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RESUMO

A gestdo de documentos arquivisticos ¢ um procedimento fundamental na vida de uma
empresa publica ou privada. Para tomar decisdes, recuperar a informacdo e preservar a
memoria institucional é preciso estabelecer um conjunto de praticas que garanta a organizagao
e preservacdo dos arquivos. Este artigo aborda os principais aspectos, teoricos e praticos, que
devem ser levados em consideracdo na implanta¢do da gestdo de documentos e os desafios
que as institui¢des brasileiras, publicas ou privadas, ainda precisam enfrentar para gerenciar €
preservar seus acervos documentais.

PALAVRAS-CHAVE: Arquivo. Gestdo de documentos. Preservacdo de documentos.
Informacao.

1 INTRODUCAO

Informagdo e documento sdo termos polissémicos tdo amplamente usados pelos mais
diferentes segmentos sociais e profissionais que se torna quase uma obrigacdo indicar em que
sentido esses termos estdo sendo empregados, ainda que parega 6bvio o seu uso na area de
arquivos. Informacdo ¢ um termo de dificil defini¢do porque permeia toda a estrutura social.
tudo o que vemos, fazemos, inventamos, construimos, vestimos, falamos, escrevemos,
desenhamos ¢ informacdo. Usaremos aqui, portanto, uma definicdo abrangente, porém menos
ampla quanto dizermos que informagdo ¢ tudo, ou seja, segundo Porat citado por Castells,
informacdo sdo todos os dados que sdo organizados e comunicados’.

Documento € um termo também polissémico, posto que se pode considerar documento
qualquer suporte que registre informagdes. Sdo documentos as camadas da terra escavadas
pelos gedlogos, os vestigios materiais de civilizacdes desaparecidas investigados pelos
arquedlogos, os registros orais de grupos humanos estudados pelos antropdlogos e socidlogos
ou a correspondéncia, mapas, contratos privados ou publicos que sdo pesquisadas pelos

historiadores. “Tudo ¢ histéria” anunciariam provocativamente os historiadores franceses da

! PORAT, Marc. The information Economy: definition and measurement. Washington, D.C.: US Department
of Commerce, Office Telecomunications, 1977. p.12.



Novelle Histoire do século 20, em contraposicdo a historia tradicional, factual e politica,
baseada nos grandes feitos de grandes homens, para a qual os Unicos registros validos eram os
documentos oficiais. Mas, a partir do momento em que se fortalece a idéia de que tudo ¢
historia, todos os registros, vestigios, marcas deixadas pela humanidade servem para orientar,
provar, comprovar, informar, refletir sobre determinada coisa ou fato.

Tal abrangéncia de caracteristicas fisicas e simbodlicas dos documentos, alguns
mantidos no seu proprio local de produgdo (como as montanhas, solos e edificagdes), outros
reunidos em ambientes diversos do lugar onde foram produzidos como os museus, bibliotecas
e arquivos, levou a constru¢do de referenciais tedricos e praticos de organizagdo e
preservacgao.

Os documentos considerados documentos de arquivo, embora possam variar na forma
como se apresentam, ou tecnicamente falando, no suporte em que a informagdo estd
registrada, apresentam algumas caracteristicas que os diferem de outros documentos que
podem conter informagdes de valor cientifico, histérico e cultural.

Em primeiro lugar s@o documentos produzidos e/ ou acumulados organicamente no
decorrer das atividades de uma pessoa, familia, institui¢do publica ou privada. Ou seja, os
documentos sdo criados uns apos os outros, em decorréncia das necessidades sociais e legais
da sociedade e do préprio desenvolvimento da vida pessoal ou institucional. No caso da
documentag¢do privada, um cidaddo ndo tera uma carteira de identidade sem antes ter obtido
uma certiddo de nascimento ou, no caso de uma empresa privada, realizar um contrato de
prestacdo de servigos sem antes ter registrado sua firma num cartério.

E importante ressaltar a questio da organicidade dos documentos de arquivos porque
isto significa que um documento ndo tem importancia em si mesmo (embora possa conter
informagdes valiosas), mas no conjunto de documentos do qual faz parte e que ajuda a
explicar, demonstrar, comprovar, enfim, dar a conhecer a realidade que se busca compreender
seja ela a vida de uma pessoa, as atividades de uma empresa publica ou privada.

Em segundo lugar, os documentos de arquivo sdo produzidos com finalidades
especificas para atender varias demandas de informagdes. Embora alguns documentos
possam, no seu momento de criagdo, ja ter um valor histérico como, por exemplo, a carta
deixada pelo presidente Getulio Vargas em meados do século 20, no momento do seu suicidio
ou um tratado celebrado pelo Brasil, Argentina e Uruguai para formar uma alianga contra o
Paraguai no século 19, a produg¢do da maioria dos documentos atende primeiramente as

necessidades burocraticas, administrativas ou legais.
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2 ORGANIZACAO DE ARQUIVOS

A ndo intencionalidade e as contingéncias na produc¢do dos documentos, a ampla
burocratizagdo e o uso massivo de tecnologias de reprodugdo, assim como o crescente
interesse na preservagdo da memdria, levaram a uma defini¢do arquivistica dos ciclos de vida
dos documentos e dos valores que lhe sdo relacionados em cada ciclo. Esquematicamente se
apresentam trés fases da vida do documento: o primeiro ciclo, denominado corrente,
corresponde ao valor administrativo; o segundo ciclo, denominado intermediério, corresponde
ao valor probatério e/ou legal do documento e o ultimo ciclo, denominado permanente,
quando o valor histérico e cientifico se sobrepde ao demais valores. Caso ndo se reconheca
esse valor permanente, o conjunto documental serd eliminado.

A funcgdo de um arquivo ¢ guardar a documentacdo e principalmente fornecer aos
interessados as informagdes contidas em seu acervo de maneira rdpida e segura. Neste
sentido, a classificagdo dos documentos de arquivos deve ser feita a partir de um método de
arquivamento a ser definido, levando em consideracdo a estrutura da empresa, suas fungdes e
a natureza de seus documentos. Nao ha um unico método valido para arquivar documentos.
Na pratica, inclusive, faz-se uso da combina¢do de um ou mais métodos. Os métodos mais
comuns sdo os que classificam os documentos por assunto, seguidos de uma classifica¢do
secundaria por ordem alfabética, cronoldgica ou geografica. O agrupamento dos documentos
por assunto, entretanto, deve atender as necessidades da empresa, suas caracteristicas e
prioridades.’

O método de arquivamento adotado pela empresa publica ou privada, assim como o0s
cuidados de conservagdo e os procedimentos de eliminagdo, transferéncia e recolhimento,
quando for o caso, devem ser repassados para todas as unidades administrativas, para que
estas fiquem cientes, possam se adequar ao método e efetivamente implanta-lo pois a
organiza¢do dos arquivos, como foi exposto aqui, inicia-se com a produ¢do dos documentos,
assim como a responsabilidade pela organizagcdo das informag¢des, em diferentes graus, diz
respeito a todos os funcionarios.

Cabe ainda salientar que o método de classificagdo de documentos adotado, ou a
combina¢do de um ou mais métodos, deve ser registrado detalhadamente pelo arquivista ou

responsavel pela gestdo de documentos para que no caso de mudangas no quadro de pessoal,

? Para um detalhamento dos métodos de arquivamento ver PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3.
ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2002. p.62-100.
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por exemplo, possa se dar continuidade ao trabalho ou, se for o caso de transformagdes
institucionais, possa se fazer as alteragdes necessarias.

Essas defini¢des e conceitos construidos pela Arquivologia aparentemente sdo simples
e claros e nos ajudam a definir o que ¢ documento de arquivo, como avaliar o seu valor e,
portanto, sua temporalidade. Mas na pratica surgem questdes como: por qué ¢ tdo dificil,
principalmente nos arquivos das empresas publicas, encontrar as informagdes que se necessita
a qualquer tempo e rapidamente? O qué fazer com o grande volume de massa documental que
tende a se acumular de forma desorganizada dificultando o acesso as informacgdes ali

existentes?

3 PERFIL DOS PROFISSIONAIS

A definicdo dos recursos humanos a serem empregados nos arquivos de empresas
publicas ou privadas estd relacionada a complexidade da atividade da empresa, ao volume do
acervo ¢ ao numero de consultas as informag¢des constantes nos documentos arquivados.
Considerando as atividades especificas do arquivo — receber, organizar, preservar e
disponibilizar os documentos da instituicdo a qual vincula-se — ¢ recomendavel um quadro
de profissionais com formacgao diversificada como arquivistas, conservadores, programadores
de informatica, historiadores e bibliotecarios.

O perfil dos profissionais apresentados aqui, no entanto, ndo corresponde a realidade
da maioria das instituicdes publicas e privadas brasileiras. Em geral, as empresas ndo
investem ou investem pouco em pessoal especializado e voltado para a atuacdo nos arquivos.
H4 uma escassez generalizada de pessoal com formagdo técnica e visdo estratégica das
fungdes de um arquivo. Conseqlientemente, no lugar de arquivos encontra-se, amiude,
depositos de papel nos quais ndo se consegue diferenciar o que ¢ lixo do que ¢ documento.
Esse processo de transformagdo dos arquivos em depositos, ao longo do século 20, ocorreu
paralelamente ao processo de enxugamento, quantitativo e qualitativo, dos recursos humanos.

O papel do arquivista nas empresas, no entanto, ¢ fundamental. Cabe a este
profissional planejar a organizagdo do arquivo, considerando as qualidades inerentes aos
documentos de arquivo, a importancia da organicidade e do ciclo vital dos documentos. Ele
deve distinguir tais documentos de outros conjuntos documentais acumulados por interesses
particulares como, por exemplo, os jornais colecionados por um dirigente da empresa.
Conseqiientemente a primeira tarefa na organiza¢do dos documentos arquivisticos ¢ a

identificacdo das atividades desenvolvidas pela empresa. Em seguida, deve-se distinguir as
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atividades de apoio (materiais, recursos humanos, financeiros etc.), conhecidas como
atividades-meio, das atividades-fim, que sdo aquelas que justificam a prépria existéncia da
empresa e a razdo pela qual ela foi criada. Finalmente, um passo importante na organizagdo de
arquivos, ¢ identificar no desenvolvimento de cada atividade institucional a série de
documentos que se constitui, natural e inevitavelmente. Manter a ordem original dos

documentos ou restabelecé-la quando for perdida € outra tarefa do arquivista.

4 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Administrar ou gerenciar documentos arquivisticos, a partir da aplicagdo de conceitos
e teorias difundidas pela Arquivologia, garante as empresas publicas ou privadas obter maior
controle sobre as informagdes que produzem e/ou recebem, racionalizar os espagos de guarda
de documentos, desenvolver com mais eficiéncia e rapidez suas atividades, atender
adequadamente clientes e cidaddos. Conforme a Lei Federal n°8.159, que se refere aos
arquivos publicos, mas também aos arquivos privados constituidos por pessoas fisicas ou
juridicas, gestdo de documentos ¢ “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas

\

referentes a sua produgdo, tramitag¢do, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente™.

Tanto esta Lei quanto a NBR ISO 9001/2000, indicam a necessidade de alguns
requisitos para o gerenciamento de documentos nos arquivos publicos e privados. A gestdo de
documentos aplicada nas empresas ¢ uma atividade estratégica na constitui¢do do acervo
arquivistico, pois define o ciclo vital dos documentos, estabelecendo aqueles que apos o uso
administrativo pelos setores das empresas podem ser eliminados, os que serdo transferidos ao
arquivo, a temporalidade de guarda e sua destinacdo final: eliminag@o ou guarda permanente.

Contudo, a operacionalizagdo da gestdo de documentos, isto €, a organizagdo interna
do trabalho, conta muito nos resultados obtidos. Por tras das metodologias escolhidas e das
normas implantadas deve existir um conjunto de pessoas com competéncias e habilidades
variadas, pensando e atuando juntas para que o fluxo e a tramitagdo dos documentos, os

assuntos selecionados, os prazos definidos, os cuidados de conservacdo estabelecidos e o

arquivamento final espelhem a realidade institucional ou contribuam para a sua interpretacao.

> BRASIL. Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados e da outras providéncias. Diario Oficial, Brasilia, 9 jan. 1991.
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4.1 Equipe de trabalho

A gestdo de documentos deve ser realizada ndo apenas por um grupo de trabalho, mas
por uma equipe integrada nos seus objetivos com cada componente compreendendo
claramente o seu papel e a contribui¢do profissional que os outros esperam dele. Ou seja, uma
equipe em que o todo ¢ maior que a soma das partes. Se ndo partirmos deste pressuposto
qualquer resultado em gestdo de documentos estara, com certeza, aquém do desejavel.

E importante observar que embora em cada momento prevalecam aspectos técnicos
relativos a uma ou outra area do conhecimento, todos os profissionais envolvidos devem
participar das discussdes e defini¢des para todas as fases de vida do documento. Por exemplo,
quando se trata da produgdo, tramitacdo e uso corrente dos documentos, podemos supor que ¢
maior a influéncia do administrador, que identifica competéncias, subordinagdes e os fluxos
de trabalho; e do técnico de informatica, que propde alternativas eletronicas para a producdo
de formulérios e fluxogramas.

Mas, neste momento, ¢ importante também a presenca do documentalista, o qual
detendo nogdes de diplomadtica pode sugerir a forma e a estrutura dos documentos. Um
advogado oferece significativa contribui¢do para que as normativas legais e processuais sejam
atendidas. O historiador, que também integra a equipe de gestdo de documentos, participa
destas defini¢des, pois orienta quanto ao valor historico das informag¢des registradas, valor
este nem sempre considerado na analise de profissionais de outras areas.

O conservador, cuja formagdo esta voltada para a preservacdo fisica dos suportes da
informagdo, propde os cuidados necessarios desde o momento da produc¢do do documento,
tendo em vista a necessidade da sua preservacdo ao longo do tempo. E o arquivista ja pode
elaborar métodos de arquivamento que facilitem a recuperagdo das informagdes contidas nos
documentos sobre as quais se define a producio, o tramite e o uso.

A avaliagdo constitui uma etapa essencial da gestdo de documentos. E a fase em que se
define a eliminagfo ou a guarda, temporéria ou permanente, de um documento. E 0 momento
em que também, mais do que em qualquer outro, deve ser levada em conta a formacgao
multidisciplinar da equipe. Toda e qualquer observacdo de um componente da equipe merece
respeito e atencdo dos demais. Uma avaliagdo documental inadequada, por menor que seja,
pode causar prejuizos administrativos, financeiros e histérico-culturais e, sob determinadas
circunstancias, irreparaveis. Desta forma, a equipe de gestdo de documentos pode e deve
contar, na fase da avaliacdo documental, com outros profissionais especializados nos assuntos

pertinentes.
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Outro aspecto fundamental para o adequado desenvolvimento da gestdo de

documentos ¢ a nog¢do, por parte de todos os profissionais envolvidos na gestdo, do ciclo vital
dos documentos, ainda que cada um deles atue somente numa fase do ciclo vital.
O arquivo intermedidrio da empresa, que guarda os documentos que j4 ndo sdo de uso
corrente nos setores, mas que por motivos de ordem legal ou administrativa ainda sdo
preservados, recebe a documentagdo conforme as normas estabelecidas pela gestdo, dentro
dos prazos previstos na tabela de temporalidade de documentos e¢ de acordo com os
procedimentos de transferéncia: cronograma, acondicionamento, descricdo e relagdo dos
documentos a serem transferidos. Este conjunto de orientagdes sé pode ser definido por uma
consonancia entre os setores produtores/acumuladores ¢ a administracdo do arquivo
intermediario. A construg¢do deste elo, na verdade um feixe de relagdes que primordialmente
devem ser institucionais e administrativas, mas que ndo perdem a sua dimensdo humana e
pessoal, se faz por meio da equipe de gestao.

O acervo de valor histdrico, a ser guardado no arquivo permanente, também ¢ fruto
das elaboracdes técnicas da gestdo de documentos. Como vimos acima, o historiador deve
fazer parte de uma equipe de gestdo, sobretudo nas instituicdes publicas. Sua fung¢éo ¢ garantir
que documentos de valor histdrico, alguns imbuidos deste valor ja na sua producdo, outros
que o adquirem ao longo de sua existéncia, apds cumprirem os prazos de guarda no arquivo
corrente e/ou intermediario, sejam recolhidos ao arquivo permanente, permitindo ao arquivo o
cumprimento de sua funcdo de preservagdo da memoria documental da institui¢do a qual
pertence. Nesta tarefa o relacionamento com o responsavel pelo arquivo permanente que, no
Brasil, em geral ¢ um historiador deve ser constante, pois este supostamente tem a experiéncia
das demandas atuais no campo da pesquisa histérico-social e, especificamente, dos
documentos ou assuntos pesquisados no acervo sob seus cuidados. Faz-se necessario também
uma constante atualizagdo destes profissionais para que o avango dos métodos e o surgimento
de novos objetos do conhecimento historico sejam incorporados nos pressupostos de seu
trabalho.

A gestdo de documentos ainda se relaciona internamente com a area de conservagao,
pois muitas das definigdes da gestdo sdo o ponto de partida para o desenvolvimento do
trabalho de conservagdo, que ira hierarquizar suas prioridades de acordo com o suporte da
informacdo, o seu volume fisico e o tempo de guarda dos documentos. Portanto, as estratégias
da conservacdo se ddo a partir € em conjunto com o trabalho da gestao.

Além das unidades internas ao arquivo com as quais se relaciona, uma equipe de

gestdio de documentos interage constantemente com os  diversos  setores
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produtores/acumuladores de documentos. A qualidade desta relacdo com a estrutura da
empresa ¢ essencial para o bom desempenho da gestdo. Ela inicia-se com a sensibiliza¢do dos
dirigentes para os beneficios da gestdo — agilidade na recupera¢do das informagoes,
racionalizacdo da massa documental, economia de espagos fisicos destinados a guarda de
documentos e redug¢do dos custos operacionais —, demonstrando os ganhos financeiros,
funcionais, ambientais e na melhoria da imagem institucional.

Uma vez implementada a gestdo de documentos, a estratégia a ser seguida ¢ a
disseminag@o dos seus objetivos para os diferentes niveis hierarquicos e das vantagens para
todos da aplicacdo dos principios arquivisticos no trato das informagdes registradas.

A maior dificuldade no decorrer do processo de implantagao da gestdo de documentos
se encontra na resisténcia as mudancas, nos habitos arraigados, cuja justificativa se perdeu no
tempo. Considere-se ainda que, no campo especifico da gestdo, freqiientemente o dominio
fisico de um conjunto de documentos ou o dominio de informag¢des que permitam a sua
localizagdo no caos dos ‘“arquivos”, geram ou sdo usados nas disputas de poder interno na
empresa. Neste momento, outras qualidades, além da formagado técnica dos profissionais da
equipe de gestdo, devem se fazer presente: a paciéncia e a percep¢do das relagcdes
interpessoais e da assimilagdo ou ndo das politicas administrativas pelo conjunto dos

funcionarios.

5 ASPECTOS DA PRESERVACAO DOCUMENTAL

A aplicagdo dos principios de preservagdo deve, a principio, ocorrer desde a fase da
produg@o dos documentos como forma de garantir, em qualquer etapa do tempo de vida dos
documentos, o acesso com qualidade as informag¢des buscadas. Atualmente ja estdo
disponiveis em um bom nimero de publicagdes com orientacdes técnicas especificas para a
preservacdo dos diferentes suportes e acervos documentais. O crescente uso da Internet
possibilita que muitas institui¢des disponibilizem em seus sifes textos integrais sobre o
assunto ou /inks para outras instituicdes que atuam na area de preservacgdo e conservacgio de

ElCGI'VOS.4

Sugere-se consultar alguns sites institucionais como, por exemplo, o Arquivo Nacional
(http://www.arquivonacional.gov.br), a Library of Congress (http://www.loc.gov/preserv). Outros enderegos
fundamentais como ponto de partida: Conservagdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos (http://www.cpba.net)
e Conservation On Line (http://palimpsest.stanford.edu).
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O termo preservagdo, assim como informac¢do e documento, é polissémico ¢ hoje em
dia tende a ser associado com a area de meio ambiente. Mas cabe aqui esclarecer o
entendimento de preservacdo na area de acervos, incluindo a conservacdo, que
freqiientemente se confunde ou as vezes ¢ utilizada como sinénimo de preservacdo. Escolheu-
se, dentre tantas outras validas, a defini¢do que consta no documento Memoria del Mundo —
directrices para la salvaguardia del patriménio documental’, no qual consta que a
preservacdo ¢ a soma das medidas necessdrias para garantir a acessibilidade permanente - para
sempre - do patrimonio documental. Estabelece ainda que a preservacéo inclui a conservagéo,
que ¢ o conjunto de medidas especificas que visam evitar uma deterioracdo posterior do
documento original e que requerem uma interveng¢do técnica minima.

Neste documento da UNESCO aparece ainda outra questdo importante: a vinculagdo
entre preservacdo e organizacgdo, pois considera-se que a organizagdo adequada dos acervos ¢
uma condic¢do prévia indispensavel para a sua preservagdo. Ou seja, ndo é possivel dissociar a
aplicacdo dos procedimentos de preservacdo dos principios de organizagdo e de acesso. Nao
faz absolutamente nenhum sentido adotar medidas extremas de preservagdo que resultem no
total isolamento de um documento. E tampouco pode-se disponibilizar um documento de tal
forma que resulte na sua rapida destruico.

Ainda visando esclarecer qual a natureza da preservacdo, segundo Dan Hazen® a
preservacdo pode ser entendida como o agrupamento de trés tipos principais de atividades. O
primeiro tipo concentra-se nos ambientes da institui¢do e nas maneiras de torna-los mais
apropriados a seus conteudos. O segundo incorpora esfor¢os para estender a vida fisica de
documentos como, por exemplo, no caso de acervos com suporte em papel, o que implica na
aplicacdo de métodos como a desacidificagdo, a restaura¢do e encadernagdo. O terceiro tipo
envolve a transferéncia de contetdo intelectual ou informativo de um formato ou matriz para
outro.

A aplicagdo desses trés tipos de acdes exige conhecimentos técnicos especificos.
Mesmo sabendo-se que existe uma grande distincia entre a situag@o ideal e a encontrada nas
instituicdes brasileiras, ndo se pode deixar de enfatizar que essas atividades devem ser
desenvolvidas por uma equipe de profissionais bem preparados e treinados. Tal preocupacio ¢

maior em relagdo aqueles procedimentos adotados que interferem diretamente nos

5 UNESCO. Memoria del Mundo: Directrices. Paris, 2002, p. 10.
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documentos. Um procedimento inadequado pode trazer danos irreversiveis aos documentos e
a conseqiiente perda da informacgao.

E necessario considerar ainda as especificidades e as exigéncias dos diferentes
suportes da informagdo. Um disquete, uma fita de video, um documento em papel , um
microfilme — cada um deles apresenta diferentes processos de deterioragdo e necessitam
distintos procedimentos de tratamento. A preservagdo deve considerar as técnicas corretas €
especificas para os diferentes suportes, tendo sempre em vista prolongar o maximo possivel o
seu tempo de vida.

O que torna-se essencial para alcangar um programa de preservagdo bem sucedido ¢ a
identificacdo clara dos riscos, tanto reais como potenciais. Deve-se realizar um diagndstico
para identificar e incluir nele desde as caracteristicas estruturais do prédio até as questoes de
seguranga, os problemas de acondicionamento, as rotinas de manuseio e consulta. Somente a
partir deste ponto central € possivel estabelecer as prioridades de acéo.

No processo de implantacdo de um programa de preservacdo € provavel encontrar
resisténcia as mudangas, especialmente quando é preciso alterar rotinas e habitos ha muito
estabelecidos. A implantacdo de novos procedimentos que inicialmente parecem simples
como, por exemplo, a proibicdo do consumo de alimentos ou do tradicional cafezinho nas
areas de trabalho e de guarda dos documentos, na pratica pode se constituir em grandes
desafios para a equipe de preservagao.

Atualmente, considerando-se a realidade das instituigdes que muitas vezes trabalham
com poucos e precarios recursos humanos e financeiros, recomenda-se seguir uma proposta
onde “mais vale prevenir do que curar”. Os procedimentos e ac¢des voltados para a
estabilizacdo ou redugdo dos processos de deterioragdo normalmente sdo mais eficientes e
baratos que os procedimentos de recuperacdo de documentos que ja se encontram em um
processo avancado de degradag@o.

Neste sentido ¢ recomendavel investir prioritariamente, independente da etapa de vida
do ciclo em que o documento se encontra, em seguranca (reducdo de riscos de acidentes
como, por exemplo, incéndio e alagamento, prevencdo contra vandalismo ou roubos) e em
melhorias das condi¢des ambientais dos locais de guarda (reducdo dos indices de temperatura
e de umidade, da incidéncia da luz natural ou artificial, da presenca de poluentes, e ainda,

realizar o controle de infestacio de pragas tais como insetos, fungos e roedores).

6 HAZEN, D. Desenvolvimento, gerenciamento ¢ preservacdo de colegdes. In: Planejamento de preservacio e
gerenciamento de programas. 2.ed. Rio de Janeiro : Projeto Conservagdo Preventiva em Bibliotecas e
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Investimentos na qualidade do mobiliario e do acondicionamento (caixas, folders e pastas
com materiais de qualidade arquivistica’) também devem ser uma das metas principais porque
um acondicionamento adequado protege os documentos e reduz os fatores de deterioracio
ocasionados pelos altos indices de temperatura, umidade e presenca de poluentes.

Enfim, trata-se sobretudo de saber estabelecer prioridades, direcionando os recursos e
esfor¢os no sentido de salvaguardar o acervo como um todo. E recomendavel ter sempre em
mente que se as condi¢des ideais sdo dificeis de serem alcangadas, deve-se, com os meios
disponiveis, fazer o possivel para melhorar a situacdo existente e reduzir os fatores de risco.
Consertar ou realizar a manuten¢do de um telhado, que coloca um risco iminente de
inundacdo, € mais importante que, por exemplo, o investimento em mobiliario. A compra de
estantes pode ser programada para um segundo momento, apds terem sido resolvidos os
problemas que implicam em maiores riscos para o acervo.

A questdo do acesso, como foi dito anteriormente, ¢ fung¢do basica das institui¢des que
trabalham com documentos e informagdo, mas se ndo for pensada adequadamente pode
resultar em uma série de danos aos documentos. O manuseio configura-se como um dos
principais fatores de deteriora¢do dos documentos. Os documentos de arquivo, caracterizados
como Unicos, normalmente ndo saem da instituicdo, ou seja, ndo existe uma situacdo de
empréstimo externo de documentos. Mas dentro da instituigdo os documentos sdo
freqlientemente manuseados e consultados, seja por funcionarios e empregados da institui¢do
ou, no caso de um arquivo permanente, por pesquisadores.

Esses ndo s3o os uUnicos riscos, entretanto, pois muitos danos acontecem
freqiientemente no caminho percorrido pelo documento entre os  setores
produtores/acumuladores e as estantes do arquivo. A escolha do mobiliario e do tipo de
acondicionamento ¢ fundamental. Uma estante de ma qualidade, por exemplo, pode ter cantos
cortantes que ocasionam rasgos nas capas dos encadernados. A acidez de uma caixa de
papeldo de méa qualidade migra para o documento, acelerando os processos de deterioragdo
quimica do papel. Uma determinada posi¢do da caixa-arquivo na estante pode obrigar a
pessoa a consultd-la com seguranga sobre uma mesa ou, por outro lado, facilitar um manuseio

inadequado no qual o documento ¢ retirado ou recolocado na caixa de forma descuidada. Os

Arquivos : Arquivos Nacional, 2001. p. 7-15.p. 8.

! Segundo OGDEN, S. (2001, p. 17) a expressdo “qualidade arquivistica” ¢é utilizada pelos especialistas em

preservagdo para indicar uma série de propriedades que diferem de acordo com os materiais, mas que tém em
comum o efeito de reduzir o impacto danificador dos ambientes ou do manuseio inadequados. Os invélucros de
qualidade arquivistica sdo os que ndo produzem danos quimicos aos objetos, sdo resistentes a deterioragdo e
fornecem protegdo e apoio fisicos.
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documentos podem ser transportados com seguranga em carrinhos, planejados para circular
entre as estantes ou atravessar com folga as portas. Situagdo totalmente diferente de pilhas de
documentos ou caixas transitando nos bragos de alguém com risco de desabarem no chdo a
qualquer momento. Esses sdo apenas alguns exemplos de como ¢ importante estar atento as
rotinas de manuseio.

As orientagdes para a preservagdo de acervos nio se esgotam aqui. Buscou-se apenas
apontar algumas questdes gerais necessdarias para a implantacdo de qualquer proposta de
preservacdo. Mas essa ¢ uma area do conhecimento que exige um forte investimento na
formagdo e atualizagdo profissional, sem contar em uma busca continua de solugdes e
alternativas vidveis para a realidade e especificidade de cada acervo e instituicdo com as quais

se esta trabalhando.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Em todas as épocas a informagao apresentou-se como um instrumento importante para
a sociedade, seja para a sua organizacdo e funcionamento, para o aperfeicoamento das suas
instituicdes, para o exercicio do poder, para a conquista ¢ ampliagdo de direitos. Na
atualidade, diante das transformagdes econdmicas, politicas e tecnoldgicas que
experimentamos, a informacdo tornou-se uma ferramenta ainda mais poderosa e essencial.
Manter os arquivos organizados corretamente significa, em ultima andlise, manter a
informacdo organizada e a disposi¢do para os fins que se fizerem importantes e necessarios
para as empresas, sejam elas publicas ou privadas, e para a sociedade em geral.

A gestdo de documentos depende de inumeros fatores, alguns aqui destacados por
serem os mais determinantes, a0 nosso ver, para garantir a recuperagdo da informacdo e a
preservagdo da memoria institucional. No entanto, a apreensdo dos conceitos que norteiam a
producdo, organizagdo e preservacdo dos documentos, o entendimento do que seja a
documentag¢do arquivistica, os prazos legais de guarda que devem ser respeitados, a
importancia de escolher profissionais capacitados sdo apenas uma faceta da realidade. Para
que todos esses aspectos sejam assimilados e incorporados pelas empresas, torna-se
fundamental a sensibilidade e a decisdo de quem responde pela institui¢do, seja este
presidente/diretor de uma empresa privada ou dirigente de um 6rgao publico.

Para fazer bom uso da informacéo é preciso ter informagdo. Reconhecer as vantagens,

os direitos e deveres envolvidos na organizagdo e preservacdo dos documentos. Reconhecer,
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enfim, que os conjuntos documentais produzidos e/ou acumulados sdo, em ultima instancia,

patrimonio da institui¢ao.
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ABSTRACT

The management of documents is a fundamental procedure in public or private enterprises. To
take decisions, to recuperate informations and to preserve the institutional memory is
necessary to establish a combined practice that can guaranty the organization and preservation
of the archives. This article analyses the most important aspects of theory and practice, that
must be considerate in implanting the management of documents and the challenges that
Brazilian institutions, publics or private, still must confront for manage and preserve their
amounts of documents.
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