, deve assegurar a
preservacdo dos seus documentos. A informacédo reaseenpre a sua funcdo das mais
diversas formas dentro de uma instituicdo, tornaeldundamental para o processo
organizacional. Para tal, € necessario que elgaestganizada, preservada e acessivel aos
USUarios.

E visivel o poder que a informacdo tem em uma dadie, transformando
culturalmente a vida do homem. E lamentavel quetasiwezes sem perceber, de forma
involuntaria, o0 homem né&o reconhece sua importatssa é observado com frequéncia nos
arquivos, pois, com o passar do tempo, muito sgeper

A preocupacao com o acervo documental e com oe@irmentos de preservacédo dos
documentos de arquivo deve visar a longevidaderassnos, consequentemente, o bem estar
das pessoas gque 0s usam para consultas, ou alhttab

Uma instituicdo, ao adotar politicas de preservatgidocumentos, tem por objetivo
principal estender a vida util desses documentosyibuindo direta ou indiretamente para a
preservacgao da integridade dos materiais.

A Escola Estadual de Ensino Fundamental Boca datdV@muma instituicdo que tem
importante representatividade para a localidadéddeso compromisso com a educacgao por
mais de 70 anos. O cuidado com a documentacaovesiita, assim como a organizacao da
mesma em seu arquivo, existe ha pouco mais dedd) aras apresenta problemas referentes
a conservacao dos seus documentos e requer cuieksuisficos.

Para tanto, € necessario conhecer a natureza desaisaexistentes nos arquivos e o
seu comportamento frente aos fatores de degradexgiquais sdo expostos no dia a dia. A
preservagdo € a maneira mais eficaz de combatdaras, impedindo que os documentos se
percam ao longo dos anos.

E importante destacar que o arquivo da Escola dessma um papel fundamental na
instituicdo pelo fato de produzir e preservar doentos resultantes da vida escolar de cada
aluno, por isso deve ser preservado e estar semmpréoas condigdes, corroborando para a

memoria da localidade.
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Através deste trabalho pretende-se analisar acé@iudo arquivo e investigar as
politicas de preservacao adotadas no sentido deninar a deterioragdo dos documentos ao
longo do tempo, e com isso, garantir a integricdaldocumentacéo.

Assim, sdo analisadas as politicas de preservaigdadas no arquivo e quais medidas
sdo tomadas para conservar 0 seu acervo, insalisclesssdes com a literatura da area.

Esta monografia comp&e-se de capitulos estrutuiderme a descri¢cdo que segue.

No capitulo 1, consta da introducdo, detalhandcernat da pesquisa, além dos
objetivos e da justificativa.

No capitulo 2, apresenta-se historico da Escoladdst de Ensino Fundamental Boca
do Monte.

No capitulo 3, encontra-se a fundamentacao tedjioa,compreende a Arquivistica,
onde ha uma breve explanacdo sobre a Gestdo dmeoims e as funcdes arquivisticas. O
capitulo apresenta também a apresentacdo da @ederde documentos, definicdo e a visao
de alguns autores sobre o assunto.

No capitulo 4, apresenta-se a metodologia utilizpdea o desenvolvimento da
pesquisa e no capitulo 5, a apresentacao e adaksesultados.

As sugestbes para melhor preservar os documentoarglovo encontram-se no

capitulo 6, e a concluséo encontra-se no capitulo 7

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo geral

O presente estudo tem por objetivo identificar aditipas de preservacao dos

documentos adotadas no arquivo da Escola Estaduzaisino Fundamental Boca do Monte.

1.1.2 Objetivos especificos

Em termos especificos pretende-se:
- analisar a realidade em que se encontra o adeswomental;
- identificar os problemas de preservacao dos deotos;

- propor sugestdes no sentido de preservar o aeeawapliar a vida util dos documentos.
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1.2 Justificativa

Atualmente, as instituicbes convivem com a explasBmmacional, e, cada vez mais,
a concorréncia € agressiva. Sendo assim, queneplatimaior nimero de informacdes, de
forma mais rapida, organizada e acessivel, ga&ite perante as demais. A informacédo
arquivistica € um recurso importante para qual@qustituicdo, pois possui valor tanto para a
administracdo que a produziu quanto para a pregErda memoria institucional.

Um arquivo escolar desempenha funcao importantereaninstituicdo, pois armazena
documentos que s&o acumulados em fungédo das deg@@ministrativas e educacionais que
subsidiam a tomada de decisbes e servem de testerpama pesquisadores. A falta de um
adequado gerenciamento da informacao prejudicaenscgs oferecidos pelo arquivo, a
preservacdo dos documentos e 0 acesso as mesmas.

O arquivo da Escola Estadual de Ensino FundamBoitzd do Monte € um setor que
foi criado para dar suporte informacional a secdiet@a Escola, pois recebe, produz e guarda
toda a documentacéo referente a vida escolar dogsal Em consequéncia disso, depara-se
com o problema do volume documental e de espagwo fizara acondiciona-los. Toda
instituicdo necessita basear-se em registros dogammepara desempenhar suas atividades;
deve, pois, investir cuidados em relagdo a pres@ov@ conservacdo dos documentos
produzidos.

Um documento, apés cumprir a funcdo pela qual foado, ndo se torna
automaticamente descartavel. Sua utilizacdo, tpeta propria administragdo como pela
pesquisa, podera ainda ocorrer. Lopes (1997, pf#a)a que “um diagndstico realizado com
proficiéncia significa ter o problema a vista. Adugdes serdo decorréncia, estardo implicitas
e ao alcance dos responsaveis”.

O interesse pelo estudo da preservacéo dos docosmdmiarquivo da Escola Estadual
de Ensino Fundamental Boca do Monte justifica-da pecessidade de conhecer a realidade
documental desse acervo, bem como o estado devaede no qual se encontra.

Portanto, a realizacdo deste estudo, é relevamie goanstituicdo, uma vez que um
acervo preservado contribui para o acesso rapidonéinuo da informagéo, garantindo a
memo©ria institucional. A aplicacédo de politicaspdeservacédo e conservac¢do de documentos
refletira nas condicdes de trabalho da secretargangcessita dos mesmos para suas rotinas

diarias.
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Com o resultado desta pesquisa, pretende-se aatdidmportancia de politicas de
preservacdo dos documentos no arquivo para a igistdr Escola Estadual de Ensino
Fundamental Boca do Monte. Dessa forma buscouas@ ai crescimento pessoal, intelectual

e profissional, promovido pela vivéncia tedricotp@da especializanda.
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2. A INSTITUICAO

O local escolhido para realizar a presente pesdaisa Escola Estadual de Ensino

Fundamental Boca do Monte.

2 .1 Escola Estadual de Ensino Fundamental Boca ditonte?!

A Escola esta situada em Boca do Monte, 7° DistiitcdMunicipio de Santa Maria.
Tem como filosofia: “educar para a vida, buscandaleer, o fazer e o saber ser”.

Foi criada através do Decreto n® 163 de 23 de owild 1940, com a denominacao de
Grupo Escolar de Boca do Monte, sendo dirigida pedéessora Aline Carvalho. Em marco
de 1941 comecou a funcionar com as séries iniddaartir de 1973 a clientela aumentou e
foi autorizado o funcionamento da 62 série do BUGEmM 1974 comecou atender alunos da
72 série, e em 1975 passou a ser de 1° Grau complet

No final do ano de 2000, a Escola deide ser denominada Escola Estadual de 1°
grau e passou a denominar-se Escola Estadual daoERendamental Boca do Monte
através de um plebiscito realizado na comunidadelass A alteracdo do nome foi publicada
no Diario Oficial do Estado em 11 de dezembro d#?2@través da Portaria n® 303.

A Escola conta com 16 professores, 04 funcion&ios total de 98 alunos de 42 a 82
série do Ensino Fundamental de 08 anos e, 59 atim@8 ao 4° ano do Ensino Fundamental
de 09 anos, totalizando 157 alunos.

Nos servicos de apoio pedagoégico a Escola ofebgloéoteca, servigco de audiovisual
e laboratorio de aprendizagem e arquivo. A Escolatac também com o Centro Civico
Abrelino Bessa que desenvolve um trabalho sociapmenocédo de eventos esportivos,

civicos e beneficente, coordenado por uma profasspor um grupo de alunos.

! Histérico da Escola Estadual de Ensino FundamenBica do Monte. Disponivel em:

<http://eeefbocadomonte.blogspot.com/2011/06/esestiadual-de-ensino-fundamental.l#mlAcesso em: 02
de abr 2011.
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3 FUNDAMENTACAO TEORICA

3.1 Arquivistica

A evolucdo da sociedade evidencia a necessidadacdmpanhar a “explosao
informacional”, e para isso, a Arquivistica assunme papel importante na constru¢cao do
conhecimento. Para Rousseau e Couture (1998, p2%0o aparecimento da escrita que,
remonta o0 nascimento dos arquivos e da arquivistica

A Arquivistica ganha ascensdo ao longo do séculg pa@sando por mudancgas, e
firmando-se como disciplina aplicada da ciéncianflzrmacdo. Com a evolucao tecnoldgica,
surgem novos suportes de informagéo, associad@ndegproducdo documental, e com isso,
problemas relacionados a avaliagéo, conservacaod@e eliminacdo de documentos.

Nesta perspectiva, Lopes (1996) define os arquieocseguinte maneira:

acervos compostos por informacdes organicas orfgicantidas em documentos
registrados em suporte convencional (atbmicos) rauseportes que permitam a
gravacao eletrbnica, mensuravel pela sua ordemmidiidits); e b) produzidos ou

recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorsedte desenvolvimento de suas
atividades, sejam elas de carater administratdéanito ou cientifico, independente
de suas idades e valores intrinsecos. (p.32)

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Termindogrquivistica (2005, p.37), a
Arquivistica, também conhecida como Arquivologia, ‘@isciplina que estuda as funcbes do
arquivo e o0s principios e técnicas a serem obsesvad producdo, organizacdo, guarda,
preservacgao e utilizacdo dos acervos”.

O objeto intelectual da Arquivistica é a informag@mntida nos arquivos, mais
especificamente, os dados que possibilitam a irdo&n. Essa informacdo deve estar
acessivel e organizada sempre que solicitada p&tiéuicdo ou usuario, cumprindo a funcéo
de gerar conhecimento.

A aplicacdo de conceitos e teorias difundidas geadlisciplina, garante as empresas
publicas e privadas um maior controle sobre agnmigdes que produzem e/ou recebem, um
melhor aproveitamento do espaco fisico de guardaddoumentos, e com isso um melhor
acesso aos documentos pelos usuérios e, tambéidezapa localizacdo e guarda dos
documentos.

Os documentos de arquivo podem variar no suporteqeen a informacdo esta
registrada, apresentando caracteristicas parts)ldiferenciando-se de outros documentos.
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Tais documentos sdo produzidos e/ou acumuladosiioggaente no decorrer das

atividades de uma pessoa, familia, organizacadagaidl privada.

E, a partir da producéo de informacdes organicésimacoes elaboradas, enviadas
ou recebidas por uma pessoa fisica ou juridicasgquaiginam os arquivos de uma
organizacdo. A originalidade é enfatizada, consitdo a exclusividade, pois sdo
formados, por informacdes especificas dos seus wWadores. (GARCIA e
SCHUCH JUNIOR, 2000, p.8-9).

Vale destacar que a organicidade dos documentasjde/o € relevante, pois enfatiza
gue um documento de arquivo ndo tem importancigiemas no conjunto de documentos no
qual faz parte.

Dessa forma, a Arquivistica preocupa-se em explarafalorizacdo do conteudo
informacional, ou seja, a informacdo como um todode somente com o documento de

arquivo.

3.1.1 Gestao de documentos

Uma das preocupacdes das instituicdes publicavadps é administrar, organizar e
gerenciar as informacdes, pois elas subsidiam adande decisfes e a preservacao da sua
memoaria institucional.

A gestdo documental se caracteriza como um conjdatenedidas e rotinas que
controlam os documentos arquivisticos durantesesfdo seu ciclo vital.

Garcia e Schuch Junior salienta que:

O aspecto mais importante da gestdo de documergasué utilizacdo como fonte
de informacdo. As informacdes sO serdo Uteis sefim parte de um programa
centrado na missdo da organizacdo e integrado moliica de gestdo de
informacéo. Para tanto é fundamental o planejam#atgestdo da informacao que
necessariamente implica na gestdo dos documenta®rteddo informacional.
Assim, a gestdo de informacdes interada num camjorganizado e estruturado é
fundamental para que possa ser acessadas, torsandeis aos responsaveis pelas
decisdes gerenciais (2000, p.56).

A Lei Federal 8.159, de 08/01/1991, em seu artiyorefere-se tanto aos arquivos
publicos como privados, remetendo-se a gestdo dentkntos como “o conjunto de

procedimentos e operacdes técnicas referentes predacao, tramitacdo, uso, avaliacdo e
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arquivamento em fase corrente e intermediaria,ndisaa sua elimina¢cdo ou recolhimento
para guarda permanente”.

A gestdo de documentos € indispensavel para omeata arquivistico
institucional, pois define o ciclo vital dos docurtes, tratando-os desde sua criacdo, até seu
destino final. Os documentos séo produzidos paredat as necessidades administrativas das
empresas. ApOs, sdo transferidos ao arquivo inthéme, podendo ser recolhidos para
guarda permanente (os de valor secundario) ourelaos de forma criteriosa.

Segundo Lucca; Charédo; Stein (2006, p.72), “a ged¢ddocumentos surgiu a partir
de necessidade das organizacdes em gerenciar@aag#o que se encontrava desorganizada,
visando facilitar o acesso ao conhecimento explitdt corporacao”.

A gestdo de documentos contribui para que docursemégnecessarios ndo sejam
misturados com os de valor para guarda permanegéeagte que estes sejam preservados,
inibindo sua eliminacao precipitada, mas tambémndimdo a massa documental produzida.

Conforme Paes (2002, p.53), “podemos destacaréasfases basicas da gestdo de
documentos: a producédo, a utilizacdo e a destihaggproducdo é a fase em que os
documentos séo criados, em consequéncia das dtgdie um O0rgdo ou setor. A utilizacéo
de documentos refere-se a movimentagdo, tramitag@@anizacdo e arquivamento dessa
documentacdo na fase corrente e intermediaria.afag@o de documentos é feita através de
analise nos documentos de arquivo, a fim de estadelprazos de guarda para a
documentacéo e sua eliminacédo, se assim for neessa

Diante disso, a gestdo documental deve fazer phtgorocesso administrativo,
viabilizando o controle e tratamento da documemtagéo sentido de atender tanto a
administragcdo quanto a preservacdo do patriméndordental, garantindo o acesso facil e

rapido, conforme necessidade de seus usuarios.

3.1.2 Funcgbes arquivisticas

O estudo das fungbes arquivisticas € imprescindieelque se refere a gestéo
documental. S&o atividades realizadas em diversmsemtos e contemplam operacdes fisicas
e intelectuais, no qual o objetivo é dispor os doentos de forma organizada para que possa

cumprir sua funcéo de informar, provar e testemyrdgnpre que necessario.
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De acordo com Rousseau e Couture (1998, p.265kidmam-se sete funcdes
arquivisticas: “producao, avaliagdo, aquisicdoseoracao, classificacdo, descricao e difusédo
dos arquivos”.

A arquivistica contemporanea contempla as funglesisia perspectiva integrada, ou
seja, tratando as informagdes como um todo. Tosldargdes tém sua importancia e valor
para a gestdo informacional em seus varios esté&gisvem fazer parte de um conjunto,
devendo ser trabalhadas simultaneamente.

A producdo de documentos esta relacionada a elg@mide documentos resultantes
das atividades desenvolvidas pelas instituigoes.

Schellenberg (2004) acredita que o controle daym@&a de documentos pode ser
trabalhado sob trés aspectos: a simplificacdo diagdes, a simplificacdo dos métodos de
trabalho e da rotina de documentacao.

A simplificagdo das fungdes administrativas geraweducéao significativa do volume
de documentos, agilizando o fluxo de trabalho. gusdo aspecto tem o objetivo de melhorar
as normas e simplificar os métodos de trabalhalsgne cada fase deve contribuir para que
a operacao seja realizada. A simplificacdo da aotié documentacéo refere-se a criacdo de
documentos para execucgdo de atividades rotineigglistribuicdo e o arquivamento dessa
documentacgéo.

O processo de avaliacdo dos documentos é uma @¢gva para implantacdo de

politicas de gestédo e consiste em determinar deuasguivistico.

A avaliagéo consiste fundamentalmente em identifiegdores e definir prazos de
guarda para os documentos de arquivo, independentende seu suporte ser o
papel, o filme, a fita magnética, o disquete, adiético ou qualquer outro. A
avaliacao devera ser realizada no momento da péiodparalelamente ao trabalho
de classificacdo, para evitar a acumulacdo desaddensegundo critérios
tematicos, numéricos ou cronolégicos. (BERNARDERSE] p.14).

A funcdo aquisicdo contempla a entrada dos docwsembs arquivos correntes,
intermediarios e permanentes. Segundo o DicioriZnagileiro de Terminologia Arquivistica
(2005, p.84), a aquisicdo é o “ingresso de documsesth arquivo seja por comodato, compra,
custodia, dacéo, deposito, doacdo, empréstimoddegeermuta, recolhimento, reintegracao
ou transferéncia”.

A preservacdo documental, tema deste estudo, éraoe@mento que deve estar
presente em todas as fases do ciclo de vida dosrdmtos. E uma medida que visa assegurar
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a integridade fisica dos documentos. Esta funcgaidstica é abordada de forma mais
aprofundada no subcapitulo 3.2 deste trabalho.

A classificacdo é uma funcdo fundamental para &#geks documentos, pois permite
a elaboracédo dos planos de classificacdo, indigpeiss a organizacdo e localizacdo das
informagdes em um acervo.

Lopes (2000, p.250), define a classificacdo comortienacao intelectual e fisica de
acervos, baseada em uma proposta de hierarquizdgsioinformacdes referentes aos
mesmos”.

A descri¢do arquivistica é o ato de descreverfasnracdes contidas nos documentos
gue resulta em instrumentos de pesquisa. Estesifickem e localizam os documentos,
situando o usuario quanto ao contexto e o sisteaqlivos que o gerou. Na perspectiva da
arquivistica integrada, para Lopes (2000, p.19@),déscricAo comeca no processo de
classificagdo, continua na avaliagdo, e se aprefunds instrumentos de busca mais
especificos”.

As normas de descricdo arquivisticas a serem aasids para a elaboracdo dos
instrumentos de pesquisa sdo: a Norma Geral Irdiemal de Descricdo Arquivistica —
ISAD(G), e a Norma Brasileira de Descricdo Arquicess — NOBRADE, que estabelecem
diretrizes a fim de padronizar a descricdo parasgjeeentendida tanto em nivel internacional
como nacional.

A difuséo arquivistica tem o objetivo de divulgararquivos, tornando os documentos
acessiveis a diferentes usuarios, ao mesmo tempogualquer lugar. Deve inserir a
sociedade a realidade dos arquivos, pois assims, aferecem aos usuarios uma grande
satisfacao na procura de informacdes. (CASTANH®819

Quanto maior for a difusdo dos arquivos, maior sersatisfacdo dos usuarios em
relacdo a procura de informacgdes. A difusdo poaerecde diferentes formas: promovidas
através de palestras, eventos, exposi¢cdes, mitfieesf folhetos, catélogos, entre outras
acoes.

Bellotto (2007) aponta algumas atividades cultugais sdo promovidas nos arquivos
a fim de divulga-los, entre elas estdo as palededmtes e lancamentos de obras e concursos
de historia, abordando a histdria geral e hist@ggonal. A mesma autora afirma que algumas
acOes podem tornar o arquivo mais atrativo, pormgk@ a exposicdo de documentos

originais juntamente com a reproducdo de documente®s contextualizam.
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Assim, o trabalho de divulgar os arquivos deveusea atividade atrativa e dinamica
para que 0s usuarios sintam-se motivados a freguesit permitindo dar maior visibilidade
ao arquivo perante a sociedade.

As politicas de difusdo de um acervo devem serejddas de acordo com a natureza
da instituicdo, conhecimento do publico que seepad atingir, acdes para preservar o

publico existente e atrair usuarios Nnovos para@si\s.

3.2Preservacdo dos documentos

Toda e qualquer instituicho deve preocupar-se corse®w acervo documental,
principalmente com os procedimentos de preservgigis.€ 0 que garante a longevidade e a
integridade dos mesmos. Muitas instituicbes ainfia valorizam seus acervos, pensam o0
arquivo como um local de depésito de papéis vethgeiardam documentos sem nenhum
cuidado. Muitas informacdes sdo perdidas por t#targanizacdo e preservacdo adequada.

Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologiagfivistica (2005), preservacao €
uma “func@o arquivistica destinada a assegurar tagdamles de acondicionamento,
armazenamento, conservacao e restauracao de ddosimextualmente, pode ser definida
como um conjunto de ac¢les cujo objetivo é garantintegridade e a duracdo por muito
tempo dos mais diferentes suportes da informacéao.

De acordo com Christo (2006, p.22), entende-semEservacao,

0 conjunto de técnicas e métodos que visam corrsesvdocumentos de arquivos e
bibliotecas e as informacdes neles contidas, assmo as atividades financeiras e
administrativas necessarias, 0s equipamentos, radicées de armazenagem e a
formacéo pessoal.

Essa funcdo arquivistica tem grande importancia @alintegridade dos acervos,
embora, como destaca Bertoletti (2000, p.12), ‘® agontece na maioria das instituicbes que
possuem documentos de memodria, sejam elas pullicgsivadas, € que s6 em situacbes
extremas, quase de catastrofes, se comeca a pamsam trabalho de preservacédo dos

documentos”.



22

A preservacao esta direcionada a elaboracdo dicpsla serem adotadas para o bom
andamento da conservacdo, que segundo Cassards (R0B), “é um conjunto de acgbes
estabilizadoras que visam desacelerar o processiegtadacdo de documentos ou objetos,
por meio de controle ambiental e de tratamentogoispos de higienizacdo, reparos e
acondicionamento”.

No mesmo sentido, para Christo (2006, p.22), ceagéo “é 0 conjunto de acdes que
visam estabilizar, desacelerar ou interromper c«gsso de degradacdo de documentos de
arquivo e bibliotecas, por meio de controle amlaile&tfprocedimentos técnicos e especificos”.

Embora os conceitos de preservacgéo e conservgedo semelhantes, ndo sao iguais,
pois a preservagdo € uma funcéo, enquanto a caggeré uma atividade, ou seja, conjunto

de acOes que fazem parte da preservacao.

A preservagdo encarrega-se de gerir acbes par&mantaracteristicas originais
da informacao. A conservacéo preocupa-se com aasaa degradacéo, propondo
e tomando medidas para sua supressao e a restawalgd a recuperacdo do
material atingido pelo dano fisico. (SILVA, 20028

No contexto deste trabalho € usado o termo pres&wygois € mais abrangente e
engloba, de maneira mais ampla, todas as acodsegeéiciam os documentos arquivisticos.
Enfim, todas as acdes que colaboram para garaimitegridade do que se deseja preservar,
neste caso, a documentagao.

A documentacdo de um acervo arquivistico, desdecsagdo até seu destino final,
sofre alteracbes resultantes de agentes como mgamemos, insetos, roedores que se
alimentam dos elementos encontrados no papel (angdlatina, etc.) e da poluicdo
atmosférica, causadora da oxidacdo da celulosedadlmj temperatura, luminosidade, bem
como alteracdes quimicas das substancias que em@acomposicdo do papel, também
causam sua degradacéo. Para Cassares (2000), @mesmdanos causados aos documentos
sao os decorrentes de acidentes e dos maus treaeaebem por parte do homem que dele
se utiliza.

E imprescindivel salientar que a adogdo de paditida preservacdo tanto em
instituicbes publicas como privadas, possibilitalgngar a vida atil dos documentos e

assegurar um ambiente estavel e seguro que egisévps desastres.

A preservacdo relne medidas para garantir a tiss&mnda informacao através
dos tempos, e, a partir dessas medidas asseguraaqungo do tempo, a
informacéo seja transmitida e comunicada atravésspaco, estando disponivel
para todos que a queiram usar. (ALBITE SILVA, 20098).
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O conhecimento das causas que diminuem a vidaaoséntos permite que se tome
decisdo no sentido de criar condigBes favoraveiardeazenamento e uso para reduzir ao
maximo os fatores causadores de sua degradacao.

Na preservacao de acervos em papel, assim comoum suporte, € necessaria a
adocdo de acgbes que protejam e garantam a suaidatkg Tais acdes devem servir para
prevenir danos e reduzir os riscos dos efeitosraigtuou restaurar os documentos ja
danificados.

Uma politica de preservacao so6 tera sucesso $eforadministrada, contando com a
conscientizacdo e apoio das pessoas que traballbmm ac documentagcdo. Todos o0s
funcionarios do arquivo devem reconhecer a impoidamla preservacdo para 0 bom
desenvolvimento de suas funcdes.

Para Cassares (2000), as politicas de preservac@ioaimentos tém o objetivo de
preservar as informagfes, assegurar a integridsita flos suportes e a qualidade do acesso
as informacgdes. Refere-se as atividades de trabrelvo, visando a estabiliza¢cdo dos danos
e a interrup¢cdo ou minimizacéo do processo deidedeéo.

Assim, a preservacao compreende “um conjunto dedasck estratégias de ordem
administrativa, politica e operacional que congiu direta ou indiretamente para a
preservacao da integridade dos materiais”. (CASSHRB00, p.15)

Embora existam muitos suportes utilizados para ssediinacédo da informacgéo
(fotografia, CD, DVD, microfilme, etc.), ainda hoje mais utilizado e difundido pela
humanidade sdo os documentos armazenados em papel.

Diante disso, verifica-se que a preservacao doctahéruma funcédo que deve estar
presente em todo o ciclo de vida dos documentasjedsua criacdo até seu destino final.
Muitos danos podem ser evitados, com uma adequadarpacdo, que contempla desde a

conscientizacéo de usuarios até medidas de guaalarele do acervo.

3.3 Agentes de degradacdo documental

Os agentes responsaveis pela destruicdo do matesiacervos sdo os mais diversos

e podem interferir na longevidade dos documentaesequentemente, na seguranca das

informacdes nele contidas.
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De acordo com Cassares (2000, p.17), agentes deiodatdo dos acervos de
bibliotecas e arquivos sao “aqgueles que levam csirdentos a um estado de instabilidade
fisica ou quimica, com comprometimento de sua iidade e existéncia”.

A maioria dos autores, tais como: Cassares, Ogtiankley, classificam os agentes
de deterioracdo em dois grandes grupos. O prine@rdempla os fatores intrinsecos ou
internos, ou seja, estdo ligados a composi¢ao pel,peomo fibras e tintas. O segundo grupo
reflete os fatores extrinsecos ou externos. Estagp mais amplos, referem-se a todos os
elementos que interagem com o0 suporte documentabt& subdivididos em fatores

bioldgicos, fisicos e quimicos, armazenagem e cUSEQ.

3.3.1 Agentes intrinsecos ou internos

Os agentes internos de degradacao sdo aquelemntefea fabricacdo do papel, “estao
ligados diretamente a composicdo do papel tais caipo de fibras, tipo de encolagem,
residuos quimicos nao eliminados, particulas neaili[...]"” (COSTA, 2003, p.3). Sua
durabilidade depende da qualidade dos materidigzagtds em sua fabricacdo, das condi¢bes
ambientais do local do acervo e do manuseio adequad

Os tipos de fibras que compdem o papel podem gsdulose pura, de maior
durabilidade, pois ndo apresenta lignina em sua;fib a fiora de madeira que € muito
produzida atualmente. Sua degradacao vai depeadaurdicacdo do processo de fabricacéo
e do controle dos fatores externos de degradaSfo/A, 2001)

Segundo Silva (2001, p.33), “a encolagem € o psacssfrido pelo papel apos sua
fabricacdo, quando Ihe € aplicada uma substan@aem como finalidade fixar a tinta de
escrever e de impressdo”. A encolagem com a praskngmidade do ar gera &cido sulfarico,
o qual acelera a degradacgéo dos papéis.

Convém ressaltar que os produtos quisnitilizados na fabricacédo do papel, quando
nao eliminados totalmente provocam reacfes actasjonando a degradacao. Silva (2001),
deixa isso muito claro. E esses sdo os maioreoneépeis pela destruicdo dos acervos

documentais.
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3.3.2 Agentes extrinsecos ou externos

Atualmente, as instituicdes publicas e privadas p&msando em maneiras de como
prolongar a vida util dos documentos a fim de quentormacdes ndo se percam ao longo do
tempo, em decorréncia da falta de cuidados adequado

O papel € um dos principais suportes encontrad@s auervos, composto por
componentes, que combinados com a forma de usmeodipo de guarda, poderao incidir
diretamente na sua longevidade.

Os agentes externos de degradacdo dos documentagsgfnsaveis por danos e
perdas de documentos. Estes séo representadosagelugs fisicos, quimicos, biolégicos e

acao do proprio homem.

3.3.2.1 Agentes fisicos

De acordo com Cassares (2000), os agentes fisasenpser chamados de fatores
ambientais e sdo aqueles encontrados no ambisite &io acervo, tais como: temperatura,
umidade relativa do ar, radiacdo da luz e qualiddmle@r. Todos atuam em conjunto, e é
possivel identifica-los perante consequéncia ddataes.

A temperatura e a umidade sdo fatores que coninbpara a destruicdo dos
documentos. O desequilibrio entre os dois provate@s no acervo, porque favorece a
proliferacéo de agentes biologicos tais como: fenpactérias, insetos e roedores.

Segundo Trinkley (2001, p.56), “guando detectanmoa temperatura superior a 21°C
e a umidade relativa do ar superior a 55 ou 60%mbiente se torna favoravel para a
proliferacéo de insetos e desenvolvimento de fuhgosecomendacéo de temperatura ideal
para manter os acervos saudaveis € em torno d@se@° umidade relativa do ar devera
permanecer entre 45 e 50°C.

E importante que a temperatura esteja mais baigsiye, para que a permanéncia e
durabilidade do papel seja maior, pois quanto nadta a temperatura, mais alta é a
quantidade de agua contida no ar. A umidade tamtegmer cuidados, pois se for muito
elevada, apressa a degradacdo acida e quando Inaixtn propicia o ataque dos agentes
biolégicos. (TRINKLEY, 2001)
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Para Cassares (2000), temperatura e umidade eeldtas sao facilmente visualizadas
pela presenca de fungos nos documentos dos maisasvsuportes. A umidade relativa do ar
e a temperatura muito baixas sdo detectadas attevdiscumentos distorcidos e ressecados.

De acordo com Ogden (2001, p.23), a umidade relakivar provém da

agua acrescentada ao ambiente intencionalmentexparplo, de umidificadores),
acidentalmente (por exemplo, de vazamentos ou audes) ou gradualmente (por
exemplo, de materiais que absorvem umidade comosliou madeira), ou de
mudancas de temperatura ( por exemplo, por aquetonog refrigeragéo do ar).

Para que a umidade seja controlada, Ogden (2001Qudi, € necessaria a instalacao
de desumidificadores para locais com umidade eiticgidores para ambientes secos. Esses
equipamentos de controle climatico contribuirdossarimente para preservar a integridade
dos acervos de bibliotecas e arquivos. A provigéntais acertada para a conservagcao dos
acervos € a reducao da umidade do ar e da temgzenadis ela € responsavel pela aceleracéo

das reacdes quimicas.

3.3.2.2 Agentes quimicos

A poluicdo atmosférica e a poeira sao os principgentes quimicos de destruicdo dos
documentos. A ventilacdo, a poluicdo e a poeiraet@imentos que poderdo estar agrupados
em um unico fator denominado qualidade do ar.

O controle da qualidade do ar é imprescindivelpwgicas de preservacdo em uma
instituicdo. Para Costa (2003), o ar dos centrdsanos sdo grandes causadores de
deterioracdo dos documentos, pois contém diversidied particulas e gases que reunem
especialmente o p6, a fuligem e os esporos dosoonganismos. Esses poluentes sdo
ocasionados atraves de janelas abertas, faltegtsniziacdo, e sdo aderidos na superficie dos
documentos.

No mesmo sentido, Ogden (2001) afirma que, a pa@duigtmosférica, também
conhecida como ambiental, refere-se a qualidadardm qual estamos expostos. O ar dos
centros urbanos contém grande diversidade de plagie gases, no qual as particulas
compdem a parte solida dos poluentes e 0s gasessspoluentes mais perigosos para 0S

documentos, podendo tornar o papel quebradicocldesio.
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O mesmo autor salienta que, as particulas soletg®cialmente o p6 e a fuligem,
arranham e sujam os documentos, fazendo mal ad, gageisso o local de guarda da
documentacéo deve ser bem limpo. O acumulo de pdcenso favorece a proliferacdo de
microorganismos ocasionando danos que sao preislieinto para os documentos quanto a
saude das pessoas.

Portanto, a higienizagdo do acervo, estantes e riasnadeve ser realizada
periodicamente. O chdo deve ser limpo com aspiesd®panos levemente umedecidos, a fim
de que o p6 nao se disperse pelo ambiente.

Para que se obtenha um controle mais efetivo dm@rircula nos acervos, Trinkley
(2001) sugere que as aberturas do prédio sejantiguailas para o local com menor
incidéncia de poluentes e alerta sobre os materiaguipamentos utilizados na construcao do
prédio, para que sejam de boa qualidade, e questn@ao esteja perto de fontes de
poluicdo pesada, com areas de carga e descarganmdehdes. Na cobertura, o ideal é a
utilizacdo de materiais metalicos ou asfalticog servem para isolar a umidade. O piso deve
ser adequado, evitando poluentes nocivos e infs@e insetos.

De acordo com Costa (2003), o p6 ndo modifica aparnsstética dos documentos. A
sujeira retida nos documentos, como excrementoss#tos e poluentes atmosféricos séo
agentes que o destroem. A aderéncia do pé ndoaeedas superficialmente, mas no interior
da fibra do papel, e é absorvida por meio de ligagfuimicas.

A iluminacao é outro fator do grupo que contribargpa degradacéo do papel. Ogden
(2001) afirma que seus danos se manifestam atdavdsescoloramento, o amarelecimento ou
0 escurecimento do papel, podendo enfraqueceilijecamras fibras da celulose. O excesso de
luz provoca a perda ou a mudanca de cor das tintqge afeta a legitimidade ou aparéncia
dos documentos.

Segundo Cassares (2000), a entrada de luz solarsgevcontrolada com filtros UV
nas janelas, ou cortinas e persianas. Os méveadteestar posicionados de forma que nao
incida luz direta. Tais radia¢des luminosas caualienacdes fisico-quimicas na estrutura do
papel, nas tintas, nas fotografias e no couro pga de livros.

Destaca-se aqui que a luz pode ser tanto natwrahtq artificial. A artificial provém
de lampadas fluorescentes, incandescentes ou gsténio. Algumas aquecem o ambiente,
outras possuem elevado indice de radiacdo ulttataioCassares (2000), afirma que, para
proteger os documentos desses efeitos sdo neosdd&es especiais.

Embora os dois tipos de luzes apresentem danosopasi@cumentos, a iluminacao

artificial ainda é menos danosa do que a luz sGanforme Trinkley (2001, p.49), “uma hora
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de exposicdo a luz natural de céu claro produz smmoedano que 32 horas de exposicao a
uma luz artificial”.
E preciso ter muito cuidado com a iluminacio dobianies, ja que seus efeitos s&o

cumulativos e irreversiveis aos documentos.

3.3.3 Agentes bioldgicos

Outro grupo de degradacdo dos acervos sdo os agdeoli@gicos, representados pelos
microorganismos, insetos e roedores. Estes sdadaes de danos irreparaveis ao acervo e
agem de forma silenciosa, sem que as pessoas a=baer. Para Cassares (2000, p.21), a
presenca destes agentes “depende quase que exclaste das condigbes ambientais
reinantes nas dependéncias onde se encontram wsi€aos”. Sua acao resulta em grandes
perdas dos conteudos, exigindo cuidados por parfafissionais que atuam em arquivos e
bibliotecas.

De acordo com Cassares (2000), os fungos, alérnadaram o substrato, que fragiliza
0 suporte, causam bolores e manchas de coloragéesat e intensas e sdo de dificil
remocdo. Alimentam-se dos nutrientes encontradesdoecumentos e atuam em diferentes
ambientes.

Os microorganismos sdo representados por baceriasgos. As enzimas, que Sao
produzidas como resultado do metabolismo de difeserspécies de fungos e bactérias,
aceleram os processos de degradacdo da celuleseaad. Sua resposta é a transformacao

das caracteristicas fisicas e quimicas do suporte.

Os fungos séo organismos que se reproduzem aulaveésporos e de forma muito
intensa e rapida dentro de determinadas condi€fmso qualquer outro servico,
necessitam de alimento e umidade para sobrevipesléerar. O alimento provém
dos papéis, amidos (colas), couros, pigmentosgddecietc. A umidade é fator
indispensavel para o0 metabolismo dos nutrientesr@ gua proliferacdo... Além da
umidade e nutrientes, outras condi¢des contribuema @ crescimento das colbdnias:
temperatura elevada, falta de circulacdo de arte & higiene. (CASSARES,
2000, p.1).

Os danos causados por insetos encontrados em &esbars acervos sao bastante

conhecidos, devido a propor¢cdes dos estragos @ideracom que aparecem. A maioria
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infesta os acervos, sendo atraidos pela goma,vadesi amidos que sao digeridos mais

facilmente que a celulose.

Os grandes predadores de documentos e livros seifidam como:Tisanuros
(tracas), Blattoideas (baratas), Isépteros (cupins) e osColedpteros (brocas).
Atingem os acervos através de janelas, foros,,ratas Chegam também por meio
de aquisicdo de acervos ou objetos ja infesta@@3S{T A, 2003, p.8)

Bolores e mofos s&o denominagées comuns de fungés encontrados em muitos
locais. Costa (2003) infere que, no papel, a pgselos fungos pode ser identificada por
manchas de cor amarela, mais escura no centro eombsrnos mais claro. Podem ser de
diversas cores, dependendo da espécie de fungo.

Segundo Ogden (2001), a agcédo das baratas € bgstejudicial, pois além de comer
superficies e margens dos documentos e capasrds, lalimentam-se de adesivos, couros e
revestimentos e depositam excrementos sobre osiamgtdeixando fortes manchas.

As tracas desenvolvem as suas atividades com regiséincia a noite. Segundo Costa
(2003), seus danos desbastam couros, papéis edimsgpela superficie, instalando-se e
desenvolvendo-se em locais escuros e especialinentes.

A broca € um inseto que compromete 0s acervosndalsendo suas atividades em
livros ou documentos. Pode ser encontrada tambémestantes, assoalhos e cobertas.
Segundo Cassares (2000, p.23), “a sua presengapadipalmente por falta de programa de
higienizacdo das cole¢cGes e do ambiente e ocougasnvezes, por contato com material
contaminado”. As brocas perfuram folhas compactadasie encadernacdes, fazendo um
rendilhado nos documentos, impossibilitando adaitio texto.

Os cupins alimentam-se da celulose da madeira epdpsis. Podem atuar em
ambientes externos como arvores, e também em a@bierernos dos acervos arquivisticos
ou bibliogréaficos. Esses insetos representam rigacs 0s documentos e para o prédio em si.
Para Cassares (2000, p.24), isto se justifica portivem em sociedades muito bem
organizadas, reproduzem-se em ninhos e a acad@étddura onde quer que ataquem”.

Conforme Costa (2003), os roedores adaptam-se aeqt@das as condi¢cdes
climaticas, garantindo enormes chances de sobria/éSua existéncia nos acervos da-se na
procura por ambientes escuros e com pouco movimetdal para instalarem seus ninhos.
Costumam atacar papéis, retirando pedacos, conuas qgonstruirdo o local de abrigo da
prole.

Costa (2003) afirma ainda que os ratos, além deuilesn os acervos, carregam

outros problemas. Contaminam os locais por ondsapa®u habitam e séo transmissores de
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doencas como tifo, leptospirose, hanta-virus, félemorragica entre outras que podem ser
contraidas pelo homem.

Para Cassares (2000), a presenca dos roedoresargesadeve ser evitada por meio
da obstrucdo de possiveis entradas no ambierael®im do cuidado para que esses animais
nao morram no recinto. A temperatura e a umidaldive do ar devem ser controladas e a
higiene no local precisa ser realizada periodicaenen

Vale ressaltar que ndo se devem consumir alimentebidas nos acervos, para nao
atrair roedores e insetos, visto que “o atrativasntdvio sdo os residuos de alimentacao
humana”. (OGDEN, 2001, p.8)

O homem também é responsavel por grande parte atuss causados nos acervos.
Apenas o fato de utilizar os documentos ja é sirfiel para degradar o material.

Segundo Costa (2003), o ser humano age inconseiente, mas também tem plena
consciéncia das mutilagbes que provoca aos docomdats como: rasgar, arrancar, dobrar,
escrever nas margens, marcar, inserir grampos ioostahlimentar-se sobre os documentos,
umedecer o dedo na lingua para virar a pagina tar itas adesivas com a intencao de
recupera-los. Essas acfes acabam comprometendo raaid o estado de conservacao dos
documentos.

A acidez e a gordura do suor das maos, quando etateaom o papel, mancham e
deixam residuos acidos, causando deterioracdop. pa

Para que esses danos sejam evitados, € importaaesaientizacdo dos usuarios e
funcionarios através de treinamentos com a findédde educar as pessoas para que
preservem os documentos, garantindo que a infolrsgja perpetuada ao maximo de tempo
possivel.

3.4 Manuseio e armazenagem

O problema do manuseio vai além do momento em gu®cumentos estdo nas maos
dos usuérios. Deve-se cuida-los desde que sdmsriddrante seu percurso de empréstimo e
devolugédo, nas salas de consultas e de reproducéo.

Segundo Cassares (2000, p.26), “0 manuseio abrangs as acdes de tocar no

documento, sejam elas durante a higienizacéo pehasonarios da instituicdo, na remocao



31

das estantes ou arquivos para uso do pesquisam®roto-reproducdes, na pesquisa pelo
usuario etc”.

Um fator importante para a preservacao dos docwsentm relacdo a higienizacéao
das maos, que devem estar bem limpas e livresjéiease gordura. O ideal é a utilizacdo de
luvas de algodéo para manusear documentos, fotgafravuras (CASSARES, 2000).

Beck (1985), afirma que alguns procedimentos desenevitados para uma melhor
preservacdo como: ndo manusear documentos com sugss ndo fumar, comer ou beber
nas salas de consultas; ndo apoiar os cotovelas ssbdocumentos; nao fazer marcacdes
com caneta ou lapis, entre outras.

De acordo com Beck (1991, apud Constante, 201Q),pt@na-se interessante “um
programa de preservacdo que privilegie a limpeza idstalacbes e dos documentos, o
treinamento dos funcionarios para identificar damesias causas, bem como o conhecimento
de medidas de protecdo que levem a preservacaedma

A armazenagem ou armazenamento é definido peloom#do Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005p.20) como a “guarda de
documentos visando a sua preservagao e acesso”.

Quando se pensa em armazenamento de um acervsypiesse que o prédio que
abrigara tal acervo possua caracteristicas queavamtiliar na preservacao.

Em relacdo ao mobilidrio recomendado para os aoquig Conselho Nacional de
Arquivos (Arquivo Nacional, 2000) sugere mobiliarie chapas de aco de carbono
fosfatizado, com pintura eletrostatica, isentoeteendos ou cantos pontiagudos.

Conforme Cassares (2000, p.41), “os moveis maigjuadidvs sdo os de metal
esmaltado. A madeira ndo revestida e a formicasa@orecomendadas, pois em ambos os
casos ha emissao de produtos volateis acidos”.

O acondicionamento tem a funcéo de proteger osndestos que nao se encontram
em boas condi¢cfes e aqueles que ja foram tratade=uperados, armazenando-os de forma
adequada.

A mesma autora afirma ainda que os acondicionarsemi@s usados em acervos
sejam as caixas, envelopes, pastas, porta-foles ue os documentos sejam protegidos
corretamente, esses materiais devem ser de bodaglelpara ndo produzir danos quimicos

aos documentos.
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4 METODOLOGIA

De forma pragmatica, para Gil (2009), a pesquisain® processo racional e
sistematico, desenvolvido mediante conhecimentspodiveis e utilizacdo minuciosa de
meétodos, técnicas e procedimentos cientificos. i@cipal objetivo de uma pesquisa €
responder ao problema, desenvolvendo-se atravésindelongo processo, envolvendo
inUmeras fases. Basicamente, € um processo dadgagem tanto para o pesquisador quanto
para a sociedade/instituicdo na qual se desenvolve.

A pesquisa intitulada “a preservacdo documentaamuivo da Escola Estadual de
Ensino Fundamental Boca do Monte” foi realizadaarguivo da Escola Estadual de Ensino
Fundamental Boca do Monte, localizada no 7° Dastdb Municipio de Santa Maria,
instituicdo que desempenha papel importante, poim@ve ensino de qualidade ao longo de
seus 70 anos, sendo a Unica escola da regiao.

Para este estudo, foi realizada uma pesquisa ¢pifioa, onde se utilizou de livros e
artigos cientificos com o intuito de investigar ol preservag¢do dos documentos. Para dar
inicio a uma coleta de dados, € imprescindivetdéahecimento a respeito da fundamentacao
tedrica sobre o tema escolhido para a pesquisa.

Segundo Gil (2009, p.45), “a principal vantagempédaquisa bibliogréfica reside no
fato de permitir ao investigador a cobertura de garaa de fendmenos muito mais ampla do
gue aquela que poderia pesquisar diretamente”.

Para que os objetivos deste estudo fossem atingitibzou-se o método descritivo
do tipo estudo de caso, com uma abordagem especifibore os fatores de degradacéo
documental em suporte papel.

Esta pesquisa caracteriza-se como descritiva, gaeardo com Gil (2009, p.42) “tém
como objetivo primordial a descricdo das caradieais de determinada populacdo ou
fendbmeno ou, entdo, o estabelecimento de relagies wariaveis”. O autor acrescenta que
esse tipo de pesquisa utiliza técnicas de coletatados, como o questiondrio e a observacao
sistematica.

O estudo de caso é uma modalidade de pesquisanteastdizada, conceituado por
Gil (2009, p.54) como “estudo profundo e exaustieaum ou poucos objetos, de maneira que
permita seu amplo e detalhado conhecimento”. Odsitpdo estudo de caso foi buscar uma
visdo global do problema ou identificar os possiviitores que o influenciam ou sdo

influenciados por eles.
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Portanto, foi realizado um estudo de caso ondeap@iesentados o0s resultados de
forma qualitativa que descrevem a realidade enadatatravés de diagndstico e andlise das
fontes.

Para entender o contexto do arquivo, bem como angeatacdo produzida e seu
estado de conservacao, foi realizada a coleta desdaor meio da observagdo sisteméatica
direta e a realizacdo de entrevista com o seavedarescola.

Gil (2009, p.141) afirma que, “em termos de cold¢adados, o estudo de caso é o
mais completo de todos os delineamentos [...]. &®s podem ser obtidos mediante analise
de documentos, entrevistas, depoimentos pessobservacdo espontanea, observacgao
participante e analise de artefatos fisicos”.

Entre as técnicas de investigacdo, a entrevistageeaenvolve duas pessoas numa

situacao “face a face”, sendo que uma formula egupéas e a outra responde.

A entrevista é a que apresenta maior flexibilidatnmto € que pode assumir as
mais diversas formas. Pode caracterizar-se comoniiad, quando se distingue da
simples conversacao apenas por ter como objetisicda coleta de dados. Pode
ser focalizada quando, embora livre, enfoca tenta bepecifico, cabendo ao

entrevistador esforgar-se para que o entrevistatiyne ao assunto apés alguma
digresséo. (GIL, 2009, p.117)

Inicialmente foi feita uma visita a Dire¢cdo da Hadastadual de Ensino Fundamental
Boca do Monte, no dia 10 de maio de 2011, pardicaria possibilidade de realizar uma
pesquisa no local. A diretora mostrou-se bastamirassada, visto que seria 0 segundo
trabalho realizado na escola.

Assim, foi formalizada a solicitacdo de autorizag#ara a pesquisa, através de
atestado de apresentacédo, assinada pela Coorder&dustituta do Curso de Especializacao
em Gestao de Arquivos. (Anexo A)

Apoés a apresentacdo, retornou-se no dia 14 de paai conhecer o secretario da
escola e responsavel pelo setor, 0 mesmo esclamoea é organizado o arquivo e 0S
problemas enfrentados quanto a preservacao docalment

A coleta de dados foi agendada previamente e acowe dias 21 e 28 de maio do
corrente ano. Os principios éticos foram respetade forma que se utilizou do Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), com ouitot de preservar a imagem do
pesquisador como também garantir que os direitopatticipante sejam respeitados. A

autorizacdo do uso das informacgdes foi usada peraésta pesquisa. (Apéndice A).
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A entrevista constou de perguntas definidas enmrootemposto por questdes abertas
e fechadas, registradas em folhas préprias (Apémlicestruturadas em cinco partes:

- primeira parte - onze perguntas referentes agsteg fisicos e bioldgicos;

- segunda parte - quatro perguntas referentes adaliamramento e armazenagem
dos documentos;

- terceira parte - trés perguntas referentes a limpdrgienizacao dos documentos;
- quarta parte - seis perguntas referentes ao mamsedocumentos;

- quinta parte - quatro perguntas referentes a tut@andalismo de documentos.

Apoés a coleta de dados e da observacdo do locaksottados foram analisados e
discutidos teoricamente com diferentes autoresinAsa fase de analise e discussao dos

resultados possibilitou elaborar o diagnéstico dquivo da Escola Estadual Fundamental
Boca do Monte.

Apés, ou juntamente com a andlise, pode ocorrerbdam a
interpretacdo dos dados, que consiste, fundamesniédm em
estabelecer a ligacdo entre os resultados obtidos cutros ja
conhecidos, quer sejam derivados de teorias, qjamsde estudos
realizados anteriormente. (GIL, 2009, p.125)

As fases anteriores permitiram concluir a pesq@sasponder aos objetivos iniciais,

bem como sugerir melhorias no sentido de garantidicGes de preservacdo ao acervo da
Escola.
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5 APRESENTACAO, ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

A apresentacao, analise e discusséo dos resuf@@os realizadas a partir dos dados
coletados e da revisao da literatura, no sentidatidgir os objetivos do estudo desenvolvido
junto ao arquivo da Escola Estadual de Ensino Fued&al Boca do Monte.

O presente capitulo encontra-se estruturado aemsido as cinco partes que

compdem o roteiro da entrevista. (Apéndice B)

5.1 Agentes fisicos e bioldgicos

A partir da coleta dos dados por meio da entrevigiservacdo sistematica direta e da
andlise dos resultados pode-se dizer que no arglaiiescola faz-se necessaria a adocao de
algumas de politicas de preservacédo documentappal@gar a vida util da documentacao.

No que se refere a iluminacdo do arquivo, a jagefgequena e ndo ha incidéncia
direta de luz solar sobre os documentos. A ilun@inagrtificial do arquivo é feita através de
lampadas fluorescentes, que incidem luz diretameate caixas-arquivos. Esse tipo de
iluminacdo possui elevada emissdo de radiacdo W&/sgo extremamente prejudiciais aos
documentos.

Para Ogden (2001) a luz acelera a deterioracdaasos, pois enfraquece e enrijece
as fibras de celulose, causando danos como a desgéb, amarelecimento ou escurecimento
do papel.

Quanto a ventilacdo dentro do arquivo, o entregcstfirmou que € pouca e se da por
meio da janela que é mantida aberta, mas devideeaotamanho, a circulagdo de ar &
insuficiente. A porta de acesso é mantida sempiteafta, pois o arquivo fica na passagem de
criangas, 0 que pode ser motivo de curiosidadendgsnas.

A umidade relativa do ar ndo é controlada, sendiveis as suas causas, COmo a
presenca de fungos (bolores e mofos) nas caixasvargvarios documentos se encontram
danificados pelos agentes bioldgicos.

Vale destacar ainda que ndo ha um controle de tatopa no ambiente onde os
documentos sdo armazenados. A temperatura ostiiéabaixa e alta, o0 que também contribui
para a proliferagdo dos fungos. Esses fatores amaiBequando n&o controlados podem
colocar em risco a saude do arquivo. Nesse sentidas consequéncias podem ser
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observadas, pois existem manchas escurecidas medepado arquivo, provocadas pela
presenca do mofo.

Trinkley (2001) ressalta que a temperatura e adada relativa do ar em niveis
inadequados tornam o ambiente propicio para afgmradido de insetos e fungos.

Em relacdo aos agentes biolégicos, questionou-senaevistado se o arquivo ja
sofreu infestacdo de pragas, o0 mesmo respondetsiguepois tragas, baratas, aranhas e
lagartixas ja foram encontrados no acervo. Essegtda causam danos sérios aos
documentos, visto que comem suas superficies, armgiendo a estrutura. Alguns insetos
sdo atraidos pelas gomas, adesivos e amidos centids documentos, infestando
rapidamente o local, tornando-se necessaria a onag&o constante e peridédica do ambiente.
(OGDEN, 2001)

Quanto a existéncia de um controle de pragas ne@ae funcionario respondeu que
ndo, mas que uma vez ao ano € feita dedetizac&arquivo com o produto Jimo GA&s
Fumegante.

Para que sejam evitados danos aos documentosnteferaos agentes fisicos e
bioldgicos, tornam-se necessarios alguns cuidaolo® enanter a temperatura e umidade do

ar controlada e, principalmente, manter o ambikmigo para afastar os insetos do acervo.

5.2 Acondicionamento e armazenamento dos documesnto

No que se refere ao espaco fisico destinado advarqes resultados apontam que o
arquivo encontra-se em local inadequado, locakzars uma das salas da Escola, ocupa uma
area fisica de 5mz, as paredes sdo de alvenari@spassura de 30cm e 0 piso é de madeira.
O acesso ao arquivo se da por meio de uma porteegoional de madeira e existe uma
pequena janela no local.

Quanto ao mobiliario para armazenamento da docwap&ot o entrevistado
respondeu que os moveis usados para armazenagetoamsentos sao estantes de madeira.
As caixas-arquivo estdo dispostas nas estantephiamas umas das outras, dificultando a
movimentagdo. Algumas caixas encontram-se no obl@pilhadas umas sobre as outras,
devido a falta de espaco. Essas caixas estdo nsofedla contato com a umidade do chéo e

do ar.
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Neste sentido, Costa (2003) diz que os documergesna ser guardados na posicao
vertical, em estantes, e em ambientes bem vensiladevitando empilha-las. O
acondicionamento dos documentos tem por objetipootecdo dos mesmos contra agentes
externos e ambientais.

Como o local do arquivo é bastante pequeno, n&spaco proprio para a pesquisa.
Quando solicitados documentos para consulta, a m@eme ser realizada em uma sala ao
lado da secretaria que é destinada para estalfwali

Quando se questionou se é permitido realizar @sipa sala do arquivo, bem como
na sala destinada para a pesquisa, o funciondrincaf que ndo. Isso vem de encontro a
afirmacao de que se devem evitar todos os tipadiaentos e bebidas no local do acervo,

para que insetos ndo sejam atraidos pelos resiéualsmentacdo humana. (OGDEN, 2001)

5.3 Limpeza e higienizacao

A higienizagdo consiste no ato de manter o acempd. E uma acdo considerada
simples, mas que deve ser realizada com seriedadegvitar problemas no acervo e para 0s
consulentes.

Os resultados encontrados no que se refere a freiquéom que € realizada a limpeza
no arquivo e como é feita essa higienizacao, permdizer que a limpeza é feita uma vez ao
més. Esta limpeza é realizada no chdo, nas eswmstgeerficialmente nas caixas-arquivo, que
nao sao retiradas das estantes para higienizagadoimentos armazenados nas caixas-
arquivo nunca foram retirados para uma limpeza sw@ipleta.

Nesse sentido, Beck (1985) afirma que a forma ow@i®ta para controlar os inimigos
do papel é realizar a higienizacdo peridédica davace dos documentos, tarefa que exige
muita disciplina e dedicacéo, visto que um ambidéinipo promove atitude de respeito aos

documentos e sensacao de bem estar dos consulentes.
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5.4 O manuseio dos documentos

O manuseio inadequado dos documentos é um fatodedeadacdo bastante
recorrente nos acervos. Em relacdo a esse fatogurgeu-se quanto aos critérios
estabelecidos para manusear os documentos e vigtaitle respondeu que ndo existem, mas
gque segue uma rotina estabelecida por uma profesita area que desenvolveu um trabalho
arquivistico ha alguns anos atras.

Essa rotina inicia quando os documentos sdo enbanms ao arquivo e S&o
acondicionados nas caixas-arquivo e estas, diglabunas estantes. O funcionario fez a
observacdo de que procura ter cuidado na horagievar ou retirar os documentos das
caixas, pois se houver danos aos mesmos, do apganm, amassar ou molhar, ndo ha nada a
ser feito, pois falta conhecimento de como procedseses casos.

No que se refere ao manuseio dos documentos, asgseque os utilizam sdo os
proprios professores da escola, o secretario ounmalfuncionario da Coordenadoria de
Educacdo. Quando os documentos sdo solicitadoscretdrio da escola faz a busca no
arquivo, e apds a pesquisa, arquiva-os novamesteoAsultas sdo realizadas na sala ao lado
da secretaria, destinada para este fim. O entaeliselatou que orienta os pesquisadores para
nao comer ou beber durante a realizacdo da pestaisacomo ndo amassar, riscar, dobrar
os documentos.

Para Beck (1985), devem ser tomados cuidados comaruseio dos documentos,
como estar com as maos limpas, além de evitar fusoarer e beber nas salas de consultas e
demais areas do acervo.

O entrevistado foi questionado sobre o controledi@aimentos, quanto a sua saida e
retorno ao arquivo, cuja resposta indica que s&drdrole do tramite da documentacao
quando os mesmos sdo encaminhados para a Coordandeldeducacdo. Esse controle é
realizado através de um livro de protocolo. Quas@tnconsultados na escola, ndo ha nenhum
controle especifico.

Segundo Cassares (2000), o manuseio abrange ®adgdes de tocar no documento,
seja durante a higienizacdo, na remoc¢ao das estant@rquivos ou no uso pelo pesquisador.
Alguns cuidados para 0 manuseio correto contritpara a sua melhor preservacao.
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5.5 Furto e vandalismo

Os acervos num geral, tanto arquivos como biblagesédo locais onde circulam
muitas pessoas com diferentes interesses. A faltseeguranca ou de uma politica de controle
sdo causas comuns de furto ou vandalismo.

Com relagéo ao furto e vandalismo, os resultadasitagn a presenca de algumas
medidas de seguranca e protecdo especifica. Ot&errelatou que ndo existe nenhuma
medida de prevencdo, mas que 0 arquivo € mantideeado e as chaves ficam sob a sua
responsabilidade. Nao existem dispositivos de aarm Neste sentido, Cassares (2000)
recomenda que seja implantada uma politica deg&otgor mais simples que seja o sistema
de seguranca.

No que se refere a seguranca contra sinistro, h&ximtor de incéndio de CO2,
localizado do lado de fora do arquivo, o qual pc@pseguranca ao local.

Quando se questionou se ja ocorreu furto de dodasiea entrevistado respondeu
gue néo, e destacou que 0os documentos sado colnsudtpenas por professores, e estes sabem
da importancia dos documentos para a memoria adaes2 que ocorre algumas vezes, é a
demora no retorno dos documentos, principalmentandm sdo encaminhados até a
Coordenadoria de Educacéo.

Com relacdo ao vandalismo, o entrevistado esclargge ha algumas acdes danosas,
as mais recorrentes sao anotacdes, geralmentésadiumas a caneta, folnas dobradas nos
cantos, clipes e rasgos.

No que se refere as medidas tomadas em caso daligaralforam citadas: anotagdes
a lapis sdo apagadas com borracha; rasuras acaéetha o que fazer; folhas dobradas séo
desamassadas; clipes séo retirados logo que obesrva rasgos sédo reparados com fita
adesiva transparente.

Nesse sentido, Cassares (2000, p.37) destaca guyeetmenos reparos sao diminutas
intervencdes que podemos executar visando inteeomm processo de deterioracdo em
andamento”. A mesma autora afirma que tais int&desn devem obedecer a critérios
rigorosos de ética e técnica.

Ogden (2001) faz o alerta no sentido que o manus®imal produz inevitavelmente,
alguns danos aos documentos e, que 0 manuseiadbekzyprovoca em pouco tempo, danos

Sérios e irreparaveis.
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6 SUGESTOES

Toda e qualquer instituicdo que produz documengy® der 0 compromisso com a
sua preservacgao a fim de que as informacgdes sefonibilizadas a quem for de direito e
interesse, sempre que solicitado.

Neste capitulo sdo apresentadas algumas sugestOeseltiorias no sentido de
contribuir com a preservacao do acervo.

A iluminacéo é importante e necessaria nos acemas,deve haver cuidado para que,
tanto a luz solar como a artificial ndo incida tiireente sobre os documentos. Portanto, esse
controle de radiacGes pode ser feito através dmasrou persianas que blogueiem totalmente
o sol, filtros protetores para ajudar no contr@eatliacdo UV.

O calor e a umidade sé&o fatores que contribuenifisgiivamente para a destruicdo
dos documentos, principalmente em suporte papelsciacdo climatica facilita a presenca
de fungos, insetos. O recomendado pelos autoreandema temperatura o mais proximo
possivel de 20°C, e a umidade relativa do ar &% a 50%. Para isso, sugere-se o controle
de temperatura e unidade através do aparelho medido umidade e temperatura
simultaneamente, o0 termo-higrbmetro. Também €& autdic a instalacdo de
umidificadores/desumidificadores para manter esagale.

Os agentes biolégicos constituem ameacas sériadagaadacdo de acervos
documentais. Os insetos, fungos e roedores atuane 8 documentos e proliferam-se ao
encontrarem condi¢des favoraveis para isso, compdratura e umidade relativa elevadas,
pouca circulacéo de ar, falta de higiene.

A higienizagdo correta do arquivo é fundamentaleddo ser praticada regularmente
e a coleta do lixo deve ser feita diariamente. Assecomenda-se 0 uso do aspirador de pé
para limpeza do ambiente, pois a agua, ao seeag alumidade relativa do ar, favorecendo a
proliferacéo de fungos.

Com relacdo aos insetos, existem algumas medidas qoanbater as baratas, por
exemplo, como iscas, mas uma vez instalada a agfst a orientacdo € de que sejam
chamados profissionais especializados no assurdagsolver este tipo de problema.

O armazenamento e o0 acondicionamento do acervimeoie encontram-se em local
inadequado, pois o0 espaco fisico é pequeno pamargidgade de documentos acumulados. O

local de armazenagem deve ser bem planejado, efeteseguranca ao acervo, funcionarios
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e consulentes. Este, ndo deve situar-se em loddbu®alienta-se a necessidade de trocar de
sala, para um espaco maior, com mais luminosidagatdacdo. Outro fator preocupante, é a
superlotacdo das estantes e as caixas-arquivoshdm @or iSSO tornam-se necessarias
providéncias nesse sentido.

O mobiliario utilizado no acervo é de madeira, gumpréprio. Recomenda-se a troca
por moveis de metal esmaltado, proprios para @sse f

O manuseio inadequado dos documentos € um fatarequer bastante cuidado, pois
abrange todas as acdes de tocar nos documenttantBpsugere-se a adocdo de normas para
0 Seu Uso e manuseio correto que contribuira peoaservacdo dos mesmos.

Diante disso, € importante a conscientizacdo darastnacao da escola, funcionarios,
professores e demais pesquisadores. Os usuariemmdeceber orientacdes quanto ao uso e
manuseio dos documentos de arquivo como: maos sdmypas; nao riscar e nao dobrar 0s
documentos; ndo se apoiar sobre os documentosyittado ao folhar as paginas para néo
rasgar; ndo comer ou beber no local; ndo usar ditiesivas, grampos e clipes metalicos;
quando necessario utilizar clipes plasticos; wililivas para proteger tanto o documento,
como usuario, entre outras.

Algumas medidas simples de seguranca devem seadadopara contribuir com a
preservacdo dos documentos da Escola, como: ergissr documentos encaminhados a
Coordenadoria de Educacdo em livro protocolo, mara seja mantido um controle dos
mesmos; conferir a documentacdo apos a sua dewvoluSagere-se ainda, como protecéo
para acervos, o uso de dispositivos de alarmeseetdees de incéndio internos; e também a
existéncia de um local adequado para pesquisaaiosntos.

Para finalizar, cabe destacar que o funcionarioesieola e responsavel pelo
arquivo, juntamente com apoio da direcdo da Escl@lee assegurar para que as sugestdes
feitas sejam seguidas, visto que a Escola posgqortante funcdo com a educacéo e a sua

documentacao representa a memoria da comunidade.
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7 CONCLUSAO

A pesquisa realizada teve como objetivo geral estad politicas de preservacao dos
documentos do arquivo da Escola Estadual de Ensummlamental Boca do Monte. O
objetivo proposto foi alcancado visto que posgihilielaborar um diagnostico que revela a
realidade do acervo, bem como concluir a pesquisagerir medidas em relacdo a sua
preservacao.

A partir da coleta dos dados, as informacdes faranfrontadas com a fundamentagao
tedrica, o0 que permitiu analisar e discutir os ltados no sentido de concluir o estudo.

A pesquisa permitiu identificar varias questdesretacdo a preservacao do acervo
documental que precisam ser melhoradas para quelsague o tempo de vida e a qualidade
de acesso as informacdes. Algumas, inclusive @& consequéncias positivas, pois ja teve
inicio um trabalho de conscientizacdo com a direz@ancionario da escola, a fim de adotar
medidas para estabilizar ou amenizar os processdsgtadacao do acervo.

E importante destacar que, quanto aos agentesdisichbioldgicos, os resultados
obtidos permitem concluir que no acervo da Escéladtilacdo climatica e o que esta facilita
a presenca de fungos e insetos no local. A ilundimaplar e artificial provocam sérios danos
aos documentos, pois incidem diretamente nos mesmos

Os insetos também s&o causadores de danos aogar@dio atraidos pelos mesmos
fatores j& mencionados: temperatura e umidade ddevialta de higienizacdo do local e
residuos de alimentos.

Para a erradicacdo dos insetos deve ser consultadespecialista no assunto, bem
como realizadas vistorias peridédicas no acervo paeencao contra os agentes bioldgicos.

Quanto ao acondicionamento e armazenamento dosnéotos, pode-se concluir que
0 espaco fisico destinado ao arquivo é insuficieptés as estantes estdo muito proximas
umas das outras, e ndo permitem a circulacdo adequa arquivo. As caixas-arquivos no
chéo também atrapalham a movimentacéao, além demssajeitas a mofo, ataque de insetos,
etc.

Outro fator a destacar é em relacdo a higienizdgdarquivo. Neste sentido, pode-se
inferir que esta merece atencdo especial, pois ngie a salde dos documentos e das
pessoas que delas se utilizam. Assim, a higierizeeéie ser realizada periodicamente tanto

no espaco fisico, como nas estantes e na docuréerdgagtida nas caixas-arquivo.
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No gue se refere ao manuseio dos documentos, podkHsiar que estdo de acordo
com as recomendacdes dos autores para preservarno.a

Em relacdo a seguranca do acervo, cabe inferir dgudorma simples, existem
cuidados para a sua protecdo, e que detectorax@edio internos precisam ser instalados
para precaucdo, em caso de emergéncias.

Neste trabalho, apresentam-se algumas sugestogsdem minimizar as agdes que
levam a degradacdo dos documentos e possiveisaditers de preservacao que poderao ser
aplicadas no arquivo da Escola Estadual de Ensimoldmnental Boca do Monte. Por meio
dessas alternativas, a funcao de preservacao pselerédelhor aplicada, e contribuir para a
memoéria da escola.

Assim, a pesquisa realizada permite concluir quenééessidade da adocao de
politicas de preservacdo dos documentos do arqdavoEscola Estadual de Ensino
Fundamental Boca do Monte, para que se prolonguea aida Gtil e garanta sua longevidade.

Portanto, os objetivos propostos foram alcancadofona satisfatoria, pois a partir
da pesquisa foi possivel aprofundar os conhecirsarferentes a preservacdo documental e
contribuir com a preservacédo do acervo da Escolastudo.

Espera-se ter contribuido também acerca da tematitantando que as reflexdes néo
se esgotam com esta pesquisa.

E importante dizer que a realizacdo deste estudomidgto enriquecedor, pois
propiciou experiéncia profissional e pessoal, goisindo confrontar e adaptar a teoria com

a realidade arquivistica.
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Universidade Federal de Santa Maria
Universidade Aberta do Brasil
Centro de Ciéncias Sociais e Humanas
Curso de Pés-Graduacgéao a Distancia —Especializac&®mstdo em Arquivos

Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

Titulo do estudo: “A preservacdo Documental no iamda Escola Estadual de Ensino
Fundamental Boca do Monte”

Pesquisadora: Cristiane Samuel Sanchotene

Email: crissamuel@yahoo.com.br

Telefone para contato: (55) 9952-0018

Orientadora: Prof2. Olga Maria Correa Garcia

Prezado(a) Senhor(a):

Vocé estd sendo convidado (a) a participar dessguiga, que tem o objetivo de
estudar as politicas de preservacdo dos documeéotasquivo da Escola Estadual de Ensino
Fundamental Boca do Monte. As informacfes seraetamds por meio de um questionario.
Posteriormente, essas informacfes serdo organjzadaksadas, divulgadas e publicadas,
sendo sua identidade preservada em todas as etapas.

Sua participagdo nesta pesquisa consistira emnméspas perguntas do questionario
proposto.

Os resultados obtidos na pesquisa serdo apresentaddrabalho de Conclusdo da
Especializacdo em forma de monografia.

Ciente e de acordo com o que foi anteriormente SRBpO eu

., estou de acordo em

participar desta pesquisa , assinando este comss1it em duas vias, ficando em posse de

uma delas.

Santa Marria, .......... de e, 2011.

Assinatura do sujeito da pesquisa N°. de Identidade



49

Declaro que obtive, de forma apropriada e voluatdd Consentimento Livre e

Esclarecido deste sujeito de pesquisa para pat@gpneste estudo.

Santa Maria, ............ de ..o 2011

Assinatura do responsavel pela pesquisa
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Universidade Federal de Santa Maria
Universidade Aberta do Brasil
Centro de Ciéncias Sociais e Humanas
Curso de Pés-Graduacéao a Distancia —Especializacdato Sensu
Gestao em Arquivos

Este instrumento é parte da pesquisa realizada soltreservacdo Documental no
Arquivo da Escola Estadual de Ensino FundamenteaBio Monte. O objetivo da pesquisa é
estudar as politicas de preservacao dos documaedss setor.

E de extrema importancia a sua colaboracéo pagpestjuisa, a qual tera seus dados
analisados e divulgados para o curso de Espe@abzem Gestdo de Arquivos.

Aluna: Cristiane Samuel Sanchotene
Orientadora: Olga Maria Correa Garcia

Roteiro da Entrevista

Agentes Fisicos e bioldgicos

1. Ha incidéncia direta de luz solar nos documéntos

( )sim ( )néo

2. Qual o tipo de lampadas utilizadas na iluminagé setor onde estdo armazenados 0s
documentos?

() Incandescentes

() Fluorescentes
() Outra. Qual?
3. As lampadas incidem diretamente nos documentos?
( )sim ( )néo
4
(
5

. Existe controle de temperatura no ambiente osd¥cumentos sdo armazenados?
)sim () nao
Caso seja realizado o controle de temperaturajal ga forma?

6. E realizado o controle de umidade relativa @o ar

( )sim ( )néo

7. De que forma e realizado esse controle?
8. Existe ventilagdo dentro do acervo?

( )muita ( )pouca ( )nenhuma

9. O acervo ja sofreu infestacdo de insetos?

( )sim ( )nao

10. H& um controle de pragas nesse acervo?
( )sim ( )nao
11. Como é feito esse controle e com qual freq@énci
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Acondicionamento e armazenagem dos documentos

1. O espaco fisico do arquivo € adequado?

( )sim ( )nao

2. O mobiliario utilizado no acervo € de qual miat@r
( )metal ( )madeira ( ) QutQual?
3. Qual o piso existente?

( )madeira ( )ceramica ( )racha. ( ) Outro. Qual?
4. E permitido realizar refeicdes no arquivo?

( )sim ( )nao

Limpeza e Higienizacao

1. Qual a frequéncia é realizada a limpeza no aerv

( )diaria ( )semana ( )ménsd )anual

2. As estantes e os documentos passam pelo pratessgienizacdo?
( )sim ( )néo

3. Como é feita a limpeza no arquivo?

Manuseio dos Documentos

1. Existem critérios estabelecidos sobre como devenanuseado os documentos?
( )sim ( )néo

2. Quais as pessoas que manuseiam estes documentos?

() funcionarios ( )alunos ( )fassores ( ) Outros. Qual?
3. Quando algum documento € solicitado, como é&zeshd este procedimento?

4. Existe controle do tramite do documento?

( )sim ( )nao

5. Os professores da escola estédo cientes solreidedos que devem ter ao manusear 0s
documentos do arquivo?

( )sim ( )néo

6. Caso ocorram danos aos documentos (molhar rraggguais as medidas que sdo tomadas
para reparar tais danos?

Furto e Vandalismo

1. Existe sistema de seguranca e protecao comtcasfivandalismo?

2. Ja ocorreu furto de documentos?

3. Ja foram observadas acdes de vandalismo endioed@s documentos, como riscar, dobrar,
amassar?

4. Quais as medidas tomadas em caso de vandalismo?
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UNIVERSIDDE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CURSO DE ESPECIALIZACAO A DISTANCIA —
GESTAO EM ARQUIVOS

ATESTADO

Atesto que CRISTIANE SAMUEL SANCHOTENE (matr.
20106EADO187), estd devidamente matriculada no 1° semestre/2011 do
Curso de Especializacao a Distancia — Gestao em Arquivos/ Pélo de Sao
Jodo do Polésine nas disciplinas de DCT 1049/EDUCACAO,
EDENTIDADE E DIFERENCA; DCT 1048/GESTAO DA QUALIDADE,;
EDMO012/ELABORACAO DE MONOGRAFIA, estando com previsio de
defesa de monografia para o 1° semestre de 2011.

O curso prevé durante sua realizagdo atividades tanto presenciais

quanto a distancia.

Santa Maria, 04 de margo de 2011.

Rosani Beatnz P. da Silv::

COORDENADORA DE TUTORIA Y
CURSO DE ESP. A DISTANCIA
GESTAO EM ARQUIVOS
UFSM
Prof® Ros Silva
Coordenadora Sabstituta do Curso de Especializacao

a Dist



