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Resumo: As fungdes arquivisticas sdo entendidas como o que se espera no desempenho do profissional de
Arquivologia. A trajetoria da arquivistica corroborou para que os canadenses, mais precisamente representados por
Carol Couture ¢ Yves Rosseau, admitissem sete fungdes existentes dentro da area. Eles as entendiam como tarefas que o
profissional de arquivo deve desempenhar. E como uma fungdo pode ser primordial para a concepgdo da outra,
interligando-se. Tendo em vista que o saber (cientifico) e o fazer (pratica) sdo, de certa forma, intrinsecos na area,
subentende-se que as fungdes arquivisticas devem ser parte das instituigdes arquivisticas. Essas fun¢des sdo: a
producdo/criagdo; avaliacdo, classificacdo, descri¢do, difusdo, preservagdo e aquisicdo, que devem ser as atividades a
serem realizadas por uma instituicdo arquivistica. Ou seja, se todas elas forem corretamente executadas, o nivel de
organizagdo e de gestdo tende a estar numa qualidade formidavel. Este artigo tem por objetivo apresentar as funcdes e
sua importancia para ajudar a delimitar o que deve ser o papel do arquivista e das instituicdes, dessa forma uma
tentativa para abrir o debate sobre qual ministério/secretaria a instituicao deve estar atrelada.
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0
1 INTRODUCAO

As instituigdes arquivisticas foram se modificando ao longo do tempo e estdo sempre em
processo de mudancas, de transformacdes. Ora por parte do avango técnico-cientifico da area e ora
por parte de agdes governamentais que insistem em alocar as instituigdes arquivisticas em
secretarias em que extrapolam suas fungdes ou ndo condizem com a sua atividade-fim. O estudo das
fungdes arquivisticas, proposto por Carol Couture e Yves Rosseau (1999), tem como objetivo
alertar o que se espera de uma instituicdo arquivistica e do profissional da area no desempenho de
suas atividades.

A metodologia utilizada foi uma revisdo literaria com acesso a obra original em francés Les
fonctions de I’archivistique contemporaine (COUTURE, 1999) e especialistas no &mbito nacional e
internacional em cada uma das fungdes apresentadas. A importincia de se estudar esse tema serve

para pautar o que se espera do profissional (arquivista) e da instituicdo arquivistica.
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2 FUNCOES ARQUIVISTICAS

A primeira publicagdo do livro Les fondaments de la disciplina archivistique, organizado por
Jean-Yves Rosseau e Carol Couture, foi em 1994. De 14 para cé essa perspectiva ganhou for¢a na
comunidade académica. Basta visitar as disciplinas e ementas das universidades que oferecem o
curso de Arquivologia no Brasil que veremos como essas fun¢des sdo importantes. Muitas delas sdo
disciplinas no curso, por exemplo, a Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro tem em sua
grade curricular disciplinas como: Classificagdo de Documentos Arquivisticos, Avaliagao de
Documentos Arquivisticos, Arranjo e Descrigdo de Documentos, Conservacao Preventiva de
Documentos etc. Ou seja, s@o parte do fazer arquivistico.

Esse artigo vem, através de uma revisdo de literatura, juntar diversos autores especialistas em
cada uma das fun¢des arquivisticas apresentadas abaixo e assim reforgar o que se espera de uma

institui¢do arquivistica no desempenhar de suas atividades.

2.1 PRODUCAO/ CRIACAO

A fungdo arquivistica produgdo/criagdo tem como base os documentos administrativos, ou
seja, ¢ em razao da atividade da instituicdo que os documentos sdo produzidos. Esta funcao tem por
objetivo controlar a criagdo de documentos organicos, de forma a padroniza-los segundo o objetivo
para o qual foram criados (GAGNON-ARGUIN, 1999). A criagdo de documentos surge da

necessidade administrativa, do exercicio de uma fungao.

A informa¢do inutil, supérflua ou com dupla fun¢do ¢ eliminada a partida. Sdo-lhe
aplicadas normas que visam a gestdo da informagdo (formuldrios, relatorios,
procedimentos, directivas, actas, correspondéncia, etc.). Além disso, uma intervengdo
imediata, desde a criagdo da informagdo, permite determinar o seu encaminhamento, bem
como o seu tratamento ulterior. (ROSSEAU; COUTURE, 1998, p. 68, grifo do autor).

A padronizagao evita a multiplicacdo de documentos desnecessarios. Se cada um fizesse uma
certiddo de nascimento conforme sua vontade, além de ser dificil identificar que tal documento
fosse uma certiddo, também haveria de ser criados outros documentos para complementar as
informacdes faltantes. Para evitar esse cendrio caotico, € necessario um controle na producao de
documentos. Se ndo tiver um controle e padronizagdo, ficard mais dificil classificar, avaliar e
recuperar as informagdes desses documentos.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DIBRATE) ndo cita essa fungdo. Ja o

Glossario da Society of American Archivists cita records creation como: “O primeiro estagio no
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ciclo de vida dos documentos, quando os documentos sdo acumulados por meio da criagdo ou
recebimento” (PEARCE-MOSES, 2005, p. 333, tradugdo nossa).

Essa defini¢do ¢ bastante simpléria e a producdo/criacdo, para outros autores, vai além. Ela
ndo leva em conta o controle, a produgdo de documentos a fim de evitar criagdes desnecessarias que
contribuiriam para um acumulo de papel.

Se as instituigdes, no decorrer de suas atividades e fungdes, criam muitos documentos, ¢é
necessario ter um controle do que ¢ criado para ndo haver uma sobrepujan¢a sobre as informagdes

realmente necessarias.

O planejamento da producdo dos documentos nas instituigdes envolve um estudo de
diplomatica e tipologia documental. Esse estudo contribuird para o conhecimento das
espécies e dos tipos documentais que serdo produzidos pela instituicdo. Cada documento
terd a estrutura que deve ter, cumprindo assim os critérios de eficiéncia administrativa e
contribuindo para o cumprimento das obrigagdes legais. (SOUSA, 2013, p. 21-22).

A importancia do controle da produg¢do documental ¢ abordada também por Theodore R.
Schellenberg (2010, p. 75), que diz que o excesso de documentos pode ser reduzido,
“simplificando-se: a) as fungdes; b) os métodos de trabalho; e ¢) a rotina de documentacdo adotada
nas diversas reparti¢des”.

Para o autor o funcionamento de uma reparticdo publica pode ser simplificado. Deve-se
observar a maneira que programas sao executados pelos governos, sendo este um dos passos iniciais
para a reducdo no volume de documentos oficiais (SCHELLENBERG, 2010).

A segunda etapa proposta pelo autor ¢ a simplificagdo dos métodos de trabalho. O uso de
fluxograma auxilia na observacdo e entendimento das etapas a serem executadas, dando uma
melhor visdo e apontando o que pode ser alterado ou corrigido, a fim de melhorar o tramite,
racionalizando-o (SCHELLENBERG, 2010).

O terceiro aspecto apontado por Schellenberg (2010) ¢ a importancia de simplificar a rotina
de documentagdo: controlando formularios (que t€ém de ser indispensaveis), o contetido dos mesmos
(o que devem conter), “formato, aplicagdo, distribuigdo e destina¢do final” (SCHELLENBERG,
2010, p. 79-80). Para ele, “quanto maior o grau de controle exercido sobre os documentos, menor
sera, provavelmente, o nimero dos mesmos” (SCHELLENBERG, 2010, p. 81). Ou seja, a
padronizagao € importante para o controle da produ¢do de documentos. Normas e manuais poderao
ser elaborados para serem consultados em caso de duvidas e como meio de seguir.

Gagnon-Arguin (1999) diz que trés perguntas sdo essenciais para definir os propdsitos e o
valor de um documento: 1) Por que o documento foi criado?; 2) Para que objetivo o documento ¢
utilizado?; 3) Por que o documento deve ser mantido?

E fundamental documentar, seja em relatorio ou manual, o modelo que padronizara as

atividades e os tipos documentais (espécie documental mais fun¢do/acdo): certiddo de nascimento,

AGORA, ISSN 0103-3557, Floriandpolis, v. 29, n. 58, p.1-22, jan./jun. 2019. 3



ata de reunido, decretos legislativos, boletim de ocorréncia, atestado médico etc. Assim, mantem-se
uma uniformidade na rotina da institui¢do e evita-se duplicacdo de documento e de informagao.
Para o arquivista pensar esse manual, ele deve ter um conhecimento amplo das atividades da

institui¢do, o que implica que ele devera ter contato com outros setores e profissionais.

2.2 AVALIACAO

A avaliacdo ¢ o ato de julgar os valores dos documentos arquivisticos (valor primario e
secundario) e decidir o periodo de tempo durante o qual esses valores se aplicam aos documentos,
em um contexto que leva em conta o vinculo existente entre a pessoa fisica ou juridica e os
documentos arquivisticos no curso de suas atividades (COUTURE, 1996-1997).

Imagine que tudo o que fosse produzido fosse armazenado. Quais problemas teriamos?
Podemos sugerir os seguintes: 1) dificuldade para encontrar uma documentagdo solicitada, pois
estaria em um amontoado de documentos; 2) problemas com a conservacao do acervo, pois com o
custo grande parte dos recursos financeiros seria utilizado para restaurar/conversar/reservar
documentos que nunca seriam utilizados outra vez; 3) com o grande acimulo de material, seria
necessario alugar ou ter mais de um galpao, ou seja, mais custo com espago € recursos humanos e
materiais. Por isso, a intervencao do arquivista ¢ fundamental no processo de avaliagao.

De nada adiantaria se toda a informagdo fosse guardada, pois, no fim, nada se encontraria.
Quanto maior o volume de documentos, maior sera a dificuldade para se encontrar o que realmente
importa em meio a tantas informagdes desimportantes ou flteis produzidas. A avaliacdo ¢ parte
essencial de uma boa gestdio de documentos. Fungdes como criagdo/producao,
aquisi¢do/crescimento, classificacdo, descricdo, disseminagdo e preservacdo de arquivos estdo
relacionadas com agdes tomadas durante a avaliacdo de arquivos, sendo a avaliagdo o n6 duro da
arquivistica (COUTURE, 1999).

O prazo de guarda dos documentos ¢ definido na avaliacdo, que deve ser feita
(preferencialmente) ainda no arquivo corrente’, da mesma forma que a classificagio. Contudo,
como prever o uso futuro dos documentos criados? Para isso, deve-se buscar um entendimento do
documento criado e o contexto em que ele se insere. Por exemplo: o documento de posse da
Presidéncia da Republica ¢ criado em razdo de uma necessidade administrativa. O contexto permite

entendé-lo também como um documento histérico, mas ele ndo nasce historico.

Na teoria das trés idades, hé o arquivo corrente, o intermediario e o permanente. O arquivo corrente é que tem maior
uso e estd em constante andamento; o intermediario estd no aguardo da definicao sobre ser eliminado ou preservado,
podendo ser solicitado a qualquer momento, mas estando em pouco uso administrativo. O arquivo permanente € o
que tem valor historico e/ou legal, ndo podendo ser destruido de forma alguma.
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Para Schellenberg (2010, p.41), os arquivos publicos tém dois tipos de valores: “valor
primario, para reparti¢do de origem, e valor secundério, para as outras reparti¢gdes e consulentes
estranhos ao servigo publico”. Com isso, ele quer dizer que nenhum documento nasce com valor
secundario, pois ele nasce da necessidade administrativa da institui¢ao em seus afazeres. O arquivo
de valor secundario pode ser util a propria instituicdo de origem ou custodiada, ja que pode servir de
base para tomada de decisoes, corrigir falhas, ver erros ou acertos estratégicos etc.

O valor primdrio ¢ atribuido ao arquivo que estd em uso corrente e/ou intermedidrio e que
serve para cumprir as finalidades funcionais e administrativas da instituicdo. O valor secundario ¢ a
denominagdo atribuida ao arquivo que terd a guarda permanente, ou seja, que nao podera sob
nenhuma hipétese ser destruido. Esse arquivo tem valor juridico (legal), histérico, cultural, etc.

A avaliacdo terd como produto da andlise documental a Tabela de Temporalidade, que ¢ o
resultado da acdo intelectual de avaliar os documentos. Nela estardo contidos os prazos de guardas
que determinados documentos deverdo permanecer aguardando sua destinagdo final: a guarda ou a
eliminagdo. E baseada nessa tabela que o técnico de arquivo fara a separagio fisica dos documentos.

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2013, p. 40), avaliagdo ¢ um
“processo de andlise de documentos de arquivo (1), que estabelece os prazos de guarda e a
destinacdo, de acordo com os valores que lhes sao atribuidos™.

Para decidir o que sera eliminado, deverd haver uma comissdo permanente de avaliagdo. Essa
comissao deve ter a participagdo e o envolvimento de diversos setores: administrativo, juridico e, de
preferéncia, também a participacdo de um arquivista, mas este ndo ¢ obrigatério na formacdo da
comissdo, embora importante.

Os documentos poderdo se tornar permanentes por ser de grande relevancia para a sociedade,
por conter informacdes essenciais a uma pessoa fisica e/ou juridica. O contexto histérico, temporal,
cultural e social acaba sendo levado em conta no processo avaliativo.

Nao ha como negar a questdo subjetiva no processo de avaliar. Ela ¢ intrinseca ao arquivista:
ao que ele pensa, ao que leu, ao contexto econOmico-social em que esta inserido, aos valores,
posigao politica, religiosa etc. Ele esta ligado ao espaco-tempo em que vive. Da mesma forma como
a sociedade muda, os valores da pessoa podem ser revistos e modificados ao longo de sua vida. Por
outras palavras, um documento escolhido para ser preservado hoje poderia ndo ter sido selecionado
em outro momento, ou seja, ndo existe neutralidade na avaliagdo. Portanto, ¢ importante deixar

registrados os procedimentos tedricos e praticos que levaram a tomada de decisdes.

Literalmente, estamos criando arquivos. Estamos decidindo o que deve ser lembrado e o
que deve ser esquecido, quem ¢ visivel na sociedade e quem ¢ invisivel, quem tem voz e
quem ndo tem [...] ao se destruir os documentos, estamos, de forma taxativa e irrevogavel,
os excluindo dos arquivos e apagando-os da memoria. (COOK, 2003, p. 88 apud
INDOLFO, 2012, p. 30)
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Os documentos digitais acabam sendo acumulados por conta da ilusdo de parecer que nao
ocupam espago, mas basta tentar fazer uma busca em um monte de documentos digitais ndo
avaliados para perceber o problema. Innareli (2011, p. 27), ao falar dos dez mandamentos da
preservacao de documentos digitais publicos, cita 0 nono mandamento como “ndo preservaras lixo
digital”. O “lixo digital” ¢ tudo aquilo que nao tem relevancia e continua sendo armazenado. O
autor aponta como problemas a sobrecarga dos depoésitos digitais e a sobrecarga no sistema. A
orientacdo ¢ estabelecer temporalidade e avaliar o documento digital, eliminando o “lixo digital” e
preservando o que realmente importa. Conforme apontam Santos e Flores (2016, p.168), “os
documentos digitais possuem suas peculiaridades de modo que as fung¢des arquivisticas devem se

adaptar a elas”.

2.3 CLASSIFICACAO

O ato de classificar ¢ antigo. Platdo, por exemplo, classificou a ciéncia em trés areas do
conhecimento: fisica, ética e logica. Aristoteles dividiu dicotomicamente os objetos em género e
espécie, sendo um dos primeiros contributos para a teoria da classificacio (LANGRIDGE, 1977;
PIEDADE, 1983 apud MAIA; ALVARENGA, 2014). J4 o filésofo neoplatdnico, Porfirio (324 304
d.C.), elaborou uma arvore inspirada na divisdo de Aristoteles (384- 322 a.C.- filosofo grego da
Antiguidade). Nela, vé-se claramente a divisdo como forma de se classificar: o que ¢ uma coisa nao
pode ser outra. H4 uma subordinacdo de conceitos do maior ao menor, do mais geral ao mais
especifico. Ou seja, a chamada “Arvore de Porfirio” tipifica-se segundo as caracteristicas idénticas

ou totalmente opostas.

Imagem 1 — Termo: Arvore de Porfirio

SUBSTANCIA
/S AN
Corporal  Incorporal
|
CORPO
VRN
Animado Inanimado
VIVENTE
VRN

Sensivel Insensivel
|
ANIMAL
Racional Irracional

[
HOMEM

Fonte: Imagem obtida no texto de Japiassu e Marcondes (2011, p. 18-19).
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Para Chaim Perelmam, as classificagdes dicotOmicas seriam as mais satisfatorias, visto que
sdo baseadas na presenca/auséncia de uma propriedade em comparacdo com outra € o grupo de
objetos a serem classificados estaria, por sua vez, dividido em dois subgrupos que sdo exclusivos e
exaustivos (POMBO, 1998).

De acordo com Piedade, em seu livro Introdu¢do a teoria de classificacdo, classificar €
“dividir em grupos ou classes, segundo as diferencas ¢ semelhangas. E dispor os conceitos, segundo
suas semelhangas e diferencas, em certo nimero de grupos metodicamente distribuidos”
(PIEDADE, 1977, p. 09 apud ARAUJO, 2006, p. 117).

O Dicionario de Terminologia Arquivistica aponta a classificagdo como sendo:

1. Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas, funcdes e atividades
da entidade produtora, visam distribuir os documentos de um arquivo (1). Ver também:
método estrutural; método funcional; plano de classificagdo. [...]

2. Restri¢ao de acesso e uso de arquivo (1), documentos ou informagdes (1) imposta pela
pessoa fisica ou juridica de origem, para efeitos de seguranga. Ver também: documento
classificado; documento confidencial; documento desclassificado; documento ostensivo;
documento reservado; documento secreto; documento sigiloso; documento ultra-secreto
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 16)

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2013, p. 49) define classifica¢dao
como:

Organizacdo dos documentos de um arquivo(l) ou colecdo, de acordo com um plano de
classificag@o, codigo de classificagdo ou quadro de arranjo.2 Andlise e identificacdo do
conteudo de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados,
podendo-se-lhes atribuir codigos.3 Atribui¢do a documentos, ou as informagdes neles
contidas, de graus de sigilo, conforme legislacdo especifica. Também chamada
classificagdo de seguranga. Ver também desclassificacdo, documento classificado e
documento sigiloso.

O DIBRATE ressalta a qualidade de recuperar a informagdo ao se classificar, ou seja, a
finalidade ao realizar a tarefa. J4 o Dicionario de Terminologia Arquivistica vai mais a fundo nos
graus de sigilo e dos métodos de classificacdo que podem ser empregados: estrutural e funcional. As
defini¢des dos dicionarios acabam por se complementarem.

Segundo Janice Gongalves o objetivo da classificagdo ¢ “dar visibilidade as funcdes e as
atividades do organismo produtor de arquivo, deixando claras as ligagcdes entre os documentos”
(GONCALVES,1998, p. 12). Os documentos ndo devem ser entendidos de forma isolada, pois sdo
parte de um todo orgénico.

Classificar a documentacao permitira um rapido acesso as informagdes contidas para a propria
institui¢do e para a sociedade. Assim, permitindo melhorias em servigos, pois, uma vez que a

sociedade tenha acesso a dados publicos, ela podera propor mudangas, ajustes e fiscalizar as contas.

Renato Sousa (2003) corrobora com este pensamento quando diz que...
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A classificacdo ¢ uma fun¢do importante para a transparéncia e o compartilhamento de
informagoes, que sdo caminhos seguros para a tomada de decisdo, para a preservacdo da
memoria técnica e administrativa das organizagdes contempordneas e para o pleno
exercicio da cidadania. (SOUSA, 2003, p. 240).

A classificacdo deve ser toda efetuada no arquivo corrente. Embora algumas grades
curriculares insistam em separar classificagdo de arranjo, ¢ importante ressaltar que o arranjo é uma
classificagdo também, embora aplicada no arquivo permanente. Héon (1999), ao dedicar um
capitulo sobre classificacdo, passa grande parte do texto falando sobre arranjo e fundos e seus

principios e abordagens.

Como decorréncia da distingdo tradicional de “classificacdo” e “arranjo”, os esquemas ou
quadros gerais que os expressam costumam ser denominados diferentemente: “plano de
classificagdo” (para os documentos de carater corrente) e “quadro de arranjo” (para os
documentos de carater permanente). Ambos, porém, tém a finalidade do traduzir
visualmente as relacdes hierdrquicas e orgénicas entre as classes definidas para a
organizagdo da documentagdo. Vale destacar que, no caso de documentagdo de carater
permanente, as classes ganham nomes especificos: grupos, subgrupos a séries.
(GONCALVES, 1998, p. 14).

O uso de um vocabulario controlado pode trazer vantagens na classificacdo e também na
descrigdo. Ele pode ser um agente que diminuiria a entropia na comunicagao entre os indexadores e
os usudrios. O vocabulario controlado estd no plano das ideias e tem muito da teoria da
classificagdo desenvolvida pelo matematico e bibliotecario indiano Shiyali Ramamrita
Ranganathan. O vocabulario controlado deve respeitar o canone de cadeias e renques. Cadeias sdao
séries verticais de classes (GOMES; MOTTA; CAMPOS, 2006), ou seja, hd uma subordina¢io da
variagdo do termo. Por exemplo: Instrumento Musical> Instrumento de corda> Violdo > Violao 7

cordas, fazendo uma extensao decrescente.

Renques sao classes de termos formadas a partir de uma tinica caracteristica de divisdo. O
ponto de partida para a formacao de renques seria, entdo, a defini¢do de cada conceito a fim
de identificar a caracteristica genérica. O conjunto de termos com esta caracteristica comum
formaria um renque onde seus componentes guardam entre si uma relacdo de coordenacio,
formando uma série horizontal.

No universo da Economia, por exemplo, os conceitos "ac¢des", "cadernetas de poupanca",
"cotas de fundos de investimentos", "debéntures", "depdsitos a prazo", "RDBs" seriam
termos coordenados e formariam um renque, ja que sua caracteristica comum ¢ serem todos
"titulos financeiros", ou seja, "documentos ou registros contabeis representativos de quantia
disponivel, ou que se tornard disponivel para o seu detentor". (GOMES; MOTTA;
CAMPOS, 2006, ndo paginado).

Percebe-se que a teoria de Ranganathan influenciou bastante, pois, mesmo numa classificagao
por assunto, por funcdes ou estrutural, a ideia de hierarquia esta relacionada com subordinacdo e
correlagdo, apresentando-se em forma de cadeias e renques.

Também ha a classificacdo quanto o grau de sigilo do documento. No Brasil, depois da Lei de

Acesso a Informagdo, o sigilo passou a ser a excecdo e o acesso a regra. Pela lei 12.527/2011, a
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classificacdo quanto ao acesso e seu grau de sigilo pode ser: reservado (5 anos), secreto (15 anos)

ou ultrassecreto (25 anos renovaveis ou nao por igual periodo uma unica vez) (BRASIL, 2011).

2.4 DESCRICAO

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2013, p. 67), descri¢ao ¢
“conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de conteudo dos documentos
para elaboracdo de instrumentos de pesquisa”. A mesma defini¢cdo ¢ encontrada no Diciondrio de
Terminologia Arquivistica (CAMARGO; BELOTTO, 1996).

O objetivo da descricdo e indexagdo, segundo Maurel e Champagne (1999), ¢ permitir a
acessibilidade e comunicacdo dos arquivos. A descricdo “destina-se a fornecer aos usuarios um
conjunto de ferramentas de identificacdo, seja em papel ou formato digital, para identificar um ou
mais documentos ou informagdes” (MAUREL; CHAMPGNE, 1999, p. 258, traducao nossa). Para
os autores (1999), ¢ importante o arquivista ndo apenas identificar os melhores meios viaveis e
possiveis para permitir o acesso as informagdes para a sociedade, mas também identificar os tipos
de usudrios que usam o arquivo. Dessa forma, podem-se tracar estratégias de pesquisa para atingir o
seu usuadrio.

A descricdo tem por um de seus objetivos facilitar o acesso dos usudrios através dos
instrumentos de pesquisa. E importante, ao descrever, conhecer o conteudo e o ptblico (usuario),
pois a forma como ele busca e pesquisa pode ser um norteador. Embora o arquivista possa ter o
usudrio que utiliza o acervo como base, ele deve permitir que a busca seja ampla e visar também
potenciais usudarios que ndo tenham o héabito de pesquisar no acervo da institui¢do. A busca nio
serve apenas ao usudrio externo a instituicdo, mas seu beneficio atinge o usudrio interno da propria
instituigao.

Para o Glossary of Archival and Records Terminology, descrigao arquivistica € “o processo de
analisar, organizar e armazenar detalhes sobre os elementos formais de um registro ou cole¢do de
registros, como criador, titulo, datas, extensdo e conteudo, para facilitar a identificagdo, gestdo e
compreensao” (PEARCE-MOSES, 2005, p. 25, tradugdo nossa). Ledo (2006, p. 12) conclui “que
‘descricdo arquivistica’ significa escrever sobre material de arquivo, sustentando os objetivos de
representacdo e de classificacdo”.

A classificag@o ¢ uma func¢do essencial que auxilia a descri¢do, definida pela organicidade dos
documentos e existindo uma ligacdo entre todos (do todo com as partes). A classificacao envolve
também o arranjo e os principios da proveniéncia e do respeito aos fundos, tornado assim possivel

identificar o criador e o contexto de produgdo.
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Em 1994, O ICA (Conselho Internacional de Arquivo) publicou o primeiro modelo da norma
ISAD(G) (General International Standard Archival Description) e, em 2000, a segunda versao
(FONSECA, 2011). A versao no Brasil recebeu pequenos ajustes e o Arquivo Nacional langou, em
2005, a NOBRADE (Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica). Essas normas padronizam a
forma de descrever, os campos a serem descritos e facilitam a pesquisa para os usudrios de um
mesmo pais e de outros lugares do mundo também. A interoperabilidade ajuda também na troca de
informagdes entre instituigoes.

Apesar de parecer muito vantajoso possuir uma norma internacional para padronizar as
descri¢cdes arquivisticas, nem todos estavam certos disso. Havia também quem era contra essa
normaliza¢do. Segundo Ledo (2006, p. 35-36), a justificativa para certa resisténcia na
implementagdo das normas, teria se dado por cinco pontos: o “carater unico dos arquivos; a
influéncia do usuario/pesquisador; a existéncia de diferentes realidades historicas, culturais, de
formagdo, de organizacdo e de funcionamento; isolamento e independéncia dos arquivistas; e
caréncia de recursos”.

A NOBRADE possui ao todo 28 itens divididos em oito areas. Desses 28 itens, apenas sete
sdo obrigatdrios: codigo de referéncia, titulo, data(s), nivel de descricdo, dimensdo e suporte,
nome(s) do(s) produtor(es) e condi¢des de acesso (aplicaveis apenas nos niveis 0 e 1). H4 um ponto
na NOBRADE muito interessante que ndo se encontra na ISAD(G), € o ponto de acesso: “elemento
de informacdo, termo ou cdédigo que, presente em unidades de descri¢do, serve a pesquisa,
identificacdo ou localizacao de documentos” (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2013, p.
16). O objeto desse ponto € indexar o assunto, além de trazer pontos para uma descricdo multinivel,
contemplando nome de entidades, local, evento, periodo e assuntos topicos (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2013).

Se cada arquivo tivesse o seu proprio método de descri¢do, cada usudrio teria de estuda-lo
antes de utiliza-lo, pois haveria diferentes formas que variariam segundo cada instituicdo. Com a
normalizagdo internacional, o usuario tem mais facilidade ao realizar a busca sem ter que ler um

manual de procedimentos antes.

A padronizagdo permite fornecer aos usudrios ferramentas descritivas uniformes e
metddicas. Um sistema integrado de busca com padronizagdes unificadas promove o acesso
logico, facil e rapido aos documentos e as informagdes que eles contém. Essa vantagem ¢
aumentada se a padronizacdo permitir a producdo de ferramentas similares de um servigo
de arquivo para outro. Isso garante que os usudrios ndo tenham que se familiarizar com os
novos sistemas de descri¢do sempre que visualizam documentos em um ambiente diferente.
(MAUREL; CHAMPGNE, 1999, p. 298, traduc@o nossa).

Mesmo que os arquivistas devam procurar “sempre descrever o conteudo, a estrutura € o
contexto dos documentos, resguardando a imparcialidade e autenticidade da evidéncia,

caracteristica propria do documento arquivistico” (ANDRADE; SILVA, 2008, p.17), ndo ha como
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ignorar o fator subjetivo na descri¢ao. Por se tratar de uma atividade intelectual, o arquivista ndo ¢
neutro, pois fatores historicos, politicos, econdmico-sociais etc. sdo inerentes ao seu ser, tendo, sim,
influéncia na descricao, pois até o vocabulario utilizado ao descrever tem a ver com a regido em que
habita, sua educacao e sua trajetoria ao longo da vida.

E de muito bom grado que a institui¢io tenha um vocabulario controlado, evitando vérios
sindnimos para uma palavra e com o mesmo significado, de preferéncia sempre remetendo a uma
remissiva com a palavra que deve ser buscada. Dentro de um pais, cada regido pode denominar
diferentes nomes para o mesmo objeto.

Embora Bellotto (2006, p. 173) diga que a descrigdo ¢ uma “tarefa tipica dos arquivos
permanentes”, a indexag¢do pode ser feita desde a classificagdo, ajudando assim a recuperar a
informacdo. Maurel e Champage (1999, p 338, traducdo nossa) afirma que, “para os arquivos
correntes, intermedidrios e permanentes, o importante ¢ criar indices para facilitar a identificacao,

esteja a ferramenta de verificacdo de vocabuldrio completa ou ndo”.

Indexag@o ¢ a parte mais importante da analise documentaria. Consequentemente, ¢ ela que
condiciona o valor de um sistema documentario. Uma indexagdo inadequada ou uma
indexagdo insuficiente representam 90% das causas essenciais para a apari¢do de "ruidos"
ou de "siléncios" em uma pesquisa. [...]

Os sistemas de classificagdo sdo, historicamente, o primeiro tipo de instrumento de
indexacdo utilizado em sistemas documentarios. Essas linguagens baseiam-se na pré-
coordenacdo das nogdes para exprimir um conceito e no encaixe das classes de conceitos.
Tais linguagens vao do geral para o particular, cada classe englobando a precedente, sendo
o conjunto representado através de uma arvore hierarquica. (CHAUMIER, 1988, p. 63,68).

Reforca-se, assim, a importancia da classificacdo para a descricdo e que a indexa¢do, mais
comumente associada ao arquivo permanente, possa ser utilizada, desde a classificagdo, como um
elemento de recuperagdo da informacdo através de palavras-chaves referendadas por um
vocabulario controlado, estudado e definido pela instituigdo. E importante ainda lembrar que o
vocabulario controlado precisa ser atualizado de tempos em tempos.

O advento da informatica ajudou a interoperabilidade na descricdo. Antes do grande alcance
da internet e da possibilidade da busca por meios computacionais, os instrumentos de pesquisa eram

o principal meio para auxiliar o pesquisador na busca de contetdo.

2.5 DIFUSAO

O jargdo popular diz que “quem ndo ¢ visto ndo ¢ lembrado”. Essa maxima serve também
para as instituigdes arquivisticas. Quanto mais proximas da sociedade, mais utilizada e defendida
por ela serd, pois seu uso e relevancia serdo percebidos por um publico cada vez maior. Isso pode
também ser refletido em verbas, maiores recursos publicos. Embora, infelizmente, ndo seja uma

regra que isso ocorra.
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Nao ha referéncia para o termo difusdo, mas, se tomarmos o termo inglés Outreach,
encontraremos, no Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2013, p.72), o relativo ao
inglés como “divulgacdo”, definida como um “conjunto de atividades destinadas a aproximar o
publico dos arquivos(2), por meio de publicagdes e da promogao de eventos, como exposicoes e
conferencias”.

O Glosssary of Society of American Archivist (PEARCE-MOSES, 2005) utiliza o termo
outreach, equivalente a divulgacdao em portugués. O glossario traz em sua nota que outreach inclui
exibi¢des, workshops, publicacdes e programas educacionais. Além disso, aponta que um dos
principios da Society of American Archivists (SSA), aprovado em 1994, ¢ que

Os arquivos devem identificar seus diversos grupos constituintes em termos de seu
proposito, planejar e implementar métodos para avaliar as necessidades desses grupos em
relagdo aos recursos da institui¢do e elaborar programas de extensdo que atendam as suas
necessidades. Esses programas podem incluir oficinas, conferéncias, programas de
treinamento, cursos, festivais, exposigoes, publicagdes ¢ atividades similares, direcionadas
a grupos como estudantes, membros do corpo docente, académicos, administradores,

pesquisadores, doadores, criadores de registros ou a comunidade em geral. (PEARCE-
MORSES, 2005, p. 282; SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS, 2012, ndo paginado).

Tomando o uso do termo divulgacdo (como proposto pelo Diciondrio Brasileiro de
Terminologia Arquivistica), entende-se que semindrios, oficinas, visitas técnicas, exposicoes,
festivais, concursos, entre outros fazem parte desta fungdo, semelhante ao definido pela SSA.

Normand Charbonneau (1999, p. 374) define difusdo como:

o ato de divulgar, aprimorar, transmitir ou disponibilizar informagdes ou informagdes
contidas em documentos de arquivo aos usuarios (pessoas ou organizagdes) conhecido ou
potencial para atender as suas necessidades especificas. A disseminagdo de arquivos é,
portanto, uma atividade multifacetada, uma vez que inclui todos os relacionamentos
mantidos pela equipe de arquivos com sua clientela interna ou externa, em todas as trés
idades (corrente, intermediaria e permanente).

Charnonneau (1999) adverte que, nos arquivos permanentes, devem-se observar, nas
atividades que envolvem a divulgacao as leis que protegem: a) privacidade, conforme a Lei 12.527
de 2011, Informagdes de carater privado tem o prazo de 100 anos de sigilo a partir da produgao do
documento segundo a Lei de Acesso a Informacdo. b) direitos autorais e imagem de pessoas que
estdo envolvidas, nestes casos, a obra so se torna dominio publico no ano subsequente a 70 anos da
morte do (ultimo) autor (BRASIL, 2011). Outros fatores que ndo sdo jurisdicionais foram
lembrados pelo autor, tais como: c¢) atendimento a distancia (e-mail, fax); d) atendimento presencial
na sala de consulta; e) reproducdo etc. No atendimento a distdncia, podemos hoje incluir as redes
sociais virtuais, onde cresce cada vez mais a participacdo dos usudrios e dos arquivos publicos

brasileiros.
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Assim como a descri¢do, ¢ importante conhecer o publico alvo para divulgagao. Saber quem
¢ 0 seu usuario, o que ele pesquisa, quais seus principais interesses etc., tudo alinhado também com
o0 objetivo que a instituicdo queira passar, quem ela quer atingir, como ela vai chegar no objetivo, o
que vai divulgar e que reagdo se estendera. E necessario planejamento e um setor dedicado a isso. O
contato direto ajuda o arquivista a atender o que o usudrio costuma procurar no setor. Mesmo tendo
o usuario presencial como base, ndo se pode deixar de pensar nos usudrios em potencial, aqueles
que ndo tém o habito de frequentar presencialmente, mas podem se interessar por alguma colegdo
em especial. Deve-se também atentar para o usuario que faz solicitagdes de informagdes e duvidas
via correio eletronico, telefone e fax. O arquivista ¢ o mediador entre o usudrio e o acervo.

A divulgacdo ¢ uma 6tima oportunidade de aproximar a sociedade do arquivo. O ICA, como
jé dito anteriormente, langou em 2012 Os Principios de Acesso aos Arquivos (2012, p. 11), que diz
que “os arquivistas sdo responsaveis pelo planejamento, implementa¢do e manutengdo dos sistemas
de acesso”, além de que devem ter conhecimento de leis que envolvam o acesso e as necessidades
dos usuarios, assim como uma abordagem proativa para o acesso.

Existem outros meios de promover a instituicao e seu respectivo acervo: calendarios, camisas,
CDs com acervo de uma determinada colec¢do, cartdo postal etc. Isso pode gerar lucro financeiro e
contribuir para melhorias na infraestrutura e, consequentemente, nos servigos de atendimento.

Para Charbonneau (1999), o curador de uma exposi¢do arquivistica deve evitar excessos para
que a exposi¢do ndo caia no tédio. Se possivel, deve procurar um equilibrio 70/30. Documentos
escritos representariam 30% e os documentos visuais seriam os 70% restante. Dessa forma,
estimula-se o interesse dos consulentes. Partes importantes como assinaturas ou trechos poderiam
ganhar ampliagdo.

Visitas guiadas pelo acervo arquivistico com grupos escolares (infantil e juvenil) ajudam a
conscientizar, desde cedo, as criancas da importancia dos arquivos publicos e de seu patrimonio
para a sociedade. Faz também com que elas possam adquirir, ao longo do tempo, o hébito de ir ao
arquivo ou de saber que ha um local de referéncia para pesquisa. O National Archives and Records
Administration (NARA) tem um dia especifico para as pessoas dormirem dentro da instituicao.

A Web ¢ um agente facilitador, servindo como um canal entre o usuario, o arquivo € o
arquivista. Ela aproxima a sociedade e o arquivo publico. Essa mediagdo feita por computador se
intensificou com o advento das redes sociais. Informacgdes praticas de como chegar, agendamento e
atendimento também podem ser realizados no ambito virtual com as redes sociais. As publicagdes
(livros, periddicos, instrumentos de pesquisa), que também s3o um meio de propagar a instituicao,

ganharam uma aliada: as redes sociais virtuais.
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2.6 PRESERVACAO

Quando se fala de preservacdo, o senso comum traz a ideia de salvamento: preservag¢do da
natureza, preservacao dos animais, da mata atlantica etc. Nos arquivos, de certa forma, ndo ¢ muito
diferente, pois a ideia de “salvamento” esta atrelada a de conservagdo do patriménio documental.
Para Perron e Charbonneau (1999), o arquivista ¢ responsavel pela preservagdo do patrimonio
documental que lhe foi confiado.

Cassares ¢ Moi (2000, p. 12, grifo nosso) definem preservacao, conservacao e restauracao,

apresentados a seguir:

Preservacdo: ¢ um conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica e
operacional que contribuem direta ou indiretamente para a preservacdo da integridade dos
materiais.

Conservacao: ¢ um conjunto de acdes estabilizadoras que visam desacelerar o processo de
degradagdo de documentos ou objetos, por meio de controle ambiental ¢ de tratamentos
especificos (higienizagdo, reparos ¢ acondicionamento).

Restaurag¢ao: ¢ um conjunto de medidas que objetivam a estabilizagdo ou a reversdo de
danos fisicos ou quimicos adquiridos pelo documento ao longo do tempo e do uso,
intervindo de modo a ndo comprometer sua integridade e seu carater histdrico.

Para o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2013, p. 135), preservagdo ¢
“prevencao da deteriora¢do e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou
tratamento fisico e/ou quimico”. Prevencdo ¢ algo que ¢ feito antes que o sinistro ocorra. Sao
técnicas, estratégias que visam evitar que algo ruim venha acontecer. No caso dos arquivos, evitam
danos na documentag¢do, prolongando seu tempo de vida.

Nao sdo apenas documentos, sdo memorias. A preservacdo tem por funcdo evitar que a
memoria se apague, seja esquecida. Quando os recursos sdo limitados, a escolha fica mais dificil,
pois se escolhera o que serd preservado e o que ndo serd. Ela “deve ser fiel ao principio da
proveniéncia a0 mesmo tempo que respeita modelos como as metodologias baseadas no continuum
ou no ciclo vital” (CLOONAN, 2016, p. 108).

Hé uma diferenca entre preservacao e conservagao, embora comumente sejam confundidas ou
tidas como sindnimos. A conservagao e a restauracdo sao a¢des mais invasivas aos documentos,
pois ha um tratamento feito para que o dano seja reparado ou medidas tomadas que interferem no

acervo.

Independentemente do espaco de armazenamento, das condi¢des ambientais, dos efeitos da
manipulacdo e consulta, do mobilidrio utilizado, do equipamento de guarda utilizado ou das
praticas desenvolvidas, a qualidade do armazenamento de documentos depende da maneira,
cujo ambiente fisico e as multiplas acdes serdo controladas. Embora inevitdvel, a
deterioracdo pode ser retardada se alguém conseguir guiar cada a¢do na dire¢do de uma
melhor preservacdo. A situacdo ¢ complexa porque muitos fatores estdo envolvidos.
(PERRON; CHARBONNEAU, 1999, p. 429, tradugao nossa).
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Os raios ultravioletas, a temperatura do ar-condicionado, o umidificador, as janelas, poeiras, a
luz, a tinta ferrogalica, ferrugem e corrosdo em materiais metalicos (grampos e borboleta) etc. sdo
alguns dos elementos que devem ser observados ao preservar os documentos e adiar o maximo
possivel a degradagdao do acervo. Por exemplo: fotografias coloridas e em preto e branco possuem
tratamentos diferentes em relagcdo a temperatura e umidade relativa do ar, ndo podem ter o mesmo
tratamento. Para Cassares e Moi (2000), os fatores de deterioragdo em arquivos e bibliotecas sdo:
fatores ambientais (temperatura e umidade relativa, radiacdo da luz, qualidade do ar); agente
biologicos (fungos, roedores e ataques de insetos); intervencao inadequada nos acervos e problemas
no manuseio de livros e documentos (furto e vandalismo).

Mary-Lynn Ritzenthaler (1993 apud CHARBONNEAU, 1999) afirma que as pessoas
representam as ameagas mais constantes e reais aos acervos documentais. Os danos causados
(intencionalmente ou ndo) com: fotocdpias, derramamento de liquidos, mutilagdo (vandalismo) e
roubo de material sdo os mais comuns.

Hoje ha até ISOs especificas para o tipo de papel fabricado. Para papel de documentos, ha a
ISO 9706:1994 e também ha a ISO 11.108:1996 para a permanéncia e durabilidade do papel
utilizado para documento de arquivo (CLOONAN, 2016). Essas normas internacionais sao
importantes, pois, dependendo da qualidade do papel a ser utilizado, o seu “tempo de vida” pode ser
curto, isso sem citar os problemas que podem ser derivados por conta da méa qualidade dos materiais
utilizados na fabricag@o do papel (4gua, cola, fibra, aditivos quimicos etc.).

O fato de haver instrumentos de pesquisa faz também com que muitos documentos acabem
sendo preservados, pois evita-se o manuseio desnecessario do acervo. Assim, preservam-se
documentos do contato do suor das maos, da poeira, de rasgos, acidentes com bebida etc. Colocar
colecdes online (copia digital do acervo original) colabora para a preservacao desse acervo.

A Preservagao arquivistica envolve planejamento, implementacao de politicas, procedimentos
para preventivamente retardar a acdo de deterioracdo, reparar ou restaurar (quando o dano ja
ocorreu no documento), buscando prolongar seu tempo de vida e manter a informagdo a salvo.
Preservagdo envolve solucionar e identificar problemas, ¢ um guarda-chuva em que tratamentos de
conservagao estao inseridos (CONWAY, 1990).

Lisa Fox (apud HOLLOS, 2007) coloca a preservagdo como esse grande guarda-chuva em
que a conservagao e a reformatacdo estdo incluidas. Na conservacao, estdo inseridas a conservacao

preventiva e a restauracao.
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Imagem 2 — Guarda-chuva da preservagdo

Preservacao

Conservacgao Reformatacao

Pesquisa cientifica
Fonte: adaptado de Hollos (2007).

A primeira tem por objetivo retardar o maximo possivel a deterioracdo do acervo com
medidas preventivas, fazendo o méaximo para evitar que o acervo sofra uma intervengao direta.
Hollés (2007) aponta, como as principais abordagens da conservagdo preventiva: controle de fatores
ambientais (temperatura, umidade, etc.); detec¢do e correcdo de problemas na estrutura do local;
estabelecer um plano de seguranga; higienizagdo, acondicionamentos, pequenos reparos;
treinamento multidisciplinar.

A restauracdo, como aponta Michele Cloonan (2016, p. 109), refere-se ao “tratamento fisico,
mas esta ligada ao ato de trazer de volta (o documento) a condi¢do mais proxima de seu estado
original ou de um estado anterior conhecido”.

A avaliagdo e a aquisi¢do tém grande impacto na preservacdo. O arquivo permanente, por
exemplo, tem que ser preservado. O que ndo quer dizer que os arquivos das demais idades ndo
tenham que ser. Pelo contrario, a preservagdo deve inclui-los também, pois a informagdo ainda esta
em uso. Sendo assim, devem fazer parte desse guarda-chuva para preservar a informagao contida no
documento, mesmo que, no futuro, sejam eliminados.

As novas midias também fazem parte da preservagdo. Nesse ponto, entra a reformatacgao, ato
que consiste em “preservar e dar acesso a informagio em novo suporte” (HOLLOS, 2007).

A microfilmagem ¢ um desses suportes. Ela tem uma expectativa de vida que pode durar
séculos e ¢ a Unica que tem validade juridica na substituigdo do documento original. A
microfilmagem ¢ uma técnica em que se “fotografa”, copia as imagens dos documentos e as grava
em um rolo de tamanho reduzido. E recomendavel que se fagam copias. A primeira (a matriz) é
produzida em alta qualidade e as demais sdo copias da matriz. Uma fica guardada e as outras ficam
a disposicao para acesso e devem, por questdo de seguranca, ficar em locais distintos (ANTUNES,

2009).
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A copia digital, apesar de mais fiel ao original, por conta de cores e imagens, s6 pode ser
disponibilizada para acesso. Ela ndo pode substituir o original, pois ndo terd validade juridica, ja
que ¢ facil adulterar um documento digitalizado. Vé-se muito o uso de imagens digitalizadas de
documento e fotografias pelas instituicdes arquivisticas no ambiente virtual, incluindo as redes
sociais. Assim, essas institui¢des difundem, preservam e dao acesso ao mesmo tempo, além de tirar
do ostracismo alguma cole¢do que tenha pouco acesso, pois as pessoas nao faziam ideia de que ela
existisse ou pertencesse aquela institui¢ao até entao.

O documento digital gera uma nova preocupagdo em relagdo a preservacao. Como ¢ algo
considerado ainda recente, a obsolescéncia dominada por uma 6tica do mercado capitalista faz com
que um formato ndo tenha um longo tempo de vida. Em outras palavras, um documento nato digital,
salvo em um determinado formato, pode ndo ser mais acessivel para acesso/leitura daqui a alguns
anos. Tamanha ¢ a preocupagdo com relagdo a isso, que ja existe um formato auto executdvel, ndo
dependendo de softwares para abrir, que ¢ o PDF/A, pertencer a empresa Adobe, além de ser o
formato mais popular de arquivos digitalizados, incluindo revistas cientificas eletronicas, definido
pela ISO 19005-1 de 2005. E fundamental que a instituigio arquivistica adote uma cadeia de
custddia permanente para os documentos digitais, desde a sua génese, em um repositorio
arquivistico digital confidvel (RDC-Arq): garantindo assim a autenticidade do documento e

preservando o documento original.

2.7 AQUISICAO

A palavra “aquisi¢do” ndo aparece no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
mas aparece como “entrada de documentos”, sendo este o ingresso por meio de compra, custodia,
comodato, doagao, empréstimo, dacao, legado, recolhimento, transferéncia, reintegracdo ou permuta
(ARQUIVO NACIONAL, 2013, p. 85).

Para James Lambert (1999), a aquisicdo € um processo que tem por objetivo aumentar os
arquivos ndo institucionais, ou seja, ndo organicos. Para o autor, o termo “aquisi¢do” engloba toda
forma de crescimento do acervo através de compra, doagdo, deposito, legado ou troca.

Ao adquirir um acervo, ndo ha como garantir que ele esteja organizado, com o seu historico e
contexto de produgdo conhecidos e que seja auténtico. Por isso, hd a importancia de adquiri-lo de
uma instituicdo que faca uma gestdo de documentos ou que o tenha adquirido direto da fonte
original, em outras palavras, do produtor dos documentos. No minimo, ¢ fundamental saber a
proveniéncia do acervo precedente a sua aquisi¢ao.

Alguns dos principios arquivisticos sdo retomados nessa fun¢do: o da territorialidade (o
acervo nao pode sair de determinada regido), o do respeito aos fundos (ndo misturd-lo com os de

outras organizacoes), respeito a ordem original (manté-lo da mesma forma em que foi adquirido) e
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o principio da proveniéncia (conhecer todo o seu histérico de aquisi¢des e pertencimentos a outras
instituicdes, se for o caso). O principio do respeito a ordem original ¢ passivel de debate, pois, se o
acervo vier totalmente fora de organicidade, com assuntos misturados, por que ndo os arranjar em
séries? Pode-se arranja-los e colocar uma observagao de como se encontravam antes, de como o
acervo chegou ao arquivo. Assim, facilita-se o acesso ao pesquisador e da-se organicidade ao
acervo.

Os acervos que sdo doados ou comprados e que ndo foram classificados (arranjados)
certamente precisarao passar pelo processo de descri¢ao também. Se uma parte do acervo adquirido
estiver em uma instituicdo e a outra parte, em outra, a descricdo acabara por “reunir’ esse acervo,
pois sabera que a parte faltante se encontra em outro local. Isso refor¢a o motivo de normas para a
descrig¢do dos arquivos.

Assim, uma institui¢do pode solicitar a outra uma cdpia ou digitalizagdo da parte faltante,
dando acesso do todo a seu usuario. Sem falar que dard mais sentido ao contetido do acervo, ndo
ficando este restrito as intui¢des arquivisticas brasileiras, mas também internacionais. Lembrando
que a digitalizagdo ou coOpia ndo garante a autenticidade (devido a integridade, fixidez) do
documento e que deve ter referéncia de onde se encontra o original.

Se o acervo foi adquirido, é porque ele tem uma importancia juridica, cultural, historica, seja
para a instituicdo e/ou para a sociedade. Em outras palavras, serd um acervo que precisara de
cuidados e que sera preservado. Portanto, os cuidados de conservagdo se aplicaram diretamente a
esse acervo adquirido. Em outras palavras, a doagao - forma preferida de aquisi¢ao das institui¢des
publicas brasileiras, devido a falta de recursos financeiros - nunca ¢ de fato gratuita, se ndo vier
acompanhada com os seus custos de preservagdo, j4 que geram despesas para as instituicdes que
irdo custodiar esse material. Dessa forma, alguns fatores, como patrocinios, podem auxiliar a
preservacdo de determinado acervo. A Lei Rouanet, ¢ uma lei de incentivo a cultura, deveria ser
bastante utilizada pelas institui¢des arquivisticas, ja que sdo também um local de cultura e memoria.

Outra forma de crescimento do arquivo ¢ o arquivo organico. Aquele que passou pelo
processo de avaliagdo e que nao foi eliminado no que se chama processo de recolhimento.

O ato de custddia pode se dar por diversos motivos, entre eles a doagdo. Muitos cientistas,
literatos, presidentes gostam de deixar seus arquivos pessoais como doac¢do as instituicdes ou seus
familiares o fazem, ap6s a morte deles. Esses arquivos serdo colegdes e podem ou nao ter a ver com
a institui¢do. O que por vezes pode acarretar problemas, pois poderiam ser um acervo importante
para um determinado 6rgdo, mas se encontram em outro, que nao faz e nem justifica a ligacdo com
o arquivo doado. Por isso, ¢ importante estabelecer um planejamento que justifique o tipo de acervo
que deve ser adquirido, assim, evitando pressdes externas € acumulacdo de acervos que nada

enriquecem ou tenham a ver com a instituicao custodiada.
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3 CONSIDERACOES FINAIS

A discriminacdo de cada fungdo aqui apresentada tem por objetivo elucidar os profissionais da
area e os que também ndo fazem parte direta dela, mas t€ém algum contato com arquivos, pois o
fazer e o saber arquivistico sdo intrinsecos nessa Ciéncia Social Aplicada que ¢ o campo
arquivistico. Um campo cheio de dimensdes e bastante complexo, apesar de ter algumas leis e
normas regulamentadoras e um Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Politicos e
funcionarios de todas as esferas que estdo executando fungdes publicas, muitas vezes desconhecem
o papel que um arquivo publico deve desempenhar para com a sociedade e para com o préoprio
governo. Portanto, ¢ necessdrio estar sempre atento as possiveis mudangas de aloca¢do em
secretarias, pois além das fun¢des que podem ndo ser pertinentes a um arquivo publico ha também a
questdo dos recursos financeiros. E uma luta constante e que ndo pode nunca esmorecer.

A let 8.159 de 1991, mais conhecida como lei dos Arquivos, estabelece que a gestdo de
documentos ¢ funcdo do poder publico. Uma gestdo de documentos envolve a producdo, a
classificagdo e a avaliagdo. Portanto, ndo faz muito sentido incluir um arquivo publico (seja ele
municipal, estadual ou nacional) em secretarias como, por exemplo, da educagao ou da cultura.

Para ajudar a entender a este processo, apresenta-se o quadro 1 com as funcdes arquivisticas

que devem ser desempenhadas em todas as esferas publicas:

Quadro 1 — Fungdes arquivisticas

FUNCAO CONCEITO
ARQUIVISTICA

Controle da criacdo e padroniza¢do documental buscando a racionalizagdo e evitando

Produgdo a criacdo de documentos desnecessarios e/ou supérfluos para a atividade da
instituigdo.

Avaliagdo Analise documental para definir o prazo de guarda e a destinagdo final dos
documentos: elimina¢do ou guarda permanente.

Classificagdo Organizacdo dos documentos em classes/grupos... (funcional, estrutural ou tematico),

controlando os documentos para que possam ser encontrados com maior rapidez.

Descricdo Descri¢dao do documento ou conjunto documental, de modo a facilitar a identificagéo

do que é e contém, agente facilitador para a pesquisa do usudrio. Auxilia na
elaboracdo de instrumentos de pesquisa.

Difusdo Disseminacdo, divulgacdo de informagoes e do acervo da instituicdo para o usuario.
Preservacao Ato de evitar a deterioracdo dos documentos através da preservacao, da conservagao e
da restauragao.
Aquisi¢ao Aquisi¢do de acervos, seja por compra, doagdo, recolhimento, empréstimo, custddia
etc.

Fonte: elaboragdo propria (2018).

Falar sobre as fungdes arquivisticas ¢ lembrar e refor¢ar a missdo e os objetivos de uma

institui¢do arquivistica em um cendrio social em constante mudancgas e necessidades.
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ARCHIVAL FUNCTIONS: A PERSPECTIVE TO UNDERSTAND ARCHIVAL DOING

Abstract: Archival functions are understood as what is expected in the performance of the Archivology professional.
The archival trajectory corroborated that the Canadians, more precisely represented by Carol Couture and Yves
Rosseau, admited seven functions existing within the area. They understood them as tasks that the archivist must
perform. And as a function it can be primordial for the conception of the other, interconnecting. Since knowledge
(scientific) and doing (practice) are, in a sense, intrinsic in the area, it is understood that the archival functions must be
part of the archival institutions. These functions are: production / creation, evaluation, acquisition, classification,
description, diffusion and preservation, which should be the activities to be carried out by an archival institution. That
is, if all of them are correctly executed, the level of organization and management tends to be in a formidable quality.
This article aims to present the functions and their importance to help delimit what should be the role of the archivist
and institutions, thus an attempt to open the debate about which ministry / secretariat the institution should be tied.
Keywords: Archival Functions. Archival description. Classification. Preservation. Evaluation.
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