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RESUMO

Destaca o papel historico-social do arquivo como instituicdo destinada a organizacao
de documentos, visando a conscientizacdo da importancia de manter a integridade
dos registros dos documentos, para permitir a futuras geracdes o0 acesso a
informagdes sobre o seu passado. Busca ressaltar a atuacdo do arquivista e sua
importancia, para que essa integridade ocorra e descreve sobre a politica de gestéao
documental nas instituicbes. Ressalta também a importancia da preservacdo dos
documentos, para a divulgacdo da memoéria do acervo histérico e cultural da
humanidade. Discute que o documento permanece com a sua importancia cultural e
social e que a evolucéo tecnoldgica aumentou a quantidade de suportes facilitando o
acesso e a sua recuperacdo, mostrando que desde a antiguidade. A guarda e a
conservacao de documentos escritos era uma pratica que assegurava a preservacao
da memoria. Atualmente, com a democratiza¢do da informacédo, ha cada vez mais a
necessidade de se criar métodos de gestdo de documentos que possam oferecer
melhores condi¢bes de producado e de acesso dessas informacdes. Concluimos que
€ importante que se promova a capacitacdo dos arquivistas, e que as entidades
responsaveis pela preservagdo documental disponibilizem os recursos necessarios
para que se possa assegurar que o passado e o presente sejam preservados para
que futuras geracdes tenham o conhecimento e o privilégio de poder ter acesso aos
registros do nosso passado e poder reconstituir a historia.

Palavras chaves: Arquivo-historia. Gestdo de documentos. Atuacdo do arquivista.
Atualidade.

1 INTRODUCAO

Entendemos que uma politica de preservacdo de documentos e organizacéo
de arquivos. E de fundamental importancia para se manter a memoria viva do nosso
passado e de nossa histéria. Com o0 surgimento da escrita e consequentemente a
necessidade de organizar todo contéudo produzido, tornou-se necessario criar
mecanismos de conservacdo e protecdo de todo material escrito para que
futuramente possam ser utilizados. Nesse contexto, surgem 0s arquivos como
conjunto de documentos que comecaram a fazer parte e estar a servico da
humanidade, que com a evolucdo cientifica e tecnoldgica teve que aprimorar os
meios de atuacdo para melhor atender aos desafios dessa nova realidade, como
destaca Menne-Haritz (1994, p.530):



Ao longo da histéria, a conceituagdo de arquivo mudou em
conformidade com as mudancas politicas e culturais que as
sociedades ocidentais viveram; os arquivos sdo um reflexo da
sociedade que o produz e o modo de interpretd-lo também
acompanha as mudancas que ocorrem. Fatores tais como a
finalidade dos arquivos ou o0s suportes utilizados ja foram
considerados como definidores do arquivo e, hoje, ndo 0 sao mais.
[...] por exemplo, aponta o surgimento dos documentos eletrénicos
como 0 evento que permitiu ao arquivista entender que o que o
motiva a avaliar os documentos ndo sédo problemas de espa¢o ou
custo para 0 armazenamento, mas, segundo a autora, é a
redundancia de informacoées.

Desde que se comecou a registrar a histdria em documentos, surgiu para o
homem o problema de como organiza-los. Vale ressaltar que o sistema de registro
primitivo consistia em guardar os documentos de um érgdo em duas series, sendo
uma constituida de papeis expedidos e outra de recebidos. Num sistema de registro
mais aperfeicoado os documentos passaram a ser guardados numa série que
consistia em unidades de arquivamento, nas quais tantos os documentos recebidos
como expedidos sao colocados juntos. (SCHELLENBERG,1956, p.97).

Dessa maneira, a informacdo constitui-se, cada vez mais, como elemento
indispensavel as sociedades, principalmente em sua relagdo com o processo de
tomada de decisdo em qualquer atividade humana. Nos entornos organizacionais,
suas caracteristicas de validade sédo entendidas como um resultado oportuno e
considerada como um recurso estratégico fundamental para o desenvolvimento de
todo tipo de atividade, sendo que sua auséncia, insuficiéncia ou abundancia, em que
nao exista a gestdo, pode ocasionar graves danos aos que dela dependem.
(BARTALO, 2008).

Apés a Il Guerra Mundial, com a explosdo documental, motivou um grande
interesse da populagéo pela informacao. E com o avancgo da ciéncia e da tecnologia,
cresceu a producao de documentos e foi dado maior desempenho ao processo de
armazenamento e preservacao de arquivos. Na década de 70, foi formulada a teoria
das trés idades, que classificou o arquivo em trés fases distintas: o corrente, o
intermediario e o permanente. A partir dessa classificacdo, a Arquivistica passa a ser
como um conjunto de principios e técnicas na producdo e organizacdo do
documento. (SANTOS, 2008).



Os arquivos sdo de extrema importancia para qualquer individuo, empresa,
Orgdos governamentais, instituicdes e etc., e tem como uma das fun¢des a guarda
dos documentos. Estes, poderdo existir por muito tempo como: figuras, papéis,
filmes, e entre outros suportes de registros, ou seja, uma “memoaria”’ constando de
tudo 0 que passou ou passa na existéncia dessas institui¢coes.

O arquivo, durante muitos anos, tem sido visto como fonte de pesquisa para a
Administracdo, para a Historia, para o Direito, devido ao acervo informacional para a
cultura. A razdo pela qual ele serviu a tdo variadas finalidades € entendida por
Luciana Duranti (1994), a partir do fato de que os materiais arquivisticos, ou melhor,
0s registros documentais representam um tipo de conhecimento Unico: produzido ou
recebido durante as atividades pessoais ou institucionais.

Os documentos séo instrumentos e subprodutos e as provas fundamentais
para conclusdes e interferéncias sobre aquelas atividades. E a capacidade que eles
tém de registrar e preservar as acfes e os atos dos seus criadores é dado pela
relacdo visceral que existe entre os documentos e a atividade da qual eles resultam.
(DURANTI, 1994, p.50).

E no contexto dessas discussdes que este artigo tem como objetivo destacar
0 papel do arquivo da organizagcdo de documentos, visando a conscientizacdo da
importdncia de manter os registros da historia, permitindo a futuras geracbes o
acesso a informacdes sobre o seu passado; ressaltar a atuacdo do profissional
arquivista é de fundamental importancia para que essa integridade ocorra, descrever
sobre a politica de gestdo documental nas instituicdes, ressaltando a importancia da
preservacdo dos documentos, para a divulgacdo da memdéria do acervo histérico e
cultural da humanidade, conforme nos assegura Paes (2004, apud BALDISSERA,
2009 p. 1), ao afirmar: “A fungao primaria de um arquivo é guardar a documentacao,
preservando a originalidade de criacdo dessa documentacdo e fornecer aos

interessados as informacdes contidas em seu acervo”.

2 METODOLOGIA

A pesquisa deste trabalho se caracteriza como tedrica por serem “aquelas

que tém por finalidade o conhecer ou aprofundar conhecimentos e discussoes”.



(BARROS e LEHFELD, 2000, p. 78), onde foi realizado um levantamento
bibliografico a fim de discutir o conhecimento na organizacdo dos arquivos,
descrevendo breves trechos da sua histéria, dando destaque ao seu papel na
custodia, preservacao e conservacao dos acervos arquivisticos, que proporciona a
democratizagdo dos documentos visando sua integridade. Por ser tedrica, possui
abordagem qualitativa. Ressalta também o trabalho do arquivista como mediador,
investigador e pesquisador que identifica as informacdes dentro das instituicdes e as
dissemina de maneira organizada para que futuras geracdes tenham acessibilidade
para conhecimento da realidade do patrimonio documental.

Quanto aos objetivos, se configura como uma pesquisa exploratéria, por
utilizar a pesquisa bibliogréfica (GIL, 2008), uma vez que foi realizada por meio de
artigos de periodicos cientificos disponibilizados na web, textos e livros, cedidos da
Biblioteca Setorial e pesquisas realizadas em alguns sites como Scientific Electronic
Library Online (SciELO) e Base de Dados Referenciais de Artigos de Periddicos em
Ciéncia da Informacao (BRAPCI).

A pesquisa cientifica € o resultado de um exame minucioso, realizado com o
objetivo de resolver um problema, recorrendo a procedimentos cientificos.
Etimologicamente, significa o estudo dos caminhos, dos instrumentos utilizados para
fazer uma pesquisa cientifica Fonseca (2002).

JA Minayo (2007, p.44) define metodologia de forma abrangente e
concomitante.

(...) a) como a discussao epistemoldgica sobre o “caminho do
pensamento” que o tema ou objeto de investigagéo requer; b) como a
apresentagdo adequada e justificada dos métodos, técnicas e dos
instrumentos operativos que devem ser utilizados para as buscas
relativas as indagagdes da investigagao; c) e como a “criatividade de
pesquisador”, ou seja, a sua marca pessoal e especifica na forma de
articular teoria, métodos, achados experimentais, observacionais ou
de qualquer outro tipo especifico de resposta as indagacdes
especificas.

Ainda de acordo com a autora “tedricos da pesquisa, respondendo as
guestdes da pesquisa com base em seus objetivos.” Assim, promovemos relagdes
entre o concreto e o abstrato, o geral e o particular, a teoria e a pratica. (MINAYO,
(1992, p.79)



3 ARQUIVO: BREVE HISTORICO

A origem do arquivo surgiu por volta do século XIV a.C. com a construgdo de
um edificio especial pelos Hititas povo indo-europeu foram os primeiros a construir
um edificio especial para custodiar os documentos. Segundo Reis (2006), o primeiro
arquivo no mundo grego surgiu cerca de 460 a.C., criado por Efialtes. Estes arquivos
eram localizados ao sul da Agora, em templos e dependéncias do Senado. Os
gregos, anos mais tarde criaram 0s seus proprios arquivos, cujos documentos eram
guardados em Metroon no templo de Cibele. Em 509 a.C., foi criado o primeiro
arquivo Romano, chamado de Tabularium e estava associado a natureza do suporte
tabulare. E, durante o Império Romano cuja administracdo dos documentos era
bastante organizada de forma que essa ordem é mantida até hoje, como nos informa
(MARQUES, 2007).

Na Idade Média houve uma reducdo da producédo escrita, devido ao controle
e opressao da igreja que manipulava todo o conhecimento da época. A igreja
conservava em seu poder todo documento ao qual s6 tinham acesso abades, frades,
padres, monges e principalmente o papa. Com a finalidade manter o conhecimento
longe do alcance das pessoas comuns.

Na Idade Moderna, houve um movimento artistico e politico que promoveu o
fim da influéncia da igreja, esses movimentos conhecidos como Illuminismo e
Renascimento contribuiram para a criacdo e divulgacao das diversas formas de
conhecimento cientifico e cultural. A expansdo maritima também contribuiu para o

desenvolvimento da producéo escrita e preservacédo de documentos.

De todas as publicacdes do século XVIII, a que mais simbolizou o
lluminismo foi a enciclopédia ou dicionario raciocinado das ciéncias,
das artes e dos oficios, por uma sociedade de homens e letras [...]
sua publicacdo garantiu ao grande publico acesso a um amplo
acervo de informacfes até entdo restritas a circulos de intelectuais.
(SERIACOPI, 2005.p. 238).

Na idade Contemporanea com avanco da tecnologia, a criagao das redes de
TV, dos computadores, cada vez mais aperfeicoados, e da digitalizacdo, com novas

técnicas de criacdo e preservacdo documental. O arquivo ganhou nova dimenséao e
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contribuiu para a popularizagdo do acesso a informacdo, mudando

significativamente o perfil do usuério.

Arquivo é “designacao genérica de um conjunto de documentos produzidos e
recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada caracterizada pela
sua natureza organica de sua acumulagcdo e conservado por essa pessoa por seus
sucessores para fins de prova ou informagao” (PAES, 2004, p. 24). Os documentos
preservados pelo arquivo podem ser de varios tipos e em varios suportes. As
entidades mantenedoras de arquivos, quando publicas, podem ser Federal,
Estadual, Distrital e Municipal e nos demais casos: institucionais, comerciais e
pessoais (PAES, 2004, P. 24).

O Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005, p. 27) adota a seguinte
definicdo sobre Arquivo: “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por
uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de
suas atividades, independentemente da natureza do suporte”.

De acordo com Marilena Leite Paes (2004, p.29), os documentos podem ser

classificados, de acordo com o género, como:

Escritos ou textuais: documentos manuscritos, datilografados ou
impressos; cartograficos: documentos em formatos e dimensdes
variaveis, contendo representagfes geograficas, arquitetbnicas ou de
engenharia (mapas, plantas, perfis); iconograficos: documentos em
suportes sintéticos, em papel emulsionado ou ndo, contendo
imagens estaticas (fotografias, desenhos, gravuras etc.);
filmogréaficos: documentos em peliculas cinematograficas e fitas
magnéticas (fitas, filmes etc.); sonoros: documentos com dimenséao e
rotacdo variaveis; micrograficos: documentos em suporte filmico
resultantes da microimpressdo de imagens, mediante utilizacdo de
técnicas especificas; informaticos: documentos produzidos, tratados
ou armazenados em computador (disco rigido, disco Optico, fita
magnética etc.).

Com os véarios suportes e géneros documentais, viu-se, que para organizacao
de acervos arquivistico, € necessario de uma gestdo representativa da fase dos

documentos.

De acordo com Schellenberg (2006) a teoria das trés idades é uma forma de
representacdo de gestdo de documentos. Essa “teoria” faz com que a
documentacgéo passe por etapas que facilita na eliminagdo dos documentos e reduz

0os volumes desnecessarios de informacdes e amplia o uso de utlidade dos



documentos essenciais. Essa forma surge em um modelo sistémico de organizagao
de arquivos, no qual a documentacao passa a ser controlada desde o momento em
que € produzida até a sua destinacéo final preservando e conservando todo o seu
registro.
O conjunto de procedimentos e operacdes técnicas relativas a
producdo, a classificacdo, a tramitagdo, ao uso, a avaliacdo e ao
arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediéria,

visando a sua eliminacdo ou a seu recolhimento para guarda
permanente (MINAS GERAIS, 2011, art. 5°).

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivista (2005, p.21), os arquivos
apresentam trés fases/idades: Arquivo corrente ou de primeira idade é um conjunto
de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administracao.

Com isso, temos que os critérios que definem tal fase do documento estéo
diretamente relacionados a frequéncia de sua utilizacdo ou consulta. Nesta fase, os
documentos precisam esté localizados préximos aos seus setores produtores. Sao
conhecidos pela terminologia Arquivistica como arquivos ativos. Vale ressaltar que
tais documentos possuem valor administrativo para a empresa, valor este chamado

de primario.

Arquivo intermediario ou de segunda idade é definido pelo Dicionario de
Termologia Arquivista (2005, p.24) como sendo “Conjunto de documentos originarios
de arquivos correntes, que aguarda destinacdo que poderd ser recolhimento ao
arquivo permanente ou eliminacdo”. Sao consultados e utilizados de maneira menos
frequente por parte de seus produtores, pois jA cumpriram 0S Seus principais
objetivos na idade corrente junto a administracdo. Eles ndo s&o mais téo
necessarios nos setores e, portanto, sdo transferidos para um outro recinto, pois,

apesar da transferéncia, eles ainda devem permanecer junto aos setores produtores.

Ja& o Arquivo permanente ou de terceira idade se define como sendo, conjunto
de “documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor”.
(DICIONARIO DE TERMOLOGIA ARQUIVISTA 2005, p.26). Tais documentos est&o
relacionados a origem e aos objetivos da instituicdo possuem valor secundario e, na

terceira fase do ciclo vital, sdo de guarda permanente. Diferentemente dos arquivos
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correntes e intermediarios, os documentos permanentes ndo podem ser eliminados.
Devem ser preservados por apresentarem um valor histérico-cultural ou secundario.
Vale registrar que o0s arquivos permanentes devem ser abertos ao publico para

pesquisa.

Segundo Bellotto (2004) nesta fase do ciclo vital, ele passa a interessar mais
aos pesquisadores para fins cientificos, sociais e culturais, do que aos proprios
produtores. Os arquivos dessa natureza que sdo publicos devem situar-se em

lugares acessiveis e dotados de salas de pesquisas para atender ao publico.

Devido a importancia do arquivo como 0rgdo que trata e custodia
documentos que registram a memoria institucional, em todos 0s segmentos,
ressalta-se o Direito Societario porque estabelece o conjunto de principios e normas
juridicas que regem a formacédo da sociedade, o seu funcionamento, reestruturacao

ou extingéo, assim como os direitos e obrigaces das atividades (FABRETTI, 2001).

4 ATUACAO DO ARQUIVISTA

ApoOs destacar a relevancia do arquivo enquanto instituicdo histocio-social,
nesse topico € apresentado a praxis do arquivista, tendo em vista que é o l6cus
onde se desenvolveu o fazer arquivistico que consolidou a profisséo do arquivista.

A praxis arquivistica exercida Por esse profissional estd associada as
atribuicbes definidas na legislacdo, que, comparadas com as propostas pelos
tedricos da area, podem apresentar ampliacdo do seu campo de atuagdo. Segundo
Menner-Haritz (1992, p.60), acerca da atuagcao dos arquivistas enfatiza que:

A metodologia dos arquivistas é Unica dentro da sociedade da

informagdo. Possuem a chave para muitos problemas do futuro,
porgue nao existem outros especialistas desse tipo.

O arquivista, atualmente, executa um papel de relevancia dentro da
sociedade contemporédnea que é o de realizar um trabalho técnico, de forma
organizada, visando maior eficiéncia e qualidade no processo de divulgacdo de
informacdo das diversas areas do conhecimento humano. Esse profissional nos
apresenta o passado e 0 presente e, precisamente da evolucdo dos arquivos nas

instituicbes publicas e privadas ao longo da historia. O arquivo necessita de um



arquivista para nao perder o controle dos grandes volumes de documentos
produzidos dentro das instituicdes publicas e privado.

E para que isso aconteca, 0s gestores devem buscar atualizacdo das
ferramentas corretas e adquirir os suportes adequados com tecnologias que venham
suprir as necessidades das empresas. Por isso, deve-se dar a devida importancia ao
trabalho do arquivista, o qual vai conseguir atender as demandas com informacoes
e equipamentos necessarios para informatizar de maneira segura, o arquivo publico
ou privado.

[...] quando falamos em Tecnologia da Informacdo ndo estamos nos
limitando aos computadores; ela abrange toda forma de gerar,
armazenar, veicular, processar e reproduzir informacdo. Papel,
arquivos, fichérios, fitas magnéticas e discos Oticos sdo meios de
armazenar informacao; fax, telefone, jornal, correio, televiséo e telex
sdo meios de veicular informacdo; computadores e robds séo
ferramentas para processar informacgao; maquina de fotocopiar € um
meio de reproduzir informagédo. A Tecnologia da Informacéo cobre,
ou deveria cobrir todos esses itens. (FURLAN; IVO, 1992, p.3)

O uso da tecnologia se faz necesséario para que o arquivista recupere de
forma rapida e organizada a documentacéo produzida, facilitando sua acessibilidade
de maneira interdisciplinar envolvendo a Arquivologia e o arquivista como
intermediario nessa acédo tecnoldgica que contribui para o conhecimento cientifico,

cultural, social e institucional.

Ao pesquisar os diferentes conceitos de termo arquivista, em sua obra
intitulada “Arquivista, visibilidade profissional: formacao, associativismo e mercado
de trabalho”, a autora Souza (2011, p.51) apresenta, de forma clara, o perfil desse
profissional, inferindo que

O arquivista € um profissional que experimentou alteragées de suas
atribuicbes ao longo do tempo. Sua identificagdo associa-se ao
profissional com formagdo em Arquivologia, dotado de
conhecimentos para planejar, gerenciar e disponibilizar os
documentos e as informacdes arquivisticas. Além disso, exerce uma
funcdo social que se inicia desde o momento da produgéo
documental e se estende a todos os usuarios. Consequentemente,
seu espaco de trabalho esta garantido em toda e qualquer instituicdo
gue produza, armazene e disponibilize informacgédo, independente do
suporte.

Por isso é necessaria a presenca de profissionais arquivistas no controle dos
arquivos nas organizacoes, pois, ele vai apresentar os caminhos de organizacdo do

acervo, ganhando espaco fisico, eliminando os documentos de acordo com as
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técnicas estabelecidas usando a tabela de temporalidade e interagindo com todas
disciplinas na busca de auxilios de cada um dos profissionais inserido dentro da

instituicdo, desde sua producao, tramitacao e guarda da documentacao.

O arquivista tem sido orientado para satisfazer necessidades informativas, de
modo que a administracdo desenvolva suas funcdes com rapidez, eficiéncia, eficacia
e economia, para salvaguardar direitos e deveres das pessoas, contidos nos
documentos, e para tornar possiveis a pesquisa e a difusdo cultural. Com essa
visdo, da-se a ele a denominacao de profissional da informacdo. Nessa perspectiva
(MCGARRY, 1999, p.158) afirma:

Temos estudado corpos de conhecimentos que sdo na verdade
sistemas sociais, cada qual com uma perspectiva cultural e sistema
de comunicacdo proprio. Conforme nos adverte um pesquisador da
area, ele usa a expressao ‘comunidades de conhecimento’ de forma
mais ampla e solta do que ‘comunidades de disciplinas’. Nesse
sentido do conceito, ‘profissionais da informacao’ se qualificaria como
uma comunidade de conhecimento, sendo a comunicacdo (a nao-
comunicacao) da informagéo na sociedade sua preocupacgédo central.

Vale ressaltar a importancia de um Arquivista, que, através de seus
conhecimentos tanto no meio social, como de sua formagao interdisciplinar, vem
contribuido dentro das empresas, seja ela publica ou privada, pois, ele trara
solucbBes para 0 que nao parece ter mais jeito. A literatura da area revela que as
instituicbes ou empresas, deixam toda sua massa documental acumulada em

qualquer lugar sem os devidos cuidados estabelecidos pelas normas arquivistas.

Essa realidade ocorre nas empresas privadas e principalmente nos érgaos
publicos, onde deveria haver mais interesse na preservacao, bem como 0 uso
incorreto de: acondicionamento, iluminacdo, temperatura relativa do ambiente,
estantes, armarios, espacos, etc. SAo baseados nesses itens citados que entra a
importancia de um arquivista, para solucionar esses problemas, recuperar esses
documentos, informacdes preciosas, guarda adequada de documentos sigilosos,
avaliar documentos com precisédo, fazer a eliminacdo dos que ndo sao Uuteis e

arquivar s6 0s necessarios para as necessidades futuras de tal empresa.

[...] a producdo dos documentos resultantes das novas tecnologias
da informagéo; os limites e possibilidades desses documentos a luz
do quadro tedrico-classico da Arquivologia; a necessidade de as
instituicbes arquivisticas compreenderem, de forma mais precisa, as



novas demandas de uso social da informacgéo; as possibilidades de
0s arquivistas responderem as demandas da sociedade da
informacéo, do ponto de vista de sua formacao tedrica e pratica, das
suas associagbes profissionais e da sua interagcdo com 0S outros
profissionais de outras disciplinas do campo da informacéo.
(JARDIM, 1995, p.28 apud RONDINELLI, 2004, p.250)

Os novos recursos tecnologicos tém sido utilizados amplamente na
producao e reproducdo da informacao, gerando com isso uma grande facilidade de
divulgacdo e de acesso para a populacdo em todos os campos do conhecimento.
Nesse sentido, a Arquivologia e o arquivista ganharam novas perspectivas de

atuacdo com um papel mais interativo dentro da informacéo e da comunicacao.

5 ORGANIZACAO DE ARQUIVOS

Na organizacdo de um arquivo € preciso que o planejamento trate a
documentacdo das seguintes formas: Padronizar a documentagcdo normatizando
corretamente 0s arquivamentos nas empresas e organizagfes, o que facilitara o
acesso e reduzira o tempo de busca documental. A técnica de conhecimento da
realidade do contetddo traz o controle no tramite da documentacdo, reduzindo
volumes com os critérios da eliminacdo dos documentos e ganhando espaco fisico
no acervo. Desta maneira, proporciona a préatica da boa gestédo visando a seguranca

dos arquivos e garantindo a destinacdo correta de acordo com seu real valor.

A organizacdo de documentos orienta e auxilia os usuarios na consulta da
informacdo quando dela se busca, que leva a necessidade dos conhecimento
inerente do arquivista, cuja praxis é de fundamental importancia nas instituicées seja
publica ou privada, e percebemos que desde muito tempo se buscava essa
organizacdo de documentos nos arquivos. Hoje através de suportes e tecnologia
avangadas, o arquivista pode ter mais facilidade para colocar essa massa
documental em seus devidos lugares, porém a falta de recursos financeiros traz
muitas dificuldades para realizagdo de qualquer trabalho nos acervos das

instituicoes.

Sendo assim, s&o poucas as organizacoes que disponibilizam desses

recursos, onde os profissionais poderdo avaliar classificar, e organizar a massa
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documental (MD), usando as ferramentas e os critérios apropriados para que 0s
arquivos estejam com esses documentos preservados e de facil acesso na
recuperacédo da informacéo.
[..] a evolugdo das tecnologias utilizadas em ambientes
informacionais deve ser acompanhada e entendida pelos
profissionais da informacado, sob pena de ndo conseguirem atuar no

desenvolvimento das solucdes informacionais necesséarias ao
ambiente em que atuam. (ANDRADE, 2006, p. 153)

7

Na medida em que o volume de informagcdo é cada vez maior, cresce
também, a necessidade de organizacdo dessas informacfes. Existe uma grande
deficiéncia na capacidade de organizacdo e de armazenamento e a falta de recursos
e pessoas capacitadas, tém sido o maior obsticulo encontrado pelos 6rgaos

responsaveis pela administracdo dos arquivos.

Para a organizacdo de um arquivo € necessario primeiro que se faca um
diagnéstico da massa documental encontrada, em seguida analisar essa
documentacdo para fazer um planejamento com elaboragdo de um plano
arquivistico, comecando com uma tabela de temporalidade, considerando as
necessidades da instituicdo e as disposicdes legais referentes. Sobre esse aspecto,
Silva (2003, p.43), recomenda: “todo cuidado & pouco no trato com materiais que
compde um acervo arquivistico ou bibliogréafico”. Continuando, o autor complementa:
“sabemos também que tais cuidados devem ser observados independentemente dos
suportes que contém as informacdes”.

De acordo com Martins (1998), os elementos caracteristicos dos documentos
sao divididos em suporte, forma, formato, género, tipo e contexto de producéo.

Com relacdo aos métodos de arquivamento, estes podem ser de ordem
alfabética, numérico, geografico, assunto ou ideografico, duplex e padronizado.
Todos esses métodos sao considerados sistemas diretos ou indiretos que

possibilitam maior facilidade e agilidade na realizagdo de pesquisas em geral.

Conforme A Lei Federal n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991 artl® ja nos diz que:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo especial
a documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacdo. Todo documento é uma fonte de



informacdo entdo mais do que nunca devemos preserva-lo para
nossa prépria integridade.

Com a crescente producdo informacional podemos perceber a grande
quantidade de documentos em arquivos e bibliotecas, que encontram-se em
péssimo estado de conservacao, principalmente os mais antigos. Estes requerem
mao de obra muito mais qualificada, atuando em sua recuperacao informacional e
na manutencdo do suporte que possibilita o registro do conteudo. A literatura mostra
que a maior dificuldade é o custo para a recuperacao destes documentos, pois €

muito oneroso para qualquer instituicdo, seja no arquivo ou biblioteca.

E desta necessidade que surge a gestdo de documentos que veio para
recuperar e minimizar essas perdas da documentagdo que precisa ser gerenciada,
mas também vem sendo uma preocupag¢do para 0s arquivistas no controle da
informagao, pois, gerenciar essas informagbes e ter 0s equipamentos com
tecnologia adequada para poder organizar, preservar e conservar um acervo
documental requer conhecimento especifico ou ter um bom suporte. Todavia, os
obstaculos encontrados pelo arquivista dentro da instituicdo sdo enormes, e um dos
principais motivos que impede a gestdo documental de um arquivo é a falta de
recursos financeiros, aliados ao desinteresse de alguns gestores por ndo dar

prioridade a organizacao de seus arquivos dentro da instituicao.

Organizacao de arquivo € um tema muito importante que deveria ser tratado
com maior relevancia dentro das empresas, pois 0 arquivo € a alma da empresa,
nele estdo todas as informacfes necessarias para a sobrevivéncia dela, e pode
gerar lucro. Por isso € necessario a guarda destes documentos de forma correta
para facilitar a busca dos mesmos, em local apropriado para que os documentos nao

se deteriorem com o tempo.

Em toda instituicdo, a producdo de documentos € muito grande, surgindo,
portanto, uma consideravel massa documental, quando nao tratada corretamente.
Por isso, cada vez mais as empresas estdo se dando conta da grande importancia
de possuir um arquivo bem organizado e administrado por um profissional
capacitado, que seja capaz de suprir todas as necessidades informacionais da

organizacdo com rapidez e eficiéncia. Muitas empresas estdo se conscientizando de
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que os acumulos de papéis existentes nos seus setores de arquivos ocupam muito

espaco fisico e dificultam sua busca.

A importancia ou nao atribuida ao arquivo, depende da necessidade da
informagédo e para tanto, essas informagdOes precisam ser tratadas e organizadas
segundo critérios muitas vezes generalizados dentro do ambito da Arquivologia e
documentacdo, ou criados pela propria empresa ou instituicdo, baseando-se em
suas atividades-fim ou necessidades especificas de processos de trabalho. Dessa
forma, para uma boa gestdo documental. Com base nas recomendacdes com o
Conselho Nacional de Arquivo-CONARQ, & necessario que as empresas invistam
em:

Organizacao fisica ou eletrénica adequada;

Sistema de identificagao visual;

Padronizacao dos métodos de arquivamento;

Comodidade e agilidade nas consultas aos documentos;

Sigilo das informacdes, seguranca e preservacdo dos documentos;

Eliminacao das dificuldades para localizagdo e manutencao dos arquivos;

V V.V V V V VY

Reducéo das despesas com multas fiscais, por ndo cumprir os prazos de
apresentacao da documentacao exigida;
» Ambiente de trabalho organizado e limpo.

A documentacdo de uma empresa € tao valiosa quanto o seu patriménio
humano, por isso, deve ser preservada com todos os cuidados necessarios que a

gestdo documental requer para prevencao de perdas.

5.1 PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

A preservacdo tem como objetivo proteger, conservar e resguardar o
documento e sua preservacdo € importante para conservacdo da memoria do
registro. Nao existe uma estratégica Unica de preservacéo, esse processo é avaliado
conforme a necessidade que o documente possui. O ambiente e o suporte
adequado influem positivamente para a sua conservacdo e armazenamento. O
arquivista tem o desafio de buscar meios para facilitar todo o processo de

recuperacéo, organizagao e conservacgao do acervo.



O gerenciamento da preservacdo compreende todas as politicas,
procedimentos e processos que, juntos, evitam a deterioragéo ulterior
do material de que sdo compostos 0s objetos, prorrogam a
informacéo que contém e intensificam sua importancia funcional. [...]
Gerenciamento de preservacdo envolve um progressivo processo
reiterativo de planejamento e implementagcdo de atividades de
prevencdo (mantendo, por exemplo, um ambiente estavel, seguro e
livre de perigos, assegurando acéo imediata em caso de desastres e
elaborando um programa basico de manutencdo do nivel das
colecbes) e renovacdo de atividades [...]. (CONWAY, 1997, p. 6,
apud OLVEIRA 2011):

E comum encontrar instituicbes onde se guarda a documentagio em
ambientes com péssimas condi¢cdes de preservacdo. O exemplo de arquivos e
bibliotecas falta de recursos (instalacdes fisicas, moveis e acondicionamento
adequado) e de profissionais capacitados para atuar nesse ambiente € um dos
principais fatores que causam a ma conservacdo do arquivo. Para manter um
arquivo com boas condi¢cdes serd necessaria a conscientizacdo de todos que
trabalham nessa area, e principalmente do poder publico, para que todo documento
nao seja tratado apenas, como algo sem valor e sim como um suporte onde a
memo©ria registrada precisa ser preservada.

Principios da preservacdo: “O controle cuidadoso da documentacdo e das
colecbes “a boa administracdo” é uma condicdo prévia indispensavel para a
preservacao”. Dependendo do material em questdo, o manuseio apropriado pode
ser um catalogo, um inventario ou alguma outra maneira de registrar a forma, e o
contetdo de uma colecédo, até o plano dos suportes individuais. Pode ser feito em

formato manual ou, preferencialmente, informatizado.

Classificar e documentar a natureza e o estado de conservacdo dos
diferentes suportes a fim de que possam ser manipulados e recuperados de maneira
segura € um aspecto importante que advém da gestao realizada pelos arquivistas e
gestores dos arquivos publicos ou privados. Vale ressaltar que quando se aplica
uma medida de conservacao, é importante documentar o que foi feito, sobre quais
suportes. O controle correto da documentacdo e das colecbes requer tempo e
disciplina, mas evita perdas desnecessarias e manipula¢cdes duplas.” (MACHADO,
2012).

Os métodos tradicionais de preservacdo de documentos de arquivo
baseados em padrBes apropriados de restauracdo, armazenagem e
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uso dos suportes fisicos tornam-se irrelevantes na medida em que os
documentos devem migrar seus conteddos muito antes da
deterioracdo fisica de seus suportes [...] (FONSECA, 2005, p. 62,
grifo nosso).

Nesse contexto, podemos afirmar que a preservagdo de documentos nem
sempre foi feita de forma adequada. Houve sempre grandes perdas de material de
valor historico, e com a utilizacdo da tecnologia € que vem sendo feito um trabalho
de recuperagao mais significativo tendo em vista a necessidade de utilizagdo de
NOVOS recursos em substituicdo aos suportes ja ultrapassados pelo tempo.

Manter os procedimentos de combate aos agentes fisicos e biologicos,
tomando as medidas estratégicas de ordem administrativas, politica e operacional,
contribuira direta e indiretamente para prolongar a vida util dos documentos,
mantendo assim, sua integridade o mais préximo possivel do estado fisico em que

foram criados.

5.2 IMPORTANCIA DA PRESERVACAO

A preservacao é fundamental, pois visa a conservacdo dos documentos e as
informacdes neles contida. Portanto, ela age de forma a proteger os documentos da
degradacéo, evitando que se tenha um gasto alto com restauracdo e diminuindo o
risco de perda das informacgfes, pois, muitas vezes, o desgaste ja se encontra num
processo tdo avancado que a possibilidade de recuperacéo € minima.

A preservacgédo, ou conservacao ambiental ou periférica, € o conjunto
de atividades destinadas a garantir a permanéncia dos objetos
simbdlicos e historiograficos atuando sobre as circunstancias

ambientes em que estes se encontram, (MUNOZ VINAS,2003, Apud
CARVALHO ,1997, p. 8).

A Preservacdo de documentos € uma agdo ou uma maneira de retardar
danos e até mesmo prevenir, através da manutencao e de instalacdes adequadas
para arquivamento de documentos, com o objetivo de manter o documento integro,

para quando for solicitado futuramente, consiga atender a necessidade do usuario.

Preservacdo tem um sentido abrangente, incluindo todas as
consideragfes administrativas baseadas em politicas estabelecidas
que devam prever desde o projeto de edificacbes e instalaces,
incluindo a selecéo, aquisicdo, acondicionamento e armazenamento
dos materiais informacionais, assim como o treinamento de usuarios



e de pessoal administrativo no tocante a preservacdo de acervos.
(CARVALHO, 1997 Apud ARAUJO, 2010, p.9).

Preservacdo € definida como, a soma das medidas necessarias para
garantir a acessibilidade permanente para sempre do patriménio documental.
Compreende a conservacdo, que € definidamente como aquelas acdes, que
envolvendo o minimo de intervencdo técnica, sdo requeridas para prevenir uma
deterioracéo ulterior do documento original. (MACHADO, 2016).

Segundo o dicionario de termologia arquivista (2005, p.55) E um conjunto de
procedimentos para criacdo e manutencao de ambiente de armazenamento propicio.
A preservacao, compreendendo controle de temperatura, da umidade relativa, da
qualidade do ar, da luminosidade, bem como prevencao de infestacao bioldgica,

procedimentos de manutencao, seguranca e protecado contra fogo e danos por agua.

O ambiente para preservacdo de documentos deve estd adequado a
condicbes de higienizacdo, de armazenamento e seguranca, fatores necessarios
para manter conservada a integridade do arquivo e permitir que aspectos gerenciais
da preservacdo de acervos arquivisticos, sejam realizados com intuito de promover

a conservacao e valorizacao da histéria documentada.

Hoje, preservacdo é uma palavra que envolve inimeras politicas e
opcdes de agdo, incluindo tratamento de conservacdo. Preservacéo
€ a aquisicdo, organizacdo e distribuicdo de recursos, a fim de
impedir posterior deterioragdo ou renovar a possibilidade de
utilizacdo de um seleto grupo de materiais (CONWAY 1997, P. 15
apud OLIVEIRA, 2011).
Preservar os acervos, sejam publico ou privado, € um dos interesses das
instituicdes para garantir que todo material de valor historico, cultural, cientifico e
pedagogico, seja conservado de forma organizada utilizando 0s recursos

necessarios e respeitando as normas de prote¢do ao arquivo.

6 POLITICAS DA GESTAO DE DOCUMENTOS NAS INSTITUICOES

As atividades desenvolvidas no arquivo de instituicbes devem seguir a

normas baseadas nas politicas em conformidade com as diretrizes legais vigentes
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da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
0 Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, o Decreto n°® 4.915, de 12 de dezembro
de 2003 e as Resolucdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

As politicas de Arquivo nas organizacdes estdo expressas com base no
compromisso de que todos os setores sejam publico ou privados, os gestores,
gerentes administrativos, financas e atendimentos em geral produzirdo e manterdo
preservados documentos arquivisticos confiaveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis com 0 objetivo de apoiar as funcdes e atividades exercidas nas
organizagfes. Uma das fungdes primarias do arquivo é servir a administracdo e
apoiar as atividades, pesquisa e, secundariamente, servir de prova e memadria na
instituicdo e de terceiros.

A politica de gestdo em arquivos devera se relacionar com as demais
politicas informacionais existentes na instituicdo ou a serem definidas, como, por
exemplo, as politicas de sistemas de informacao e de seguranca da informacédo bem
como as desenvolvidas por 6rgaos e entidades afins.

O sistema de arquivo abarca todos os documentos produzidos ou recebidos
no exercicio das funcdes e atividades de qualquer género, natureza ou suporte,
incluindo os documentos arquivisticos eletrénicos da instituicdo ou organizacdo, na
qual devera ser informatizado nos termos do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, aprovado
pela Resolucédo n°® 25, de 27 de abril de 2007, do CONARQ, conforme determina a
Instrucdo Normativa n°® 04, de 12 de novembro de 2010, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacéo, do Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestao e da
Resolucado n° 32, de 17 de maio de 2010, do CONARQ.

A insercao de documentos digitais em atividades de gestdo arquivistica de
documentos no ambito da empresa atendera a Resolucdo n° 20, de 16 de julho de
2004, do Conselho Nacional de Arquivos, CONARQ. Os documentos de valor
permanente que forem digitalizados nédo poderao ser eliminados, conforme dispde o
art. 6, da LEI N° 12.682, de 2012. A digitalizacdo de documentos arquivisticos de
guarda temporaria adotara no que forem pertinentes, as Recomendacdes com base
nos prazos de guarda e a destinacéao final previstos em tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ), conforme Resolugao n° 31 de 28 de abril de 2010.



Os documentos digitalizados deverdo esta submersos ao controle de
qualidade do processo de digitalizagdo e recursos apropriados para a preservagao
dos representantes digitais.

Ja os microfilmes deveréo ser digitalizados por meio de conversao atraves de
um aparelho especifico, visando disseminacgédo, facilitando o acesso e néo seré
permitido eliminar os documentos originais de valor permanente que forem
microfilmados, conforme determina o art. 2, da LEI N° 5.433, de 1968.

A respeito da avaliacédo, selecédo, guarda final e eliminacdo de documentos
segundo o Decreto N° 4.073, Capitulo 1V, Art. 18, cabe a Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos — CPAD orientar e realizar esses processos de analise. E
expressamente proibido descartar ou eliminar documentos arquivisticos sem o
atendimento das determinacfes legais, e sem uma supervisdo de avaliacdo de
documentos realizada pela CPAD.

A atualizacdo e aperfeicoamento das Politicas de Arquivo nas organizacdes
sao realizadas em conformidade com as alteracdes da legislacdo pertinente e com a
evolucdo dos estudos e pesquisas na area arquivistica, que norteiam a execucao
das atividades com bases legais, fazendo com que a politica das instituicdes sejam
revistas e avaliadas sob normas e informagdes que contribuirdo para sua evolugéo e

consolidagéo.

6.1 PROGRAMAS DE GESTAO DOCUMENTAL

No entendimento de uma politica de gestdo documental temos diversos
objetivos, e um desses sdo os programas de gestdo documentos que esta dentro
dessa politica.

A politica de gestdo documental em uma instituicdo € de grande importancia,
pois, a partir dessa iremos ter tudo o que existe ou pretende-se na gestdo de
documentos da organizacdo. Para fazer um bom programa de gestdo é necessario
todo um planejamento em relagdo a analise da realidade Institucional para podermos
assim, conhecer melhor o funcionamento da empresa e fazermos um excelente
programa de gestdo. O programa deve ser feito a partir do estabelecimento das
diretrizes e procedimentos a serem cumpridos pela Organizacdo; os desenhos do

sistema de gestdo arquivistica de documentos; elaboracdo de instrumentos e
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manuais e entre outros elementos que contribuem nesse planejamento, de acordo
com as recomendacgdes do Conselho Nacional de Arquivo-CONARQ, os objetivos do

programa de gestdo documental séo:

Reduzir a massa documental;

Estabelecer prazos de guarda,

Agilizar a recuperacao da informacao;

Garantir condicdes basicas de conservacdo dos documentos;

Racionalizar a producéo e o fluxo dos documentos e;

YV V. V V V V

Preservar os documentos pelo tempo previsto em tabela de temporalidade.

Tendo realizados os diversos objetivos do programa de gestdo documental,
temos as tarefas fundamentais que foram cumpridas no planejamento dessa gestao:
e | evantamento da estrutura organizacional e das atividades desempenhadas pela
entidade;

e | evantamento da producdo documental,

e Definicdo dos tipos documentais que sé&o produzidos, incluindo os ja identificados
no levantamento da producao documental, e que informacgdes devem conter;

e Elaboracado de um plano de classificagao;

e Elaboracado da Tabela de Temporalidade e€;

e Elaboracdo de um Vocabulario Controlado.

Diante do que venha ser um programa de gestdo documental, os objetivos,
e as tarefas fundamentais desse programa, temos o0s conceitos de determinados

instrumentos que nos ajudaréo a compreender 0 que venha ser oS mesmos.

Plano de Classificacdo: Esquema de distribuicdo de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e fungbes de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela
produzido. (DICIONARIO... 2005, p. 132)

Tabela de Temporalidade: Instrumento de destinagdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢fes de guarda tendo em vista
a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos.
(DICIONARIO... 2005, p. 159)



Vocabulario Controlado: Conjunto normalizado de termos que serve a
indexac&o e a recuperacdo da informacdo. (DICIONARIO... 2005, p. 174)

7 CONSIDERACOES FINAIS

Diante das transformac6es que ocorrem desde a antiguidade até os dias de
hoje, verificamos que o arquivo do ponto de vista institucional, permanece
importantissimo dentro do contexto social, sendo considerado a memoaria viva da
histéria da humanidade e cada vez mais se torna indispensavel na contribuicdo do
processo do desenvolvimento intelectual e social. Dessa forma, podemos concluir
que o arquivista se torna fundamental nesse processo, sendo necessdria a sua
formacdo para organizar, restaurar e preservar e disseminar os documentos com a
finalidade de manter essa informacdo no seu estado original e organizacional.
Verificamos também que com o avanco da tecnologia, criam-se novas possibilidades
tanto de producgdo quanto de preservacdo desse material histérico. Nesse sentido, a
Arquivologia torna-se cada vez mais importante como instrumento essencial para o
registro da nossa historia, estabelecendo com isso o elo permanente entre o

passado, presente e o futuro.

7

Vale ressaltar que o arquivo é parte integrante do processo evolutivo da
sociedade e para preservacdo de seus acervos € preciso que haja condicdes
especificas para manter a integridade e a originalidade do contetddo, sendo
necessario para isso, profissionais habilitados, devidamente preparados, com o
objetivo principal de realizar a gestdo da informacédo. Todo esse trabalho s6 sera
possivel se 0s governantes tiverem a devida responsabilidade com o patriménio
arquivistico e conscientizarem a populacdo e as entidades privadas para a
importancia da preservacao de documentos e buscarem suportes adequados que

possam aprimorar a organiza¢ao dos arquivos.

Com isso compreendemos que se faz necessario o dominio das técnicas e
teorias de conhecimentos que estdo sendo empregados nos termos e conceitos que
abrange areas da arquivista da documentacdo. De forma complementar deve,
enquanto gestores da informacdo (arquivistas, bibliotecarios e musedlogos),

constituir 0s suportes, a0 menos 0s Mais comuns, NO acervo a que NOS Propomos a
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gerir e, de posse de tais informacdes identificarem as possiveis ameacgas e assim
atuar sempre raciocinando na forma preventiva de atuagao, mobilizando os recursos
necessarios e de forma racional para resolver os empecilhos encontrados nas

instituicoes.

Na realidade atual, o arquivista tem uma missdo a mais, que € a de
desenvolver através do seu conhecimento, o planejamento e a realizacdo de
estratégias que possam fazer com que pessoas comuns tenham mais interessem
em utilizar e valorizar os acervos de um modo geral, vivenciando, interagindo e
atuando de maneira consciente dentro do universo do conhecimento no que se
refere a memoaria. A organizacdo dos arquivos, a preservacdo dos documentos e a
conscientizacdo de uma politica de gestdo do patrimbnio arquivistico sdo de
fundamental importancia para garantir as futuras geracées o direito de herdarem os
registros preservados da nossa historia.

THE HISTORICAL AND SOCIAL IMPORTANCE OF ARCHIVES AND THE
PERFORMANCE OF THE ARCHIVIST IN THE INFORMATION SOCIETY

ABSTRACT

The present paper highlights the historical and social role of the archive as an
institution destined to document organization, aiming the awareness of the
importance in keeping the integrity of historical records, in order to permit that the
next generations could have access to information about their past. It aims to
emphasize the performance of the archivist and his importance for this integrity to
occur, and it also describes the policy of document management in the institutions.
Moreover, it underlines the importance of document preservation to the divulgation of
the memory of the historic and cultural collection of mankind. The research discusses
that the document remains with its social and cultural importance and that the
technological evolution has increased the quantity of brackets, facilitating the access
and its recuperation, showing that the safekeeping and conservation of writing
documents was a practice since the ancient times which has assured the
preservation of memory. Nowadays, due to the information democratization, there is
a growing need for creating methods of document management which could offer
better conditions of production and access of this information. This way, it is
concluded that the promotion of training archivists is important. In addition, it is
essential that the entities which are responsible by the document preservation make



available the needed resources in order to assure that past and present will be
preserved, enabling the next generations to have the knowledge and the privilege of
having access to the records of our past and rebuild history.

Keywords: Archive-history. Document Management. Archivist performance. Present.
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