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RESUMO

Este Trabalho de Conclusédo de Curso esta vinculado a algumas experiéncias
em estagios ocorridos no Arquivo Geral da Universidade Federal da Paraiba -
UFPB, de acordo com as exigéncias da Disciplina denominada “Laboratério de
Praticas Integradas” (ll, Il e IV), onde foram realizadas algumas atividades de
analise documental, entre elas: Tipologica documental, aplicacdo da tabela de
temporalidade, descricdo documental, indexacdo e elaboracdo de indice.
Visando facilitar o acesso, para construir o futuro através deles, o documento
merece ser preservado. Pois, através da pesquisa realizada no Arquivo Geral da
UFPB, procurou-se identificar a existéncia de uma Politica de Preservagéo para
a guarda de seu acervo, guarda de seus documentos com seguranga e com isso,
toda informacédo contida nos mesmos. A palavra preservagdo envolve inUmeras
politicas e acdes que incluem a conservacdo, 0 acondicionamento, 0
armazenamento e a restauracdo de documentos. Esta politica de preservagéo,
ou seja, este Plano de Acdo que as Instituicbes devem aplicar no seu acervo
deve ser explicitada em um documento. Sabe-se que esta politica ndo pode
proteger os materiais, mas pode criar bases para minimizar destruicées
causadas por Varios agentes de deterioracéo.

Palavras-chave: Arquivo geral da UFPB. Politica de Preservacdo. Normas da

CONARQ.
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1 INTRODUCAO

O objeto das praticas arquivistas relacionadas ao gerenciamento com
vistas a preservacdo e acesso a informacao € tema das atuais discussfées do
campo arquivistico. A importancia dos conjuntos informacionais, independente
do seu suporte como mediadores das relagdes sociais, deparamo-nos com a
funcao exercida pelas unidades informacionais (arquivos, bibliotecas, centros de
informagé&o, entre outros) que é a de organizar, preservar e possibilitar o acesso
a informacéo.

No caso em epigrafe, tem-se como objetivo geral apresentar as
dificuldades enfrentadas no arquivo geral da UFPB, para a execuc¢édo da pratica
de preservacédo dentro das normas estabelecidas pelo CONARQ. O arquivo
geral da UFPB é responsavel pela guarda e conservacdo da documentacéo
produzida e recebida pela Reitoria da Universidade. Um acervo composto por
documentos referente as acdes da administragcdo da UFPB, e documentos
pertencentes aos servidores desta Instituicdo enquanto funcionarios da UFPB,
gue foram produzidos ha muito tempo. Tendo em vista que estes documentos,
assim como todos os outros devem ser preservados dentro das normas
estabelecidas pelo CONARQ, e que sdo poucos arquivos de instituicdes publicas
gue tem uma politica de preservacao do material arquivado, essa mentalidade
antiquada dos administradores publicos que ndo reconhecem a importancia dos
documentos e do profissional arquivista, que é o responsavel direto pela gestéo
da informacao dentro da instituicdo. O arquivo geral ndo tem realizado as acdes
de preservacdo de seus documentos, por ndo oferecer primeiramente uma
estrutura fisica adequada de um arquivo, matérias suficientes para a execucao
da pratica de preservacéo e conservacao, profissionais qualificados para exercer
as atividades arquivistas. Esses procedimentos sdo a garantia para o
prolongamento da vida util dos documentos as geragdes futuras de historiadores,
arquivistas, documentalistas e demais profissionais interessados, como também,
facilitar a busca da informacdo com mais precisdo e eficacia. Diante dessa
situacdo € essencial que haja uma preocupacao com essa documentacao, como
sendo de grande importancia para a geracao de novas pesquisas e também na

7z

construgdo social. O objetivo é Contextualizar e definir a importancia de
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preservacdo documental; Avaliar as condicbes de arquivamentos dos
documentos do arquivo; Descrever as principais acdes de preservacao aplicadas
nos documentos do arquivo; Identificar as necessidades especifica de
preservacdo e apresentar algumas recomendacgdes, em relacdo ao uso de
técnicas e métodos que devem ser utilizados de forma adequada na
preservacao.

Este Trabalho de Conclusdo de Curso estd vinculado a algumas
experiéncias em estagios ocorridos no Arquivo Geral da Universidade Federal
da Paraiba - UFPB, de acordo com as exigéncias da Disciplina denominada
“Laboratério de Praticas Integradas” (ll, lll e IV), onde foram realizadas algumas
atividades de analise documental, entre elas: Tipologica documental, aplicacéo
da tabela de temporalidade, descricdo documental, indexacéo e elaboracao de
indice.

A partir desse estagio se entrou em contato com o tema de preservacao,
e percebeu-se a necessidade de se apurar as deficiéncias com relacao a pratica
de se preservar os documentos, no caso, do Arquivo Geral da UFPB.

A pesquisa teve como base elementos tedrico-conceituais incontornaveis,
tendo em vista o objetivo geral da pesquisa. Tais elementos dizem respeito ao
conceito de informacao arquivista, da organicidade no ambito dos arquivos, e da
preservagdo no campo arquivistico.

A informacéo arquivista, conceito fundamental para os estudos propostos
nesta dissertacdo, esta diretamente ligada a perspectiva que se mostra mais
adequada a abordagem arquivista contemporanea privilegiada por esta
dissertacdo, o objeto das praticas arquivistas relacionadas ao gerenciamento
com vistas a preservacgao e acesso a informacédo é tema das atuais discussdes
do campo arquivistico.

O acesso a heranca cultural, por meio do resgate de documentos,
responde a busca do homem pelo seu passado, de onde viemos e quem Somos.

As mensagens deixadas nos proporcionam o entendimento de nés
mesmos, a que sociedade pertencemos e que espago ou papéis ocupamos sécio
historicamente.

A preservacdo de documentos contribui ao esclarecimento de nossa
origem étnica e ao enriquecimento do patriménio cultural do mundo. E papel do

conservador-restaurador buscar a sobrevivéncia fisica e material destes objetos,
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sendo responsavel pela permanéncia da informacdo armazenada mediante a
sua conservacao, preservacdo e restauracdo. A conservacdo se dedica a
preservagdo do patrimonial, mantendo a integridade dos documentos,
minimizando a deterioragdo. A preservacdo € 0 agir em procedimentos que
visam ao retardamento ou a prevencdo de deterioracdo ou dos estragos nos
documentos. A restauracdo € 0 agir mediante procedimentos que possam
devolver o estado original ou o seu estado mais proximo do original, com o
minimo de prejuizo a sua integridade estética e historica, conservando a sua
personalidade.

A Metodologia aplicada foi um estudo descritivo com carater qualitativo
com a finalidade de conhecer os tipos de politicas de preservacdo documental
empregados no arquivo geral da Universidade Federal da Paraiba.

O sujeito deste estudo foi o arquivo Geral da UFPB. Para a coleta de
dados foi usado através da pesquisa do local, além dos dados de identificacédo
institucional; acervo e procedimentos de conservacdo; acesso ao acervo;
guestdes de preservacdo e guarda; dados ambientais da area de guarda e

recursos humanos.

2 PRESERVACAO

2.1 BREVE HISTORICO

Conforme depreende KECSKEMET! (1988) os segmentos do
conhecimento possuem sua histéria que € desenvolvida de termos que de
repente ganham um novo sentido, excluindo os conceitos anteriores. Os
arquivos da América Latina nao tiveram o papel de continuidade, receberam
especificamente, apenas, a missado de conservar as constru¢des do passado, 0s
documentos do periodo colonial e os da conquista da independéncia.

N&o existia a preocupac¢do com o presente, nem com o futuro, pois nao
tinham a obrigacéo de servir a administracao publica nem a visdo de crescer com
a nacao, pois sua finalidade era basica e essencialmente a de servir ou em
conservar a continuidade das instituicdes, como também a das comunidades que

as criam, as transformam, as extinguem e as restabelecem.
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E vista disso, essa nova politica levou, a conclusao de que o futuro dos
arquivos do Brasil dependia de profissionais dotados de conhecimentos
metddicos, técnicos, administrativos e histéricos para o exercicio dessa
atividade. Por isso, surge a importancia de tais profissionais deterem
conhecimento suficiente para conservar tais arquivos, com a finalidade de
preserva-los para as geracdes presentes e futuras possam ter acesso a
documentos tdo antigos e historicos, os quais podem sofrer deterioracdo com o

decorrer do tempo, caso nao sejam preservados da forma correta.

Segundo a diccdo de BECK (1995) uma das principais funcdes de todo
arquivo publico é a preservacdo de seu acervo. Mesmo sendo ressaltada sua
importancia para a instituicdo e para o pais, foram necessarios varios anos de
luta para que a Direcdo- Geral do Arquivo Nacional implantasse, de maneira
completa, as atividades voltadas a preservacdo. O mencionado autor em seu

trabalho relatou que:

“O desafio a enfrentar &, portanto, ndo sé o da restauracdo de dois
milhdes de documentos no prazo de dez anos, mas também o de realizar
a preservacéo de forma profilatica da totalidade do acervo, no sentido de
prevenir a progressao de danos e garantir o0 maximo tempo possivel de
permanéncia dos documentos modernos, na expectativa de, no futuro,
com novas técnicas ja em fase de experimentacdo em outros paises,
proceder-se a tratamentos em massa.”

Dai a importancia da preservacdo, pois, de todas as atividades, a
restauracao é a mais onerosa em termos de consumo de materiais nacionais e
importados.

Conforme diccdo de DUCHEIN (1988) a preocupacéo pela conservagao
material dos documentos sempre esteve presente nas inquietacdes dos
arquivistas. Cuidou-se que os arquivos fossem guardados em locais em bom
estado, protegidos contra os insetos e a umidade, providos de paredes espessas
a fim de evitar os riscos de incéndio. Tal preocupacdo justifica-se em um pais
como o Brasil, onde a experiéncia cotidiana oferece exemplos de deterioracéo
devido ao calor imido, aos cupins, as chuvas torrenciais, a luz solar intensa e ao

mofo.
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Com o avanco da ciéncia, o problema da conservacdo material dos
arquivos tornou-se menos preocupante. A quimica, a biologia e a fisica
aperfeicoaram os conhecimentos sobre a natureza dos perigos que ameagam 0S
documentos em papel, as tintas, os filmes fotograficos, os suportes magnéticos
etc. Solucdes tecnoldgicas foram desenvolvidas, com a finalidade de combater
a umidade, o mofo, os insetos.

Além disso, a climatizacdo, a desinfestacdo, a restauracdo dos
documentos deteriorados, a prevengao de incéndio sofreu um avango
espetacular e cada vez mais, vem se aperfeicoando.

DUCHEIN (1988) chegou a dizer que tais avangos trouxeram consigo
novas tecnologias que facilitariam a preservacdo de documentos, contudo, em
consequéncia, deixaria o profissional arquivista dependente de tais tecnologias
e, tal procedimento de preservagdo, deixaria mais oneroso, pois 0S
equipamentos seriam dispendiosos, além de serem frageis, ou seja, ndo teriam
durabilidade por muito tempo, 0 que geraria manutencdo ou até mesmo a

reposicao desse equipamento por outro mais novo e com melhores tecnologias.

“Trata-se de uma verdadeira revolu¢gdo no mundo dos arquivos, pois a
conservacao de documentos tem se tornado cada vez mais dependente
de tecnologias dispendiosas, frequentemente frageis e em perpétua
evolugdo. O arquivista de outrora ndo tinha outra preocupacéo além de
dispor de um prédio soélido e bem arejado; hoje ele é escravo de
equipamentos técnicos, cuja falta — sobretudo de climatizacdo — pode
ter consequéncias dramaticas.

A partir de agora, deve-se admitir que, tal como a medicina ou a protecao
ao meio ambiente, a conservacéo de arquivos (como a de livros, obras
de arte e monumentos) obrigara, no futuro, a despesas cada vez mais
pesadas e necessitara de pessoal cada vez mais especializado.”

Apesar de tais inovagdes com tecnologia, pessoal mais especializado,
com O objetivo de preservar os documentos se tornarem oOnerosos e
dependentes de tais tecnologias, isso atualmente e essencial, no final, termina
sendo menos oneroso, ja que, como dito acima, a restauracao € mais onerosa
do que a preservacao. Entdo, o ideal € preservar para nao restaurar. Além do
risco de que tal documento néo volte ao estado de antes devido o desgaste.

Conforme depreende CASTRO (2010) em relacdo ao pioneirismo e a
importancia das iniciativas basilares, nas primeiras décadas do século passado,
apesar dos esforcos das instituicbes detentoras de acervos e da sociedade,

verificou-se que ainda sdo poucos o0s estudos realizados a historia da
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preservacdo do patriménio cultural no Brasil, conforme se pode constatar num
rapido exame da producéo cientifica nos ultimos anos. Ato continuo, existe a
necessidade de aprofundamento no campo tematico relativo a memdaria cultural
expressa no suporte de papel. Faltam, ainda, pesquisas académicas que
busquem a discusséo e reflexdo as praticas e representacdes construidas e
legitimadas no espaco social brasileiro, assim como o processo de circularidade
cultural e de apropriacdo dos mdultiplos saberes inerentes a preservacgao,

conservagao e restauracdo do patrimonio documental.

2.2 CONCEITOS NORTEADORES

Nos dias atuais, preservacao deve ser entendida, conforme SILVA
(1998, p.9), como “[...] toda agao que se destina a salvaguardar ou a recuperar
as condic0es fisicas e proporcionar permanéncia aos materiais dos suportes que
contém a informagao”.

EDMONDSON (2002, p.9), em documento elaborado para UNESCO,
enfatiza essa posicdo ao afirmar que preservacdo € a soma das medidas
necessarias para garantir a acessibilidade permanente — para sempre — do
patrimoénio documental.

Assim, preservagéo de documentos pode ser definida como conjunto de
acles cujo objetivo é garantir a integridade e a duracdo por muitos anos dos
diversos suportes da informacéao.

Segundo HOWES (2009) a preservacao cuida de todos os assuntos
relacionados ao combate a deterioracdo dos documentos. A palavra preservacao
distinguisse tanto das acgOes de conservagdao quanto de restauracdo
principalmente na particularidade entre os objetivos (valor) que o documento
pOssui para a preservacao.

Enquanto que para a Conservagdo e Restauracdo de documentos, a
manutencdo do suporte fisico detém a maior importancia para a area, na
Preservacdo o conteudo intelectual (informacional) é um dos aspectos mais
destacaveis, pois as acdes da preservacdo numa instituicdo / organizacao
podem ser de suma importancia principalmente nas questdes em que forem

necessarias uma preservacao num aspecto quimico (exemplo: acidez do papel,
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etc.). Cada deciséo de agir num documento com 0s processos de conservacao
e / ou restauro depende primeiro de uma profunda analise da situacao.

Segundo disp8e SILVA (2001) o acesso a heranca cultural, por meio do
resgate de documentos, responde a busca pelo passado, da vinda e da
existéncia. As mensagens deixadas proporcionam o entendimento da histéria de
casa ser humano, a que sociedade pertencem e que espago ou papeis ocupam
sécio historicamente. A preservacao de documentos contribui ao esclarecimento
da origem ética e ao enriguecimento do patrimdnio cultural do mundo.

E papel do conservador-restaurador buscar a sobrevivéncia fisica e
material destes objetos, sendo responsavel pela permanéncia da informacao
armazenada mediante a sua conservagdo, preservagdo e restauragdao. A
conservacao se dedica a preservacao do patrimonial, mantendo a integridade
dos documentos, minimizando a deterioracdo. A preservacdo € agir em
procedimentos que visam ao retardamento ou a prevencao de deterioracdo ou
dos estragos nos documentos. A restauracao é o agir mediante procedimentos
gue possam devolver o estado original ou seu estado mais préximo do original,
com o minimo de prejuizo sua integridade estética e historica, conservando a
sua personalidade.

Conforme depreende GOMES (2000) existiu um periodo em que 0s
profissionais que trabalhavam e se preocupavam com a protecdo da heranca
cultural como livros, fontes documentais objetos de museu, utilizavam os termos
“conservacao e preservacgao” para definir o mesmo conjunto de agdes. Contudo,
devido a evolucao dos conceitos de preservacao, verificou-se que € uma palavra
gue envolve a definicdo de politicas e op¢des de acdo, incluindo trabalhos de
conservacdo. Sendo assim, preservacdo € a aquisicdo, organizacdo e
distribuicdo de recursos a fim de impedir posterior deterioracéo de acervos.

Atualmente, para muitos, apesar das acfGes serem vistas de forma
diferente, os conceitos de preservacao e conservacao se misturam no sentido
amplo em um conjunto de ac¢des para ressalvar os documentos e que assegurem
a manutencao de toda a heranca cultural.

Conservacao é definida por SILVA (1998) como um conjunto de
procedimentos que tem a finalidade em aprimorar o estado fisico do suporte,
aperfeicoar sua permanéncia e prolongar-lhe a vida util, possibilitando, desta

forma, o seu acesso as geracoes futuras.
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Um termo bastante usado atualmente é a conservacdo preventiva, que
segundo BECK (1995) € concebida como um conjunto de acfes que visa a
manter a integridade fisica dos acervos através do controle de agentes de
degradacdo ou a retardar a deterioracdo dos objetos. “Uma das principais
fungdes de todo arquivo publico €, sem duvida, a preservagao de seu acervo.”

Segundo ressaltou SARMENTO (2009),

“CONSERVACAO: E o conjunto de intervencdes diretas, realizadas na
propria estrutura fisica do bem cultural, com a finalidade de tratamento,
impedindo, retardando ou inibindo a acdo nefasta ocasionada pela
auséncia de uma preservacdo. E composta por tratamentos curativos,
mecanicos e/ou quimicos, tais como: higienizacdo e desinfestacdo de
insetos ou micro-organismos, seguidos ou ndo de pequenos reparos

PRESERVACAO: E uma consciéncia, mentalidade, politica (individual
ou coletiva, particular ou institucional) com o objetivo de proteger e
salvaguardar o patrimbnio. Resguardar o bem cultural, prevenindo
possiveis maleficios e proporcionando a estas condic6es adequadas de
"saude". E o controle ambiental, composto por técnicas preventivas que
envolvam o manuseio, acondicionamento, transporte e exposicao.

RESTAURACAO: E um tratamento bem mais complexo e profundo,
constituido de intervencfes mecanicas e quimicas, estruturais e/ou
estéticas, com a finalidade de revitalizar um bem cultural, resgatando
seus valores histéricos e artisticos. Respeitando-se, ao maximo, a
integridade e as caracteristicas histéricas, estéticas e formais do bem
cultural, deve ser feito por especialistas”.

Através de alguns estudos ja realizados, observou LARROYD (2006)
gue a importancia da preservacao, conservacao e restauracdo dos documentos
em Instituicbes como bibliotecas e arquivos como também as dificuldades para
realizacdo desses trabalhos em algumas Instituicdes, como, por exemplo, a falta
de materiais necessarios, de pessoal qualificado, de apoio financeiro e também
a falta de interesses de alguns profissionais.

Destaca BONJANOSKI (1999), que a missdo primordial das bibliotecas,
arquivos e museus é disseminar e preservar informagcdes contidas nos seus
acervos. Informacdes estas que estdo registrados em diferentes tipos de
suportes. Além do suporte tradicional, o papel, essas Instituicdbes guardam
também outros materiais, tais como fotografias, fitas magnéticas, filmes, videos
e, mais recentemente, os documentos eletrénicos como disquetes e CDs. Se
esses suportes nao tiverem uma conservagao preventiva, ou seja, protecdo e

manutengdo, para defender os documentos da agdo dos agentes fisicos,
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guimicos e biolégico que atacam, podemos daqui a uns 5 ou 10 anos termos
perdidos boa parte de nosso patriménio historico cultural.

Para que isso ndo aconteca devem ser tomadas algumas precaucoes,
uma delas é cobrar dos Orgdos competentes que cumpram com O que a
legislacdo determina. Conforme Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991

art. 1° que diz:

“E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegéo especial a
documentos de arquivos, como instrumentos de apoio, administragéo,
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacgéo. Todo documento é uma fonte de informacgao entdo mais do
gue nunca devemos preserva-lo para nossa prépria integridade. ”

Um dos aspectos fundamentais da preservacdo € a seguranca dos
acervos que é sempre vista de forma distorcida, pois os procedimentos se
restringe as guarda-salas e de segurancas. O maior problema da seguranca de
um acervo esta muitas vezes na forma de analisar sua rea¢do que seu espaco
€ extremamente vasto, tém que ser definidas as distintas areas a ser protegido.
Cria barreiras para controle de acesso de pessoal deve-se exigir desde
permissao, identificacdo de pessoal, checagem de bolsas, assinaturas de
entrada e saida e que os aos funcionarios usem sempre sua identificacéo

pessoal para que ndo haja nenhuma davida que ali € o seu setor de trabalho.

De acordo com documento elaborado pelo CONARQ um arquivo deve
oferecer servigos e atividades para o publico, possibilitar o trabalho técnico e
administrativo e possuir areas de depdsito reservadas, com condi¢cdes climaticas
e de seguranca especial. Assim, o edificio precisa ser planejado ou adaptado,
prevendo-se os trabalhos relacionados com recolhimento, organizacao, arranjo,
guarda, preservacao e seguranca do acervo, bem como atividades de pesquisa,
educativo e cultural. Também devem ser previstas instalacdes e facilidades de
acesso para deficientes fisicos, sejam eles usuarios ou funcionarios. Para essas
atividades, trés areas especificas devem ser planejadas: area reservada ao
trabalho técnico e aos depositos, totalmente vedada ao publico; area
administrativa, parcialmente vedada ao publico e; area publica
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A conservacdo envolve a arquitetura e instalacdo dos Arquivos, sua
manutencdo, manipulacdo, mobiliario, etc. Para conservagcdo dos documentos,
garantindo a integridade do patriménio Unico cultural que esta sob nossa
responsabilidade, sua guarda deve ser planejada, para que atenda aos
seguintes aspectos:

De inicio, o local mais privilegiado do prédio deve ser escolhido para a
guarda do acervo;

A localizagao do Arquivo, deve ser feita sempre se levando em conta a
comodidade dos usuérios, a acessibilidade e a salubridade do terreno (seco,
ventilado, ensolarado);

A participacao de conservadores e restauradores quando da elaboracao
do projeto é muito importante;

Planta arquitetdnica Unica do edificio adequada as necessidades do
acervo e do servico, selecionando os materiais de constru¢do de acordo com o
clima;

Uma &rea de trabalho ampla e espacosa adjacente area de
arquivamento deve ser destinada para os trabalhos de exames, selecéo e
limpeza;

Organizar um sistema de prevencédo de incéndios que seja funcional e
capaz de, em caso de emergéncia, controlar o sinistro, sem causar danos aos
documentos;

Instalacdo de aparelhos higrdmetros e termo higrografo para determinar
e controlar as variacdes atmosféricas de umidade e temperatura;

Sistema de iluminacé&o e ventilacédo, evitando a degradac¢éao do acervo;

Prevenir as entradas de insetos por meio de construgdes especiais,
velhos edificios erosados e com rachaduras devem ser submetidos a severas
reformas ou, se possivel, substituidos por outros;

Estantes e arquivos de aco tratados por fosforizagdo contra oxidacao e
com pintura sintética ndo plastificada, polimerizada em forno de alta temperatura,
porque sdo livres, ndo combustiveis, ocupam menos espaco e Sao imunes aos
xiléfagos;

Arquivos de aco devem ter gavetas deslizando sobre carrinho com

rodizio de nylon auto lubrificantes, evitando assim Oleos e graxas;
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Os documentos devem ser arquivados na vertical utilizando-se pastas
suspensas ou caixas arquivo feitas ou revestidos de material neutro.

Todos os procedimentos e orientagdes que constam S&0 compromissos
gue os Arquivos, devem cumprir para que a preservacgao e conservacao de seus
documentos seja realizada com sucesso evitando assim 0 processo de
restauracao, pois é um trabalho que além de exigir equipamentos e técnicas mais
sofisticadas, acaba submetendo o documento a acdes mais drasticas, sendo
assim deve sempre lembrar “conservar para nao restaurar’, mas no caso em que
a restauracdo seja inevitavel deve-se tomar as devidas precaucdes e aplicar
certas medidas para que tudo saia da melhor maneira possivel.

Toda restauracao é feita apdés um diagnaostico técnico, em primeiro lugar
€ importante se fazer uma andlise especifica e detalhada do objeto em questédo
identificando o tipo de material, suas caracteristicas fisicas externas e internas,
sua estrutura, os problemas que o envolvem e o grau de deterioracdo que se
encontra. Tal tarefa deve ser feita por um profissional especialista e requer a
infra- estrutura de um laboratério, ou seja, um local adequado para que a
realizag&o do trabalho seja de qualidade.

Ainda, existem materiais e equipamentos que Sa0 necessarios para
instalar um laboratorio para o trabalho de restauro, Como por exemplos alguns
equipamentos e utensilios: pias de ac¢o inoxidavel ou cubas de PVC, aparelho
deionizado, medidor de pH em fitas, caneta, lapis ou o aparelho ph metro dentre
outros. Contudo isto acaba gerando um custo alto para as Instituicées, que nem
sempre tem condic¢des financeiras para a compra de todo material necessario.

Segundo NASCIMENTO (2012), Considera-se, de inicio, que a auséncia
de preservacao dos aspectos organicos (formacao de colecdes artificiais) afeta,
principalmente, a qualidade do acesso a informacao arquivista por parte dos
usuarios. Entretanto, ressalta-se que as implicacées vao além. Mais do que um
problema especifico que atinge aos usuarios, o cenario que compde e justifica a
producédo desta pesquisa versa sobre a incipiente delimitacao tedrico-conceitual
das questdes levantadas.

Como seria possivel imaginar o acesso e uso da
documentacaol/informacdo sem contar as acdes de preservacdo? E
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interessante esse ,repudio “, ou pelo menos esse ,alheamento “de um
em relagao ao outro, refletido na auséncia de mencao a preservacgao na
literatura dedicada a Ciéncia da Informacdo, sobretudo quando
pensamos na documentacdo e na recuperagdo da informagdo como
origens da Ciéncia da Informag&o. (ZUNIGA, 2005, p. 22-23).

As consequéncias da auséncia de um planejamento de preservacéo que
considere, a priori, a preservacao das caracteristicas distintivas dos arquivos, a
organicidade, incidem na integridade arquivista do proprio arquivo no qual, a
despeito da preservacéao de tais aspectos, tém-se colecdes e ndo um arquivo em

Si

3 POLITICA DE PRESERVACAO

3.1 PRINCIPIOS GERAIS

Segundo depreende SILVA, HANNESCH e ROCHA (1995) o documento
foi estruturado em principios gerais e especificos. O item principios gerais da
preservagdo € visto num nivel mais amplo de resgate histérico, deixando claro
gue no @mbito do documento, preservacao € entendida como a forma de retardar
a deterioracao dos bens culturais.

Ainda, em trabalho desenvolvido pelo Museu de Astronomia e Ciéncias
Afins — MAST/CNPq (1995) se verificou que a preservacao ndo é um fim em si
mesmo. SO existe a necessidade de preservagdo para que as informacdes
contidas na histéria, na cultura, possam favorecer o ser humano em trazer de
volta a sua identidade historica, permitindo, assim, o exercicio pleno da sua
cidadania.

Entende-se preservacdo como uma forma de atrasar o processo de
deterioracdo, e ndo como uma forma de perpetuar o bem cultural.

Entende-se que deve ser incentivada a preservacao dos bens culturais no
local onde foram gerados ou a que pertencem, embora essa politica esteja
voltada a preservacao de acervos mantidos por instituigées culturais. Além disso,
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nas areas onde a preservacao dos bens culturais esteja sob a responsabilidade
dos membros das comunidades, recomenda-se a transmissdo de métodos e
técnicas que permitam o prolongamento da vida desses acervos.

A extensa divulgacdo de uma politica de preservacdo dentro das
instituicbes criard condicdes de conscientizacdo da importancia de cada
profissional da instituicdo, independente da sua funcdo especifica, como um
agente de preservacao.

A instituicdo deve propiciar condicbes adequadas de trabalhos em suas
instalagcdes. Na auséncia de recursos humanos, fisicos, materiais etc., a
instituicdo deve buscar a realizacédo de convénios, acordo e trabalhos conjuntos
com outras instituicbes similares, para intercambios que permitam o

desenvolvimento eficaz dos trabalhos.

3.2 PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Os principios especificos estao divididos de acordo com os grupos de estudos

destacados nos topicos seguintes:

3.2.1 Conservacao

Os principios gerais deste item tratam da priorizacdo da conservacao em
detrimento a restauracdo, da interdisciplinaridade que o trabalho exige e da
continuidade e integracédo das a¢des de conservacao; os principios especificos
tratam das questdes quanto a guarda de acervo, a higienizacdo, ao

processamento técnico, a utilizacdo e ao transporte.

A instituicdo devera desenvolver normas técnicas para acondicionamento,

considerando:

a) o tipo do bem cultural,

b) o tamanho e o formato do bem cultural;

c) a forma que se encontra conservado o bem cultural;

d) os fatores internos e externos de degradacdo do bem cultural;
e) a qualidade dos materiais de involucro;
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f) os sistemas de armazenagem programados.

Invélucro e mobiliario:

a) Devido ao contato direito com o acervo, a estabilidade quimica e, ou,
fisica dos materiais de armazenagem e exposi¢cdo devem conter essa
estabilidade, atendendo as especificidades técnicas necessarias a inocuidade;

b) Devem-se utilizar processos reversiveis, que nao apresentem riscos a
conservacdo do mesmo, no caso de procedimentos para elaboracdo de
elementos de montagem e protecéo do acervo;

c) Para cada tipo de material devem ser utilizados mobiliarios especificos.

Espaco Fisico

a) Devem ser consideradas sempre as condi¢c0es ideais para conservacao
do documento, inclusive, as normas técnicas e critérios referentes a umidade
relativa, temperatura, iluminacdo, poluicio e até mesmo exposicdo e
armazenamento do acervo;

b) Em fun¢&o da estabilizacdo climatica interna, devem ser determinadas
normas técnicas de temperatura e umidade relativa, do conforto humano e da
conservacdo do acervo. Tal preocupacdo deve ser igualmente respeitada
guando do transporte e empréstimo do acervo para outro local, seguindo 0s
valores recomendaveis;

c) Sao diferentes para cada tipo de suporte, o nivel de temperatura e
umidade relativa. Por isso, recomenda-se que sejam estabelecidas e
determinadas médias desses valores para os locais de acondicionamento misto
do acervo, segundo o tipo de material e 0 ambiente de armazenagem, bem como
0s equipamentos disponiveis e a sua periodicidade de manutenc¢ao;

d) As diferencas climaticas das diversas regides do pais devem ser
levadas em consideracado na fixacdo dos valores adequados de temperatura e
umidade relativa,

e) De forma a eliminar os raios nocivos, reduzir os niveis de iluminacéo
do ambiente e evitar a incidéncia direta de luz sobre o acervo, a intensidade dos

raios luminosos deve ser considerada em funcdo do objetivo e de sua
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conservacgdao, no controle dos niveis de iluminacdo do ambiente e na exposicdo
do acervo,

f) Considerando o acesso de pessoas, 0s equipamentos disponiveis e
uma manutencao periddica, a instituicdo deve criar normas técnicas para reduzir
ou impedir a entrada de poluentes nos ambientes de guarda, exposicdo e/ou
consulta do acervo;

g) Deve ser programada uma periodicidade a vistoria dos edificios de
armazenagem e das salas de exposi¢cao, para que, ndo venham a contribuir na
degradacgdo do acervo, os poluentes e o ataque biologico;

h) Em relacdo ao ataque bioldgico, a instituicdo deve planejar e executar
programas de eliminacao, tais como a fumigacédo, gases inertes, congelamento,
dedetizacdo, e entre outros. A higienizacao e a vistoria do acervo, devera garantir
o controle das infestacfes e a preservagdo do ataque biologico. Essas medidas

devem ser continuas, para ndo comprometer a eficacia do tratamento/acéo;

i) Deve-se considerar a escolha do local de armazenagem:

* A conservacdo do bem cultural, o afastamento de areas de risco a
seguranca e entre outros;

» disponibilidade de acesso a transporte, pessoas, organismos publicos
(bombeiros, policia), entre outros;

* investimentos relativos a estrutura do prédio, assim como a sua reforma,

manutencao, climatizacéo, etc.;

Higienizacdo, processamento técnico, manuseio e consulta

a) Além das normas técnicas e critérios referentes as questdes de
limpeza, processamento técnico, reproducédo, manuseio e utilizacdo do bem
cultural devem considerar, inclusive e com prioridade, o aspecto da conservacgao,
exaltando o treinamento e a orientacdo dos profissionais envolvidos;

b) Para garantir a aplicacdo dessas normas € importante a participacao
de todos os profissionais envolvidos nas discussdes e a definicdo de critérios,

para que tais normas sejam fixadas;



25

Transporte

a) Para o deslocamento interno e externo do bem cultura, a instituicdo
deve criar normas técnicas e critérios proprios |;

* 0 tipo de material, a estrutura, peso do bem cultural e seu tamanho;

* seu estado de conservacgao;

 0s materiais de embalagem especificos e adequados a sua
conservacao;

* 0S equipamentos e os meios de transporte utilizados;

* sua seguranga;

b) No planejamento e realiza¢do do transporte e/ou empréstimo deve-se
considerar:

- a forma de embalagem e acondicionamento utilizado para o
deslocamento;

* 0 valor do bem cultural,

* 0 local de onde e para onde o bem cultural sera encaminhado e as
condicOes climaticas desses ambientes;

* 0 trajeto que sera percorrido;

* 0s equipamentos e meios de transporte disponiveis e exigidos;

* a necessidade de registro/documentacédo do bem cultural e do seu
empréstimo;

* a necessidade de acompanhamento e supervisao dessas acoes;

* a seguranga do bem cultural;

¢) Quanto ao empréstimo, as normas técnicas devem incluir itens sobre
normatizacao e especificacdo das embalagens, condicdes de manuseio e estado

de COI’]SGI‘V&Q@.O do acervo, entre outras.

3.2.2 Documentacao

Trata da documentacdo como atividade complementar ao bem cultural, e

da necessidade de normas e padronizagdes de seus procedimentos.
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No ambito da preservacao do acervo, a instituicdo deve considerar que, a
documentacdo ocupa lugar relevante, sendo diretamente responsavel pela
manuten¢do da memodria institucional e dos acervos;

Apesar de todo bem cultural ser entendido como documento por si
mesmo, portador de informacdes, é a documentacdo técnica produzida a partir
do bem cultural, o conjunto de conhecimentos sobre 0 mesmo, que o mantém
contextualizado e atuante;

E importante estabelecer normas técnicas e rotinas para elaboragéo do
sistema de documentag&o relacionado com o0 acervo, e a instituicdo deve
encarregar profissional capacitado para este trabalho;

A instituicdo deve estabelecer normas técnicas que possibilitem a

padronizacao nacional, respeitadas as especificidades.

3.2.3 Selecao ou aquisicao

Enfatiza a criagcdo de uma politica de selecdo e de uma politica de
aquisicao institucionais, incluindo a questéo do descarte.

Deve fundamentar-se, a selecdo de bens culturais para o acervo que
antecede a aquisicdo, em principios e hormas técnicas pertinentes aos objetivos
institucionais, de acordo com a Politica de Aquisi¢cao previamente elaborada;

A instituicdo deve formar uma comissdo deliberativa permanente
responsavel pela selecédo do acervo a ser adquirido, composta por uma equipe
de funcionarios das diversas unidades administrativas. Essa comisséo deve ser
encarregada da elaboracéo de parecer técnico, legitimando a entrada do acervo
na instituicao;

A instituicdo deve munir-se de instrumentos legais que possam comprovar
a aquisicdo a qualquer tempo do bem cultural, bem como, recolher todas as
informacdes possiveis sobre o que esta adquirindo;

Estando o bem cultural na instituicdo, e ainda durante o processo seletivo,
para garantir o seu controle durante o processo de aquisicéo, ele deve receber
identificacao provisoria;

De maneira que contribua de forma positiva para a manutencdo dos
objetivos propostos, norteando as aquisicdes pertinentes e descartando as

Y

inadequadas, condicionando-a a selecdo do acervo que dara entrada na
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instituicdo, deve ser realizado por um grupo representativo das diversas
unidades administrativas da instituicdo A instituicdo deve estabelecer a Politica
de Aquisicdo em conformidade com sua filosofia, seu perfil, o historico
institucional, o acervo ja existente, os trabalhos desenvolvidos e por desenvolver
junto ao publico;

A Politica de Aquisicdo ndo deve ser elaborada apenas pelo grupo
dirigente ou por um sé funcionario, pois deve ser estruturada de forma a
minimizar a subjetividade nos processos de aquisi¢ao de acervo;

Sao determinantes para definicdo dos critérios e formas de aquisicdo o
sistema juridico a que esta vinculada a instituicdo e as regulamentacdes legais
vigentes no pais;

Os critérios que irdo reger as atividades de descarte serd a Politica de
Aquisi¢do, por isso, as normas técnicas, devem explicitar de forma clara e
definida, como evitar que o descarte seja feito de maneira inconsistente ou que
propicie, no futuro, davidas quanto a sua legalidade;

Para a realizagcdo de todo e qualquer descarte deve haver profundo
comprometimento ético e profissional, além de cuidadosa fundamentacéo.
Também para este trabalho a instituicdo deve constituir uma comisséo formada
por funcionarios de diversas unidades administrativas;

A instituicdo deve estar atenta as regulamentacdes legais quanto aos processos
de descarte ou baixa de bem cultural, sobretudo em casos de alienagcdo ou

transferéncia;

3.2.4 Processamento técnico

Respeitando-se as normas nacionais e internacionais ja estabelecidas
este item aborda a adocdo de terminologia padronizada e dos procedimentos
gue sejam de uso comum;

A instituicAo deve definir e fixar normas técnicas e critérios que
possibilitem a padronizacdo das atividades de processamento técnico,
especialmente quando executadas pelas diferentes unidades administrativas;

Respeitando-se as especificidades, as Convencdes ou padronizacdes ja

estabelecidas nacional ou internacionalmente devem ser implantadas na
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instituicdo, para facilitar a troca de informacfes e o acesso dos pesquisadores
externos;

De forma a atender de maneira adequada ao registro e a catalogacao, é
importante que a instituicao defina, bem como fixe manuais de procedimentos;

A fim de facilitar a recuperacao das informacfes, é imprescindivel que
toda documentacao técnica referente a um bem cultural, remeta-se a notacao
deste, mesmo quando localizadas em diferentes unidades administrativas da
instituicao;

Objetivando maior controle e identificacdo periodica de possiveis perdas,
extravios ou furtos, a instituicio deve planejar e realizar anualmente a
conferéncia do acervo, através de seu inventario;

Como pré-requisito para a informagdo em rede € da maior importancia

gue a instituicdo busque a adoc¢éo de terminologias padronizadas.

3.2.5 Pesquisa

Na medida em que garante o resgate das informacfes e da memoaria do
bem cultural, destaca-se a pesquisa como um importante fator de preservacao.

Para que a preservacao se efetue no sentido de garantir o resgate das
informagBes e da memdria ao longo do tempo, as atividades de pesquisa devem
ser incentivadas e desenvolvidas nas instituicdes. Uma U(nica unidade
administrativa da instituicdo nao deve ser privilégio da pesquisa,

Deve a pesquisa ser encarada como importante agente de
conscientizacdo para a preservagdo da memoria,

A instituicdo deve estabelecer um programa ou linha de pesquisa que
norteiem as suas atividades. Esse programa deve ser suficientemente flexivel
para adaptar-se as necessidades momentaneas que venham ao encontro de
interesses institucionais maiores. Os projetos desenvolvidos devem procurar
atender as diversas linhas, separada ou simultaneamente;

A preservacao, por si s0, ja se constitui em vasto campo de pesquisa, e,
paralelamente aos demais objetos de pesquisa, devem ser desenvolvidos
estudos de novos métodos e técnicas de preservagcdo, conservagao e

restauracao de bens culturais
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3.2.6 Acesso

Através de critérios que abordem a garantia do acesso e levem em
consideracao os aspectos envolvidos no uso, na reproducéo e na preservacao
do bem cultural.

E direito de todo cidad&o o acesso aos bens culturais e ao seu contetido
informacional, portanto deve ser garantido, salvo as limitagdes previstas em lei
e normas técnicas de cada instituicao;

Devem as instituicbes responsaveis pelos acervos elaborar as normas
técnicas reguladoras do acesso aos bens culturais, atendendo para os seguintes
aspectos:

Devem ser delimitadas areas de livre acesso e areas de acesso restrito;

b) O controle do acesso ao acervo original deve ser de maneira a garantir
sua preservagao.

A fim de resguardar a integridade fisica dos bens culturais raros e/ou em
precario estado de conservacao sem restringir seu acesso, devem ser previstos,
pesquisados e utilizados meios e técnicas de reproducao;

A instituicdo deve estudar, pesquisar e utilizar os meios de reproducéo de
bens culturais, levando em consideracao o tipo de material a ser reproduzido;

No caso de acesso a informacdes sigilosas, deve-se prever a assinatura
de um termo de compromisso entre o usuario e a instituicdo, com vistas a

estabelecer os niveis de responsabilidade quanto ao uso da informacao;

3.2.7 Disseminacao

A necessidade de ampla disseminagcdo ndo sé dos bens culturais, como
também dos trabalhos realizados sobre estes.

A instituicdo deve desenvolver instrumentos que possibilitem a
disseminacdo de seus conteudos informacionais e dos bens culturais;

Para que as atividades de preservacdo e de pesquisa ndo percam seu

sentido, deve ser garantida a ampla disseminacdo dos conhecimentos
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produzidos pelas pesquisas desenvolvidas na instituicdo através dos diversos
meios disponiveis;
Devem ser avaliados periodicamente os instrumentos de disseminagéo,

para verificacdo da sua eficacia;

3.2.8 Treinamento e capacitacao

Incentiva a elaboracéo de Programas de Treinamento e Capacitagao, que
considerem a equipe permanente e a passivel de rotatividade.

Deve haver incentivo a formagcdo académica cientifica dentro do quadro
funcional; Além da instituicdo estruturar programas de treinamento e capacitacéo
de todo o quadro funcional para atuar na area de preservacdo, fornecendo
estimulo e auxilio financeiro para participacdo em congressos, seminarios,
cursos, etc.;

Na total inexisténcia de profissional capacitado nas equipes, a instituicdo
deverd recorrer a instituicdo similares, que disponham de condi¢des, ndo s6 de
assessorar as suas acoes de preservacao, como de transmitir os conhecimentos
e técnicas necessarias;

Deve levar em consideracédo a estrutura e o planejamento de Programas

de Treinamento e Capacitacdo na composicao das equipes:

a) Equipe permanente - o treinamento deve ser mais abrangente e
aprofundado, levando em consideracdo os conceitos tedricos e a pratica. A
capacitacdo devera permitir ao técnico conhecimentos quanto:

* a natureza dos materiais - cada material (suporte) apresenta
especificidades que vao implicar cuidados diferenciados para sua preservacao;

 as causas de danos aos materiais - cada material é passivel de sofrer
diferentes tipos de deterioracdo, em funcéo de sua propria estrutura, de fatores
fisicos, quimicos e biologicos;

* as praticas e aos procedimentos de manutencéo dos bens culturais — o
técnico deve ter informacfes quanto aos perigos a que 0 acervo esta exposto e
providenciar condicGes para a sua protecao;

* as etapas que o acervo passa ateé ficar disponivel a disseminacéo. Esse

conhecimento permite definir as precaucdes para a preservacao em cada etapa;
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* a seguranca do acervo - todo o quadro funcional deve ser treinado para
0s aspectos que envolvam a questdo de seguranca, tanto o permanente, quanto
o passivel de rotatividade;

b) Equipe passivel de rotatividade - o treinamento deve estar voltado a
aquisicao de habilidades especificas dentro de todas as acfes que a instituicdo

desenvolve para a preservacao do acervo;

O técnico devera passar ao usuério as informagdes basicas quanto a
preservacdo do acervo. Também podem ser desenvolvidos programas de
treinamento e capacitacdo destinados a usuarios, enfocando os procedimentos
adequados ao uso e manuseio dos acervos, todo técnico deve ser agente de
preservacgao.

O Programa de Treinamento e Capacitacao deve ser permanente, sendo

prevista uma avaliacao periddica para verificar a sua eficacia,

3.2.9 Restauracéao

Ressalta a necessidade deste trabalho ser realizado por técnico
capacitado, da adesao do técnico a um codigo de ética, bem como enfatiza que
a restauracao deve-se voltar para fins de regras da funcionalidade, obedecidos
os limites de intervencao.

A restauracdo deve ser uma acdo de carater excepcional, sendo a
conservagao a primeira opgao;

O trabalho de restauracéo esté inteiramente subordinado ao bem cultural
a ser restaurado; técnica, habilidade, conhecimento e material estdo a servico
do bem cultural;

A instituicdo deve elaborar critérios para normatizacdo e priorizacado dos
procedimentos de restauracado, respeitando as suas especificidades. Nao se
deve tratar ou restaurar o acervo sem que sejam estabelecidos esses critérios,
em conformidade com normas técnico-cientificas e codigos de ética profissional,

aos quais os técnicos da area venham a aderir;

Os critérios devem contemplar:



32

a) documentacéo técnica prévia do bem cultural e do seu estado de
conservagao;

b) documentacao técnica dos procedimentos, com vistas ao registro das
intervencgdes e produtos utilizados;

c) recomendac¢des quanto as condi¢cdes de guarda e de utilizacdo do bem
cultural apés tratamento;

d) priorizacdo em funcéo do valor intrinseco, estado de conservagao,

procedimentos de intervencdo, dominio da técnica, entre outros;

Assegurando a utilizacdo de técnicas compativeis que garantam a
integridade do bem cultural, os procedimentos de restauro devem ser realizados
somente por profissional capacitado.

Deve-se priorizar os tratamentos de estabilizacdo e de consolidacédo do
bem cultural, para restituir sua “funcionalidade”, quando esta estiver interrompida

por um problema estrutural ou estético;

A instituicdo deve tracar seus principios éticos levando em consideracéo

alguns aspectos basicos, seguidos por codigos internacionais, como:

a) respeito a integridade historica, estética e fisica do bem cultural;

b) utilizacdo de materiais estaveis e/ou reversiveis:

c) conhecimento e utilizacdo de técnicas compativeis e eficazes no
tratamento;

d) consciéncia dos limites do exercicio da profissao;

e) melhor qualidade do trabalho.

A ades&o a um Cddigo de Etica é responsabilidade do profissional da
restauracao;

A restauragdo deve ser um trabalho realizado até o limite de intervencao
necessario a preservacao do bem cultural:

a) A intervencdo responsavel é uma qualidade indispensavel para a
realizacdo do trabalho de restauracdo, na medida em que atinge diretamente o
bem cultural, seu proprietario/custodiador e a sociedade;
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3.2.10 Seguranca

Aborda os principais critérios para o estabelecimento de uma politica de
seguranca, que abrange 0s aspectos que a instituicAo deve considerar para
proteger pessoas, acervos e prédios.

A seguranca deve tutelar todas as atividades que envolvam o acervo, o
guadro funcional, os usuérios e o prédio em que esté sediada a instituicao;

A instituicdo deve tracar uma Politica de Seguranca de forma clara e
objetiva, que seja amplamente divulgada em todas as suas unidades
administrativas;

Normas técnicas e critérios, estabelecidos nesta Politica, devem obedecer
as caracteristicas da instituicao;

As responsabilidades devem ser descritas de forma a ndo haver
dissonancia nas competéncias;

Uma vez estabelecida a Politica de Seguranca, suas etapas devem ser
seguidas com rigor, sob pena de que a ndo observancia de uma norma possa
comprometer toda a politica;

A instituicdo, na pessoa de seus dirigentes e chefias, deve ter consciéncia
de suas responsabilidades quanto a seguranca de seus funcionarios, usuarios,
circulantes em geral, do prédio e de seu acervo;

A instituicdo deve estabelecer normas de investigacdo e apuracédo para
punicdo, quanto as questées de roubo, vandalismo, entre outras, buscando
cooperacao com os organismos legais. Essas normas devem estar baseadas na
legislacéo existente;

A instituicdo deve elaborar um programa especifico de protecdo e
salvamento para casos de incéndio (incluindo planos de evacuacéo e rescaldo),
roubo, vandalismo, panico e acidentes, que podem ocorrer a seus funcionarios
e usuarios, ao acervo e ao prédio;

A instituicdo deve orientar o quadro funcional quanto ao sigilo de
informacdes que envolvam a sua seguranca;

Uma instituicdo possui trés linhas diretas a proteger: pessoas, acervo e
prédio.
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4 O ARQUIVO E AS CONDICOES DE PRESERVACAO

4.1 O ARQUIVO GERAL DA UFPB: HISTORICO

O Arquivo Geral iniciou suas atividades no ano de 1965 na Divisao de
Expedicéo da Pro-Reitora Administrativa. Em 1979, o seu acervo foi transferido
do centro da cidade, onde era localizado, para o novo prédio da Reitoria na
Cidade Universitaria e passa a ser denominado Arquivo Geral. Atualmente, é
responséavel pela guarda e conservacao da documentagdo produzida e recebida
pela Reitoria da Universidade.

O arquivo presta atendimento ao usuario em geral, recebe visitas
orientadas de alunos dos cursos de Arquivologia, Biblioteconomia e Historia.
Sedia e participa das atividades da CPAD - Comissao Permanente de Avaliacéo
de Documentos da UFPB.

O acervo é constituido por processos, relatérios, atas, livros de ponto,
plantas arquitetonicas, fotografias, boletins de pessoal e de servigos,
correspondéncias, portarias, entre outros. A maior parte do acervo € formada de
processos dos anos 1960 a 2002, e a documentacdo mais antiga data do ano de
1950.

A avaliacdo documental das universidades € recente e pouco
disseminada. S&o poucas as instituicbes que elaboram a sua Tabela de
Temporalidade de documentos, resultando no armazenamento ou eliminagao de
documentos, sem critérios e avaliacdo e organizacao definido. Na UFPB, essas
atividades tiveram inicio no ano 1996, através da implantacdao do “Cdédigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
Atividade-Meio”, tendo em vista a Resolugéo n° 4, de 29/03/1996, do Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ. A Comissao de Avaliacdo de Documentos e
Elaboracdo da Tabela de Temporalidade foi designada através da Portaria
067/98/R/SRH, de 02/02/1998. Apdés uma longa trajetoria de trabalho, o
Conselho Universitario — CONSUNI da UFPB e o Conselho Nacional de Arquivos
aprovaram, no ano de 2001, a Tabela de Temporalidade de Documentos da

UFPB. Apo0s essa aprovacao foi criada a Comissao Permanente de Avaliacdo de
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documentos — CPAD pela portaria n°® 126/2001/R/GR, que passou a ser
implementada no ambito da UFPB.
4.2 CONDIQC)ES DE ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS

Nessa atividade se realizou o levantamento da massa documental, onde
houve estudos de acordo com a tabela de temporalidade, avaliou-se como
estavam acondicionados os documentos e a estrutura fisica, observando pontos
como: climatizacao, instalacdo elétrica, iluminacéo e layout do ambiente.

Essa atividade foi realizada com a finalidade de identificar os pontos fortes
e fracos do arquivo, podendo assim trazer solucfes futuras para os problemas
encontrados.

As Separacdes cronologica das listas de remessa e elaboracdo da
listagem de eliminacdo é realizada pela Tabela de temporalidade, que é o
instrumento com o qual se determina o prazo de permanéncia de um documento
em um arquivo e sua destinacao apos este prazo, pois existem documentos que
devem ser guardados por mais tempo como os relacionados as &reas contabil,
fiscal, financeira e pessoal. Esta tabela é muito utilizada pelos érgaos publicos,
€ importante frisar que a eliminacdo de documentos de arquivos deve obedecer
as normas do CONARQ, em destaque os documentos produzidos por todos os
orgaos integrantes do poder publico.

A comissdo permanente de avaliacdo de documentos tem por finalidade
assessorar a Divisdo de Arquivo Geral nas acdes e procedimentos referentes a
avaliacdo documental, também orientar e realizar a andlise, avaliacao e selecéo
da producdo documental produzida e acumulada, deve ser formado por
representantes dos mais importantes setores da instituicao.

Nesta etapa foi realizada a tarefa da separacdo cronolégica por
proveniéncia das listas de remessa proveniente do gabinete do reitor. Essas
listas eram referentes aos anos 2004 a 2009 néo tinha fase intermediaria, entao
tivemos que elaborar a lista de eliminagdo desses documentos através da
aplicacdo da tabela de temporalidade. Foram frisados de que ano eram, sua
temporalidade, destinacao e classes.

Em relacao a higienizacéo e reavaliacdo dos processos aplicando a tabela
de temporalidade, realiza-se a higienizacao do acervo, sendo retirada a poeira
com a utilizagéo de pincel e trincha. Esta atividade foi feita para conservagao e
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preservacdo do acervo ja que a poeira € um dos grandes inimigos dos
documentos.

Fez-se um trabalho de reavaliagdo dos processos de licitagdo que vieram
da divisdo de matérias da pro reitoria administrativa (setor responsavel pelas
compras), trabalhou-se em varias tipologia de documentos como: Pregao,
Pregéo eletronico, convite. Entéo foi reavaliada a classificacado desses processos
aplicamos a tabela de temporalidade, s6 nos que estavam classificados
indevidamente, onde colocamos novo codigo que consequentemente deu uma
nova temporalidade aos processos, organizou-se de acordo com o plano de
classificacdo, criou-se um novo acondicionamento, foram colocados os
processos organizados em caixas arquivo e criado espelhos para identificar os
documentos contidas em cada caixa (trabalho de organizag&o). Porque um
processo quando dar entrada no protocolo e classificado automaticamente pra
isso ele vem com aquela etiqueta para reavaliacéo.

A classificacdo por assuntos € utilizada como objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperagcao e
facilitar as tarefas arquivistas relacionadas com a avaliacdo, selecao, eliminagao,
transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que 0O
trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual
reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacéo nele contida. A
classificacdo define, portanto, a organizacgéo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao. (CONARQ, 2001).

No Estudo e confeccao dos instrumentos descritivos segundo a resolucéo
n° 2 (1995) e n° 7 (1997) que dispde a gestdo documental.

Nesta etapa observaram-se os tipos de documentos que tramitam no
arquivo, e através da ficha de andlise de tipologia documental fizemos a
descricdo desses documentos.

Essa atividade foi realizada para podermos entender cada documento e
suas particularidades, ajudando assim no processo de classificacao.

Com esta atividade podemos colocar em pratica todo o contetdo visto em
sala.

Como o arquivo nao disponibilizava dos instrumentos descritivos (séo
instrumento de gestdo documental) se criou esses instrumentos, a listagem de

recolhimento e transferéncia de documentos. E os documentos que estavam na
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fase corrente, fase que determinava segundo a tabela de temporalidade os
documentos que ficariam no grupo AAC, quer dizer até aprovacéo de contas, ou
seja, quando o controle interno nos informar que as contas foram aprovadas. E
0s documentos que estavamos trabalhando foram aprovados em 2011e a parti
de 2012 esses documentos mudariam de fase de acordo com a tabela de
temporalidade. Por isso que houve a necessidade de confeccionarmos o0s
instrumentos descritivos, a listagem de transferéncia de acordo com a resolucao
002 e 007 gque registra a passagem do documento na fase corrente pra fase
intermediaria.

Portanto, os documentos que cumpriram a fase corrente e entraram na
fase intermediaria, confeccionou-se uma lista de transferéncia. E 0s que
cumpriram a fase intermediaria, elaborou-se a lista de eliminacao.

O temo de recolhimento é a passagem da fase do Arquivo Intermediéario
para a fase do arquivo Permanente. O arquivo Nacional dispde na Lei n° 8.159,
de 8 de Janeiro de 1991, conforme esta lei de promover acesso, divulgacdo e a
publicacédo de todos os documentos do acervo a ser recolhido. Na Resolugdo N°
2, de 18 de outubro de 1995 do Arquivo Nacional - Conselho Nacional de
Arquivos dispbe sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no
recolhimento de acervos documentais para instituicées arquivistas publicas.

O recolhimento desses documentos é fundamental para a seguranca e
guarda desses documentos, para a preservacao, e para garantir a guarda, para
o futuro acesso aos usuarios de forma geral.

Segunda a mesma Resolugéo o § 2° Considera-se recolhimento a entrada
de documentos para guarda permanente em instituicdes arquivistas publicas, e

no mesmo traz o Artigo o que deve conter alguns dados:

Art. 2° O instrumento descritivo mencionado no Art. 1° devera conter os
seguintes dados: 6rgado de procedéncia (responsavel pela transferéncia
ou recolhimento); 6érgdo de proveniéncia (responsavel pela producao e
acumulacdo do acervo); tipo e nimero das embalagens utilizadas no
transporte (containers, caixas, pacotes); tipo e numero das unidades de
acondicionamento; descricdo do conteudo, indicando, entre outras
informacbes, o0 género dos documentos (textual, iconogréfico,
audiovisual, cartografico, informatico); e datas-limite dos documentos.
Paragrafo Unico. O instrumento descritivo devera conter data e
assinatura do responsavel pelo 6rgao que procede a transferéncia ou o
recolhimento.
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No arquivo foi elaborado o termo de recolhimento de acordo com a lei e
adaptando ao acervo documental ja existente. Foram preenchidas algumas
fichas com o termo de recolhimento para a transferéncia dos documentos da fase
intermediaria para o permanente. Que esta em anexo no final do trabalho.

Na organizacdo do arquivo, pode-se observar o arranjo documental, que
deve ter a sua organicidade em relacdo as suas unidades produtoras de seus
documentos, em relagcdo as demais documentacdo. Os arranjos partem da
proveniéncia do documento e também facilita na busca e acesso a informacao.
A ordem desses documentos deve ser guardada de acordo como elas foram
produzidas, a fim de garantir a estrutura funcional da organizacéo, garantindo a
sua integridade desde sua fase corrente/intermediaria.

O Fundo documental pode ser aberto e fechado. O fundo aberto séo
documentos que ainda esta sendo produzido pela instituicdo. O fundo fechado
sdo documentos que ndo estdo sendo mais produzidos pela a instituicdo. No
caso dos documentos inseridos no Arquivo Geral da Reitoria, possui esses
documentos, pois depois que a UFPB foi desmembrada, esses documentos por
serem antigos, ndo podem receber ap0s essa data limite que indica o
encerramento dessas atividades na instituicdo. Que dai em diante o acervo
desse ser constituido em todos os Campos.

O arranjo é uma sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam
a organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com o
plano ou quadro previamente estabelecido. E o termo adotado para classificacéo
dos documentos em arquivos permanentes. Deve se observar a ordem original
e a proveniéncia dos documentos.

FUNDO DOCUMENTAL: Que sao os conjunto de documentos de um

centro de documentacdo ou arquivo; O GRUPO, que é a divisdo de um fundo,

definida de acordo com o método estrutural e/ ou funcional; o SUBGRUPO, que
é a divisdo de um grupo; a SERIE: que ¢ a divisdo do subgrupo, que corresponde
a uma sequéncia de documentos relativos a uma mesma funcéo, atividade, tipo
documental ou assunto; SUBSERIE: que é a divisdo de uma série. Conforme foi
trabalho no acervo com o codigo 003 que séo os Relatorios de atividades, onde

abaixo estéo alguns:



FUNDO: UFPB

GRUPO: Campus Campina Grande
SUBGRUPO: Centro de Humanidade - CG
CLASSE: Departamento de Letras do campus Il
SUBCLASSE: 000

SERIE: 003

FUNDO: UFPB

GRUPO: Campus Campina Grande

SUBGRUPOQO: CCSA- Centro de ciéncias sociais aplicadas
CLASSE: Departamento de Economia — 12010000
SUBCLASSE: 000

SERIE: 003

FUNDO: UFPB

GRUPO: Campus Campina Grande

SUBGRUPO: Centro Humanistico

CLASSE: Departamento de Administracdo e contabilidade
SUBCLASSE: 000

SERIE: 003

FUNDO: UFPB

GRUPO: Campus Campina Grande

SUBGRUPO: Centro de Humanidades 23000000

CLASSE: Departamento de Administragéo e Contabilidade 23010000
SUBCLASSE: 000

SERIE: 003

FUNDO: UFPB

GRUPO: Campus Campina Grande

SUBGRUPO: CCT- Centro de Ciéncias e Tecnhologia 21000000
CLASSE: Departamento de Engenharia Agricola 21020000
SUBCLASSE: 000

SERIE: 003
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FUNDO: UFPB

GRUPO: Campus Joao Pessoa

SUBGRUPO: CCEN- Centro de Ciéncias Exatas e da Natureza
11000000

CLASSE: Departamento de Sistematica e Ecologia

SUBCLASSE: 000

SERIE: 003

FUNDO: UFPB

GRUPO: Campus Joao Pessoa

SUBGRUPO: CE- Centro de Educac¢éo 13000000

CLASSE: Departamento de Metodologia da Educac¢&o 13020000
SUBCLASSE: 000

SERIE: 003

FUNDO: UFPB

GRUPOQO: Campus Joao Pessoa

SUBGRUPO: CCS- Centro de Ciéncias da Saude 16000000

CLASSE: Departamento de Enfermagem da saude Publica e Psiquiatria
16130000

SUBCLASSE: 000

SERIE: 003

FUNDO: UFPB
GRUPOQO: Campus Joao Pessoa
SUBGRUPO: CE- Centro de Educacédo 13000000
CLASSE: Departamento de Metodologia da Educac¢éo 13020000
SUBCLASSE: 00
SERIE: 003

Classificam-se os documentos relativos a criacdo, estruturacao,

funcionamento e organizacéo interna da UFPB.
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B DESCRICAO CLASSE | ASSUNTOS DESCRITOR

1 OFICIO N°68/92 —PRAC - SOLICITACAO DO | 024.1 PAGAMENTO | SALARIO
PAGAMENTO DOS  FUNCIONARIOS
PRESTADORES DE SERVICOS

2 OFICIO N° 163/92 - AUTORIZAGCAO PARA | 024.1 PAGAMENTO | SALARIO
PAGAMENTO DOS PRESTADORES DE
SERVICOS.

3 OFICIO N° 053/92 GD-032 — SOLICITACAO | 023.11 CONTRATAGCA | ADMISSAO
DE CONTRATACAO DE PROFESSOR. o) PROFESSO

R.

4 OFICIO N° 033/92 — SOLICITAGAO DE UMA | 010.3 AUDIENCIA DESPACHO
AUDIENCIA PARA REIVINDICACOES

5 OFICIO R/GR/N°043/92 - SOLICITACAO DA | 042,911 | REQUISICAO | USO DE
LIBERACAO DE UM ONIBUS TRANSPOR

TE

6 OFICIO CCA.UFPB/GAB.DIR. N° 042 - |021.2 .RESULTADO
SOLICITACAO DA PUBLICACAO E DO CONCURSO
DIVULGACAO DOS RESULTADOS DO CONCURSO PUBLICO
CONCURSO PUBLICO PARA PUBLICO.

PROVIMENTO DE PROFESSORES.

7 OFICIO R/GR/N° 035/92 - COMUNICADO DE | 993 AGRADECIME | AGRADECI
AGRADECIMENTO DA  VISITA DA NTO MENTO
SECRETARIA DO MINISTERIO DO EN
Acerto telefbnicos servicos béasicos servigcos
basicos

8 OFICIO R/GR/ N° 042/92 — COMUNICADO | 995 SERVICOS SERVICOS
PELOS SERVICOS SOLICITADOS E ENCAMINHAD
ENCAMINHADOS 0s

9 OFICIO N°68/92 —PRAC - SOLICITACAO DO | 024.1 PAGAMENTO | SALARIO
PAGAMENTO DOS PRESTADORES DE PRESTADO
SERVICOS DO PRODITEC RES DE

SERVICOS

10 | OFICIO CG/S.SIND.N° 015/92 -1 063.1 ELABORACAO
SOLICITACAO DA ELABORACAO DA LISTA DA LISTA | ELEICAO
SEXTUPLA PARA ESCOLHA DE DIRETOR SEXTUPLA
E VISE-DIRETOR.

11 |OFICIO N° 06/GD - PEDIDO DE |023.11 CONTRATACA | CONTRATA
ENCAMINHAMENTO PARA o) CAO DE
CONTRATAGAO DE PROFESSORES PROFESSO

RES

12 | OFICIO R/CG/N° 059/92- COMUNICADO DO | 053 REPASSE DE | FUNDOS
CONVENIO QUE DISCIPLINA O REPASSE RECURSOS ESPECAIS
DE RECURSOS DO PADCT. DO PADCT. RECURSO

13 | OFICIO R/CG/N°059/92 - SOLICITACAO DE | 052.21 RECURSOS RECURSOS
RECURSOS PARA ACORDOS COM FUNDOS
ENTIDADES PUBLICA E PRIVADAS ESPECIAIS

14 | OFICIO R/GR/N° 030/92 -:COMUNICACAO | 023.11 CONTRATACA | CONTRATA
ENVIADA PARA O DEPARTAMENTO DE o) CAO DE
IMPRESA NACIONAL COM OS NOMES DE DOCENTES
DOCENTES PARA CONTRATACAO

15 | OFICIO R/GR/ N° 031/92 - JUSTIFICATIVA | 023.11 CONTRATACA | CONTRATA
PARA CONTRATACAO DE PROFESSOR o) CAO DE
SUBSTITUTO DOCENTES

SUBSTITUT
0

16 | OFICIO N° 343/92 - GD - ETFAL- | 023.13 TRANSFEREN | REMOCAO

ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO PARA CIA DE

PESSOAL
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APROVACAO DA REMOCAO DO
SERVIDOR.

17 | OFICIO PRAT -UFPB/N® 054/92 - |051.21 | TRANSFEREN | TRANSFER
SOLICITACAO DA TRANSFERENCIA DO CIA ENCIA DE
SERVIDOR PESSOAL

18 | OFICIO R/CG/N° 268/92 -SOLICITACAO PAGAMENTO | SALARIO
PARA AUTORIZAR PAGAMENTOS AOS S PAGAMENT
SERVIDORES ¢} DE

PESSOAL

19 | OFICIO Ne© PRONUNCIAM | PROTOCOL
3448/92/SFPC/DAA/SENESU/MEC- ENTO DOS|O
SOLICITACAO DE PRONUNCIAMENTO DOCUMENTO | DOCUMENT
DOS DOCUMENTOS ENCAMINHADOS S o)}

Abaixo segue a tabela dos documentos da estante B, prateleira 02 e a

caixa 57 trabalhada para fazer a descri¢ao, classificacdo, assuntos e descritores:

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

SERIE:010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

ESTANTE :B PRATELEIRA: 2 CAIXA: 57

NO

DESCRICAO

CLASSE

DESCRITORES

Assunto

21

Concursos, eventos e publicos. 021.2

ONCURSO
PUBLICO.

Oficio relatando
gque ja estdo
abertas as
inscricbes  para
concurso de
professora auxiliar

22

Profissionais,transitérias:autbnomos,
colaboradores,empréstimo e
servidores.

026.191

EMPRESTIMO
A
SERVIDORES

Solicitacdo para
verificar a
possibilidade do
servidor fica a
disposicéo da
Universidade
Federal da
Paraiba

23

Empréstimo, servidores.

026.191

EMPRESTIMOS
A
SERVIDORES

Oficio solicitando
gue encaminhara
a essa
coordenacdo de
recursos

humanos do
servidor

24

Autorizacao de saida de material 034.4

MATERIAL
DIDATICO

Encaminhamento
de providéncias
de equipamentos
e material didatico
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para pré — escola
e alfabetizacao

25 MATERIAL DE CONSUMO 037.2 MATERIAL DE | Solicitagao de
CONSUMO pedido de
liberacéo do
Auditério da
Reitoria para uma
Assembleia Geral.
26 SERVIDORES 026.191 SEMINARIOS Comunicacéo
(EVENTOS) sobre a realizagéo
do Seminério
sobre a
participagdo  do
estudante em
programas de
extenséo
27 SERVIDORES 026.191 NOMEACAO Solicitacao de
DE PESSOAL emissao de
portaria em nome
dos servidores da
Universidade
28 DESIGNAGCAO. DISPONIBILIDADE. | 023.14 Designacédo Designacdo do
qguadro
permanente desta
unidade com
lotacdo no NPB.
29 024.1 DESIGNACAO Pagamento de
Folhas de pagamento. Ficha DE PESSOAL assessores
Financeiras. administrativa dos
Centros
30 Folhas de pagamento. Ficha de | 024.1 ACORDOS DE | Oficio relatando
pagamento. PESSOAL gue o Sindicato
DISSIDIOS dos
Trabalhadores de
pagamento de
salario no prazo
legal com piso
encarregados
31 020.4 ACORDOS DE | Oficio do
Sindicatos.Acordos.Dissidios. PESSOAL Sindicato dos
DISSIDIOS prestadores  de
servicos gerais da
Paraiba.
22 Sindicatos.Acordo.Dissidio. ACORDOS DE | Oficio do sindicato
020.4 PESSOAL de trabalhadores
DISSIDIOS da empresa de
servico.
33 Acordos.Ajustes.Contratos.Convénio | 004 ACORDOS Mesmo em anexo
S. DISSIDIOS a exposicdo de
motivos do
Departamento de
promocao da
saude das
necessidades de
contratacdo
34 Designacéo.Disponibilidade.Redistrib | 023.14 REDISTRIBUIC | Solicitagdo de
uic&o.Substituig&o. AO DE | sessdo
PESSOAL temporaria e

redistribuicdo
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35 Fornecimento e, manutencdo de | 041.01 SERVICOS DE | Solicitacdo do
servicos basicos. TELEFONIA acerto telefénico e
o] conselho
consulta
36 Cessédo.Doacdo.Permuta. 035.2 REDISTRIBUIC | Pedido de cessao
AO DE | temporéria e
PESSOAL. redistribuicdo
para a fundacéo
“Oswaldo cruz”
37 Fornecimento e manutencdo de | 041.01 SERVICOS DE | Acerto telefbnico.
servico béasico TELEFONIA

4.3 ACOES DE PRESERVACAO: NECESSIDADES E POSSIBILIDADES

O conjunto de acdes cujo objetivo € garantir a integridade e a duracéo por
muitos anos dos diversos suportes da informacdo pode ser definida como
preservacgao.

A analisar os locais do arquivo geral, observou-se na pesquisa, que a
maioria se encontra em regido de climas propicios as infestacdes de insetos e
fungos. O espaco fisico pertencente ao arquivo geral € muito pequeno, 0 mesmo
conta com apenas duas salas, onde séo realizadas todas as atividades que
inerentes ao arquivo. Isso é motivo de transtorno e preocupacao para o gestor
do arquivo pois a documentacdo que esta acumulada ndo ira receber o
tratamento adequado podendo acarretar problemas de conservacao

O segundo grupo de informacdes analisado refere-se ao tipo de acervo e
as acdes de preservacdo adotadas. O acervo € composto por documentos
referente as a¢des da administragdo da UFPB, e documentos pertencentes aos
servidores desta Instituicdo enquanto funcionarios da UFPB. Parte dos
documentos citados foram produzidos ha muito tempo, por isso é possivel que
0S mesmos ja tenham cumprido o prazo de guarda determinado pela tabela de
temporalidade. Ainda nédo foi possivel verificar se esses documentos podem ser
eliminados, pois a grande demanda de atividades e poucos funcionarios e
também a inexisténcia dessa documentacdo em um banco de dados ocasionam
atrasos na realizacéo das atividades desenvolvidas no arquivo.

O arquivo realiza as atividades de inser¢cdo de documentos no

sistema, recebe documentos de outros setores para organizar realiza a atividade
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de reclassificacdo e reorganizacdo do acervo, também é feito higienizacéo,
confeccdo da listagem de transferéncia, elaboracdo de lista de eliminacéo.
Atualmente estd dando um apoio ao setor de protocolo em relagdo a lista de
remessa da década de 60 dos documentos que pertencem a PRAC, PRAP,
COAP, pois 0os mesmos estdo misturados e precisam ser separados e
organizados. O arquivo ndo dispde de muitos recursos para a preservacao e
conservacdao do acervo. Como material para preservacdo 0 arquivo conta
apenas com caixas de polietileno, grampos e trilhos de plasticos, os demais
materiais como cola metil celulose, papel japonés e outros o arquivo nao dispde
por terem um custo alto.

Com relacédo ao combate ao fogo, ndo existem extintores manuais. Como
medidas contra inundac¢des e umidade, ndo sao realizadas revisdo, manutencao
e limpeza de calhas e telhados e revisa da rede hidraulica.

Com recursos humanos, ndo possuem profissionais capacitados para
realizacao das atividades de preservacao e restauracao.

Com relacdo ao acesso, parte dos documentos estdo inseridos no
sistema, dependendo do ano em que foi produzido é possivel acessa-lo, porém
grande parte do acervo ainda estédo para ser inseridos no sistema. O acesso aos
documentos que ndo esta no sistema nao é dificil recuperar, € preciso apenas
gue o usuario apresente algum dado para que o documento seja localizado, por
exemplo: o nome da pessoa, 0 ano, ou 0 setor onde a mesma trabalhou.

Para um bom resultado, cabe lembrar a necessidade de se elaborar
manuais a partir de politicas, pois estes constituem a expressdo Unica dos
critérios e da filosofia dos principios regentes.

Sugere-se, ainda, que ao formalizar as politicas de preservacdo, o0s
gestores dos arquivos observem e acrescentem as acfes preventivas ja que o
custo com estas acdes serda sempre menor do que o 6nus decorrente de
desastres, sinistros e do mau uso dos acervos.

Tais diretrizes béasicas para elaboracdo de politicas de preservacao no
arquivo geral da UFPB visam eliminar ou diminuir as causas da deterioragao dos
documentos. Referem-se ao espaco fisico e ao meio ambiente.

O controle do meio ambiente interno deve ser observado a temperatura,

0 uso permanente de aparelhos de ar condicionado. Além disso, importante
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atentar para umidade, se necessario utilizar um desumidificador ou umidificador
e usar hidrogénio.

Em relagdo a ventilagdo, deve-se usar dispositivos mecéanicos para
promover a circulacdo de ar, e a posicdo das estantes perpendiculares as
aberturas e a posicao das estantes devem ser entre 70 cm no minimo entre cada.

Referente a iluminacdo deve haver protecdo natural por meio de
persianas, ou venezianas, ou aplicacdo de peliculas de plastico nos vidros. O
uso de lampadas fluorescentes com baixa emanacao de UV.

Quanto a qualidade do ar, importante a aplicacéo de filtros nos aparelhos
de ar condicionado, além disso, usar invélucros protetores para armazenagem,
manter as janelas fechadas e fora do ambiente interno maquinas fotocopiadoras,
cigarros, produtos quimicos e carpetes.

O controle do prédio deve ocorrer vistorias e manutencdo regular das
redes hidraulica, elétrica, dos telhados, calhas e dos drenos, também, reforco
das aberturas e emprego de sistema anti-incéndio (detectores e extintores).

O controle do acervo devera ser vistoriado regularmente para controle de
térmitas, assim como, a higienizacdo periddica de todos os documentos. As
estantes e expositores de metal devem ser ndo oxidantes. Utilizar-se-a
programas de conscientizacdo de funcionarios e educacdo de usuarios para
manuseio dos documentos e a implantar sistema de segurancga contra roubo e
vandalismo.

Nas medidas corretivas, destacam-se as acOes de aplicagdo aos
documentos em processo de deterioracdo. A limpeza detalhada dos materiais €
de extrema importancia. Além dos pequenos reparos, como reforcos de paginas
rasgadas, costuras, e o acondicionamento de documentos em caixa de papel
neutro.

Importante, também, a desacidificacdo dos documentos com a aplicacéo
de banhos alcalino. O controle de infestacdo por roedores com o0 uso de
armadilhas, e de infestacdo por insetos, utilizando a separacdo do material
infectado e expurgar por gases inertes ou congelamento do material.

Por fim, a medida de substituicdo devera ser empregada quando o texto
ou conteudo intelectual € mais importante do que o documento enquanto objeto
fisico. A microfilmagem € prioritaria por questdo de seguranca. Assim como, a

digitalizacao, quando ha necessidade de uso, impde a preservacao do original.
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5 CONSIDERACOES FINAIS:

Considerando todo o0 exposto, ressalta-se que sera através da
preservacao que se permitira melhorar nosso futuro, construindo-o melhor, mais
verdadeiro e digno, para que outros usufruam dessas informacdes que hoje
estdo sendo preservadas.

A preservacdo dos documentos que chegarem até dias vindouros,
possam, sobreviver a incuria dos homens, as intempéries, aos maus tratos dos
consulentes, ao descaso de tantos.

Visando facilitar o acesso, para construir o futuro através deles, o
documento merece ser preservado. Pois, através da pesquisa realizada no
Arquivo Geral da UFPB, procurou-se identificar a existéncia de uma Politica de
Preservacdo para a guarda de seu acervo, guarda de seus documentos com
seguranca e com isso, toda informacdo contida nos mesmos. A palavra
preservacdo envolve iniUmeras politicas e acdes que incluem a conservacao, o
acondicionamento, o armazenamento e a restauracdo de documentos. Esta
politica de preservacao, ou seja, este Plano de A¢céo que as Instituicbes devem
aplicar no seu acervo deve ser explicitada em um documento. Sabe-se que esta
politica ndo pode proteger os materiais, mas pode criar bases para minimizar
destruicGes causadas por varios agentes de deterioracao.

Verificou-se que ndo sdo realizados procedimentos em relacdo a
preservacao do arquivo geral, sdo poucas as tentativas, quase inexistentes, de
manter uma politica de preservacao para que os documentos tenham um ciclo
de vida maior e assim atendam a demanda de seus usuarios.

Nao é facil tornar efetiva uma Politica de Preservacdo. Contudo, sua
importancia nos arquivos é fundamental para a instituicdo, que devera
acrescentar o treinamento e a capacitacéo incentivando a formacdo académica
do quadro funcional, estruturacao de programas de treinamento para atuagéo na
area de preservacdo para funcionarios diretamente ligados aos acervos e aos

usuarios.
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