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Apresentacao



Este material tem como objetivo orientar o trabalho inicial com arquivos per-
manentes, destacando agdes de preservagao, organizagao e difusio.

Arquivos permanentes sdo acervos que possuem valor histoérico, probatoério ou
informativo e que devem ser conservados de forma duradoura. Eles constituem fontes
essenciais para pesquisas, comprovacoes legais, protegao de direitos e, principalmen-
te, para a construgao de narrativas histéricas que reflitam a diversidade das experién-
cias humanas.

A preservagao documental vai além do simples armazenamento de papéis, fitas
magnéticas, filmes, fotografias ou arquivos digitais. Envolve préticas técnicas de acon-
dicionamento adequado, controle ambiental, higienizacao, digitalizagao e monitora-
mento continuo. Essas agoes garantem a integridade fisica e intelectual dos documen-
tos, assegurando que sua memoria e valor informativo sejam transmitidos as geragcdes
futuras.

A organizagao dos arquivos consiste em classificar, descrever e estruturar os
documentos de forma sistematica, geralmente seguindo normas arquivisticas como a
ISAD(G) ou padrées nacionais, como a NOBRADE. Essa organizagao permite que os
documentos sejam facilmente localizados, consultados e interpretados, mantendo seu
contexto original. Ferramentas como inventarios, catalogos, tabelas de temporalidade
e sistemas digitais de gestao (como Tainacan ou AtoM) sdo instrumentos técnicos que
auxiliam nesta etapa.

A difusdo ¢ a agdo de tornar os arquivos acessiveis a pesquisadores, estudantes
e a sociedade, respeitando regras de preservagao e confidencialidade. Inclui a disponi-
bilizacao de catalogos, guias, exposicdes, portais digitais e repositérios online. A difu-
sdo ndo apenas amplia o conhecimento, mas também fortalece a transparéncia institu-
cional, o engajamento social e a valorizagao da meméria coletiva.

No intuito de apoiar agdes de salvaguarda, apresentamos este manual, que nas-
ce da intersegao entre a pratica e a teoria do trabalho em arquivos. Partindo da experi-
éncia e dos desafios apresentados nas agdes e pensamentos dos trabalhos realizados
dentro dos arquivos com naturezas e realidades diversas.

Por isso, ao longo dos capitulos, o leitor encontrara orientagdes para iniciar
o tratamento do acervo sob sua responsabilidade, organizando e mantendo arquivos
acessiveis para consulta, contemplando desde a compreensao dos conceitos basicos
da Arquivologia até a elaboragdo de instrumentos de pesquisa, 0 acesso ao usuario e
as estratégias de difusao.

Cada capitulo combina explicagdes conceituais, exemplos concretos, erros a
evitar, pontos de atencao e dicas praticas, formando um guia aplicavel a diferentes
realidades — de arquivos institucionais publicos e privados a acervos pessoais de rele-
vancia histérica.

Nosso objetivo é que este manual seja um recurso de consulta para gestores,
técnicos, pesquisadores, professores, estudantes e qualquer pessoa interessada em
compreender e aplicar boas praticas de preservacao, organizagao e difusdo documen-
tal. Ele ndo se propde a ser um guia definitivo ou Gnico, mas um material de apoio que,
quando articulado a outros conhecimentos e praticas, pode aperfeigoar significativa-
mente o trabalho com os documentos e favorecer a produgado de novos saberes.
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ABNT - Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

ALA - American Library Association

AN - Arquivo Nacional

CAA - Cadeia de Custodia Arquivistica

CC - Cadeia de Custédia

CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico
CONARAQ - Conselho Nacional de Arquivos

CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas

DOU - Diario Oficial da Uniao

FGV - Fundacao Getulio Vargas

FIOCRUZ - Fundagao Oswaldo Cruz

ICA - International Council on Archives

ISAD(G) - General International Standard Archival Description (Norma
Geral Internacional de Descrigdo Arquivistica)

ISAAR(CPF) - International Standard Archival Authority Record for Cor-
porate Bodies, Persons and Families (Norma Internacional de Registro de
Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias)
ISO - International Organization for Standardization

LAI - Lei de Acesso a Informagao (Lei n® 12.527/2011)

NOBRADE - Norma Brasileira de Descrigao Arquivistica

OEA - Organizagao dos Estados Americanos

RDC-Arq - Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivis-
tica de Documentos

SINAR - Sistema Nacional de Arquivos

Tl - Tecnologia da Informagao

TIC - Tecnologias da Informagao e Comunicagao

UFPR - Universidade Federal do Parana

UNB - Universidade de Brasilia

UNESP - Universidade Estadual Paulista

UNIFAL-MG - Universidade Federal de Alfenas

UNIR - Universidade Federal de Ronddnia

USP - Universidade de Sao Paulo
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MODULO 1

Fundamentos e leis

1. Por que cuidar dos arquivos permanentes?
2.Um pequeno glossario arquivistico
3. Algumas leis sobre os arquivos no Brasil
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1. Por que cuidar dos arquivos permanentes?

Os documentos sdo a principal forma de deixarmos registradas as acdes humanas.
No entanto, os documentos nao sobrevivem sozinhos: precisam de atencio,
organizacao e politicas adequadas para que cumpram seu papel de prova, memoria
e fonte de conhecimento.

Segundo aquilo que chamamos na Arquivologia de Teoria das Trés Idades,
ha arquivos correntes, intermediarios e permanentes. Nossa proposta se atém aos
arquivos permanentes, também chamados popularmente de arquivos historicos®.

Arquivos permanentes sao aqueles que, mesmo apds cumprirem sua funcio
administrativa imediata, permanecem guardados em razao de seu valor histoérico,
informativo ou legal. Sao testemunhos diretos das acoes e decisoes de individuos,
grupos e instituicoes.

O desafio de cuidar desses arquivos envolve diversos profissionais e formas de
trabalho. Em muitos contextos, a responsabilidade recai sobre pessoas que, mesmo
sem formacao especifica, precisam organizar acervos, garantir sua preservacao e
permitir o acesso de forma segura e eficaz. Pensando nesses diferentes perfis de
leitores, estruturamos este manual.

A obra esta dividida em mo6dulos tematicos, cada um abordando um aspecto
fundamental da preservacao, gestao e difusao de arquivos permanentes:

1. Conceitos basicos — para estabelecer uma base comum de compreensao.

2. Organizacao de fundos e cole¢oes — incluindo a aplicacdo do arranjo
multinivel.

3. Descricao arquivistica - como registrar e contextualizar documentos.

4. Instrumentos de pesquisa - ferramentas para localizar e acessar
informacoes.

5. Preservacao fisica e digital - cuidados preventivos para acervos fisicos e
estratégias de copia de seguranca para acervos digitais.

6. Acesso e difusao - politicas e praticas para tornar o acervo acessivel, ttil
e ativo.

7. Gestao e continuidade - garantindo que o trabalho seja sustentavel ao
longo do tempo.

Nesse processo, € fundamental compreender que a preservacao de
arquivos permanentes deve estar apoiada em um planejamento consistente.
O trabalho arquivistico nao se resume a guarda fisica ou a digitalizacao
dos documentos; ele comeca com o levantamento de dados sobre o acervo
existente, identificando sua natureza, volume, estado de conservacao e
contexto de producdo. A partir desse diagnostico inicial, torna-se possivel
realizaraanalise dasinformacoes coletadas, reconhecendoriscos, fragilidades

1. Quer saber
mais? Leia o texto
BELLOTO, Heloisa
Liberalli. Arquivos
para Administragao
e para a Histéria.
In: Agora, n.3,v. 2,
1986, p. 10-13. Dis-
ponivel em: https://
agora.emnuvens.
com.br/ra/article/
view/25.

Dica: ndo usamos a
expressdo “arquivo
morto”, pois na
area, trata-se de um
termo em desuso e
até pejorativo.
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e potencialidades. Esse olhar critico orienta o planejamento das acoes a serem
implementadas, permitindo estabelecer prioridades e definir estratégias
adequadas aos recursos disponiveis. Uma vez planejadas, as agoes passam a fase
de implantacao, em que técnicas e procedimentos sao efetivamente aplicados.
Por fim, nenhuma iniciativa é completa sem a avaliacdo continuada, que
garante o acompanhamento dos resultados, a correcao de falhas e a adaptacao
dos processos as novas demandas que surgem com o tempo.

Nosso compromisso € oferecer um conteudo claro, pratico e tecnicamente
fundamentado. Ao final, esperamos que o leitor perceba que cuidar de um
arquivo permanente, além de tarefa técnica, é um ato de responsabilidade
cultural e social.

10
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2. Um pequeno glossario arquivistico

Acondicionamento

Conjunto de técnicas e materiais utilizados
para proteger documentos contra danos fi-
sicos, quimicos ou bioldgicos. Envolve a es-
colha de papéis bem como a confeccao de
embalagens, para guarda documental.

Exemplo: fotografias guardadas em envelo-
pes de papel alcalino dentro de caizas arqui-
visticas.

Acesso

Direito de consultar documentos de arquivo,
condicionado apenas por restricoes legais,
éticas ou de preservacao.

Ezemplo: consulta livre a atas de reunides
publicas, mas restri¢do a prontudrios médi-
cos por sigilo legal.

Arquivo

Conjunto de documentos produzidos e/ou
recebidos por uma pessoa, coletivo ou insti-
tuicdo no exercicio de suas atividades. Tam-
bém pode designar a instituicdo responsavel
por esses documentos ou o local onde sao
guardados.

Exemplo: Arquivo Piublico do Estado de Sao
Paulo.

Arquivo Permanente

Conjunto de documentos preservados de
forma definitiva em razio de seu valor histé-
rico, legal, cultural ou informativo.

Exemplo: Constituicdo Federal de 1988 no
Arquivo Nacional.

Arquivistica / Arquivologia

Disciplina que estuda os arquivos em seus
aspectos teoricos e praticos, incluindo pro-
ducao, avaliacdo, organizacio, preservacgao e
acesso.

Exemplo: curso de Arquivologia oferecido
por universidades federais.
Exemplo:aplicacdo de técnicas arquivisticas
na organizagdo e descrigdo do acervo histori-
co de uma institui¢do publica.

‘ BONECO.indd 11

Arranjo

Processo de organizacao dos documentos de
um fundo, respeitando a proveniéncia e a or-
dem original.

Exemplo: separar documentos de uma secre-
taria de educagdo em séries como atas, rela-
torios e oficios.

Avaliagdo Documental

Processo de analise que define prazos de
guarda e a destinacao final dos documentos
(eliminagdo ou recolhimento ao arquivo per-
manente).

Ezxemplo: eliminar comprovantes de paga-
mento apds o prazo legal de cinco anos.

Classificagdo Documental

Organiza¢ao dos documentos de acordo com
um plano de classificagdo ou quadro de ar-
ranjo que reflete as fungoes e atividades da
instituicao produtora.

Ezemplo: em uma universidade, a fung¢do
“Ensino” pode agrupar didrios de classe e
planos de curso.

Conservacgido Preventiva

Conjunto de medidas para evitar a deterio-
racdo dos documentos, atuando antes que
ocorram danos.

Ezemplo: manter temperatura e umidade es-
tdveis no depdsito.

Custédia

Responsabilidade legal ou fisica pela guarda
e preservacao de documentos.

Exemplo: 0 Arquivo Nacional é a instituicdo
de custodia de documentos dos Poderes da
Republica.

Descricdo Arquivistica

Registro estruturado e padronizado de in-
formacoes sobre documentos e conjuntos
documentais, para permitir sua identifica-
cao, gestao e acesso.

Ezemplo: ficha descritiva de uma ata com

codigo de referéncia, titulo, datas, produtor
e resumo do conteido.

1

27/10/2025 09:27:50 ‘



12

‘ BONECO.indd 12

Digitalizacao

Conversao de documentos analdgicos em
arquivos digitais para ampliar o acesso e
apoiar a preservacao. Nao substitui o origi-
nal permanente.

Exemplo: digitalizacio de fotografias histo-
ricas para consulta online.

Diplomatica

Estudo da forma, autenticidade e validade
dos documentos, considerando seus ele-
mentos internos e externos.

Exemplo: andlise da estrutura de um con-
trato para confirmar sua validade juridica.

Documento Arquivistico

Informacao registrada, produzida ou rece-
bida por uma entidade no exercicio de suas
funcoes, de forma organica e unica.
Exemplo: um oficio expedido por uma se-
cretaria municipal.

Fundo de Arquivo

Conjunto de documentos produzidos ou re-
cebidos por uma pessoa, familia ou institui-
¢ao no exercicio de suas atividades, preser-
vados em sua integridade e organicidade.
Exemplo: Fundo Getulio Vargas.

Guia de Arquivo

Instrumento de pesquisa que apresenta in-
formacgoes gerais sobre os fundos, colegoes
e séries de um arquivo.

Exemplo: Guia do Arquivo Nacional.
Inventario

Instrumento de pesquisa que lista docu-

mentos ou séries documentais com infor-
macoes descritivas basicas.

Ezxemplo: inventdrio da colecdo de corres-
pondéncias de uma associagdo cultural.
Membéria Institucional

Conjunto de registros documentais que
preservam a historia e identidade de uma
instituicao.

Exemplo: linha do tempo de uma universi-
dade com atas e fotografias de formaturas.

NOBRADE

Norma Brasileira de Descricdo Arquivis-
tica, publicada em 2006, alinhada a ISA-
D(G).

Exemplo: uso da NOBRADE para padroni-
zar tnventdrios e catdlogos.

OAIS (Open Archival Information System)

Modelo de referéncia internacional para re-
positorios digitais de preservacio de longo
prazo. Define fungoes e pacotes de informa-
cao (SIP, AIP, DIP).

Exemplo: aplica¢io do OAIS em reposito-
rios de documentos digitais permanentes.

Plano de Classificagdo

Estrutura hierarquica que organiza docu-
mentos conforme funcdes e atividades do
produtor.

Ezemplo: em uma secretaria de satide, fun-
¢oes como ‘Atendimento ao piblico” e “Ges-
tdo de pessoal’.

Preservagao

Conjunto de estratégias de longo prazo
para garantir a protecao fisica e intelectual
dos documentos.

Ezemplo: migrar arquivos digitais de for-
matos obsoletos para abertos e estdveis.
Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sao diretrizes da
Arquivologia que garantem a organizacao e
a autenticidade dos arquivos, distinguindo-
-os de outras formas de organizacido docu-
mental. Eles serao individualmente apre-
sentados no capitulo 4 deste manual.
Ezemplo: Ao contrdrio das Leis da Fisica,
0s principios arquivisticos orientam o tra-
tamento de todo e qualquer arquivo.
Quadro de Arranjo

Representacao da estrutura de um fundo
em niveis hierarquicos (séries, subséries,
grupos, subgrupos, dossiés, etc.).

Ezemplo: quadro de arranjo de uma escola
com séries ‘Atas’, “Relatorios” e “Projetos’.
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RDC-Arq (Requisitos para Repositérios Ar-
quivisticos Digitais Confiaveis)

Conjunto de requisitos brasileiros, elabora-
dos pelo Conarq, para assegurar a preserva-
¢do e autenticidade de documentos digitais.

Exemplo: implementacdo de um RDC-Arq
em universidade para guarda digital de te-
ses e dissertagoes.

Records in Contexts (RiC)

Modelo conceitual (RiC-CM) e ontologia
(RiC-0O) do Conselho Internacional de Ar-
quivos para descricao arquivistica baseada
em entidades e relacoes.

Ezemplo: uso do RiC-O para publicar da-
dos arquivisticos como Linked Data.

Série Documental

Conjunto de documentos produzidos por
uma mesma atividade, com caracteristicas
semelhantes.

Exemplo: série ‘Atas de reunioes do conselho
universitdrio’.

Tipologia Documental

Classificacao do documento resultante da
combinacao entre sua espécie (forma) e sua
funcdo (atividade que motivou sua produ-
¢ao).

Ezemplo: ‘Ata de reunido da diretoria’.
Valor Arquivistico

Importancia atribuida a um documento em
funcao de seu uso administrativo, legal, fis-
cal, histérico ou informativo.

Ezemplo: escritura de imével com valor ju-
ridico e historico.

Vinculo Arquivistico

O vinculo arquivistico € a relagao de inter-
dependéncia e contexto entre documentos
gerados pela mesma atividade ou transacao
de uma entidade, refletindo sua estrutura,
funcoes e atividades. Ele é um dos elemen-
tos fundamentais que distingue os arquivos
de bibliotecas ou museus, pois os documen-
tos em um arquivo estao organicamente li-
gados, diferentemente de livros isolados em
uma biblioteca.
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Ezxemplo: de uma festa de formatura, po-
dem ser produszidas fotografias, filmagens
e certificado que comprova o final da etapa
cursada. Independente do tipo documental,
todos relacionam-se entre si.
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3. Algumas leis sobre os arquivos no Brasil

A preservacao e o acesso aos documentos de arquivo no Brasil estao amparados por
um conjunto de leis que garantem o direito a informacao, a protecao da privacidade
e a valorizacao do patrimonio documental. Essas normas formam a base do sistema
arquivistico nacional, orientando a atuacdo de institui¢oes publicas e privadas na
gestao, preservacao e difusao dos acervos.

Entre elas, destacam-se quatro legislacoes fundamentais: a Lei de Arquivos
(Lei n® 8.159/1991), a Lei de Acesso a Informacao (Lei n? 12.527/2011), a Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n2 13.709/2018) e a Lei da Digitalizacao de
Documentos (Lei n? 12.682/2012, alterada pela Lei n2 13.874/2019). Juntas, elas
asseguram o equilibrio entre transparéncia, preservacio, acesso e protecio —
pilares essenciais para uma politica arquivistica democratica e responsavel.

Lei n® 8.159/1991 - Lei de Arquivos

Promulgada em 1991, a Lei de Arquivos reconhece os arquivos como parte integrante
do patrimoénio cultural brasileiro e estabelece a Politica Nacional de Arquivos Publicos
e Privados. Define que é dever do poder publico gerir, proteger e garantir o acesso aos
documentos produzidos e recebidos pelos 6rgaos estatais, assegurando sua preservacao e
autenticidade.

Ao afirmar que a gestdo de documentos é uma funcao essencial da administragao,
a lei consolida o papel dos arquivos como instrumentos de cidadania, transparéncia e
memoria institucional. Também orienta a criagao e o funcionamento dos arquivos publicos
em todos os niveis da federacao, sendo complementada pelo Decreto n2 4.073/2002, que
regulamenta sua aplicacio.

Lei n®12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao (LAI)

Aprovada em 2011, a Lei de Acesso a Informacao (LAI) regulamenta o direito constitucional
de acesso as informacoes publicas, determinando que a publicidade é a regra e o sigilo,
a excecdo. A lei obriga orgaos e entidades publicas a garantirem a divulgacio ativa de
informacoes de interesse coletivo e a responderem de forma agil a solicitacoes de cidad3os.

Para os arquivos, a LAI representa um marco de transformacio, pois reforca a
necessidade de organizacao e gestdo documental como condigdo para a transparéncia e o
controle social. Ela reconhece que o acesso a informacao depende diretamente da existéncia
de arquivos bem estruturados, com documentos integros, identificaveis e disponiveis.

Lei n° 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD)

A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) estabelece regras para o tratamento de
dados pessoais em meios fisicos e digitais, tanto por entidades publicas quanto privadas.
Seu objetivo é garantir a privacidade e a protecdo dos dados dos cidadaos, promovendo o
uso ético e seguro das informacoes.
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Na pratica arquivistica, a LGPD introduz o desafio de equilibrar o direito a
informacao com o direito a privacidade. Os arquivos devem adotar critérios para identificar
e proteger dados sensiveis, restringindo ou anonimando informac6es quando necessario. A
lei reforca a importancia de politicas de governanca da informacao, de seguranca digital e
de acesso responsavel, garantindo que a preservacao da memoria coletiva ndo comprometa
a protecdo da intimidade individual.

Lei n® 12.682/2012 (alterada pela Lei n® 13.874/2019) - Lei da Digitalizagdo de Documentos

A Lei da Digitalizacao de Documentos regulamenta a producio, o armazenamento e a
gestao de documentos digitalizados, conferindo validade juridica as copias digitais desde
que sejam respeitados requisitos de autenticidade, integridade e rastreabilidade.

Essa legislacao incentiva a adoco de sistemas de gestao documental eletronica e
praticas de preservacao digital de longo prazo, garantindo que os documentos digitalizados
possam substituir os originais em papel sem perda de valor legal. Contudo, ela também exige
responsabilidade técnica, assegurando que os processos de digitalizacio sejam realizados
com padroes adequados de qualidade, indexacao e seguranca.

Integrada as normas arquivisticas brasileiras — como a NOBRADE, o0 e-ARQ Brasil
e o modelo internacional OAIS —, a lei fortalece a modernizacao dos arquivos e contribui
para ampliar o acesso publico a informacao em ambiente digital.

Lei n°®9.610/1998 - Lei de Direitos Autorais

A Lei de Direitos Autorais protege criacOes intelectuais, como textos, fotografias, obras de
arte, filmes, musicas e softwares, garantindo aos autores direitos morais e patrimoniais sobre
suas producoes. Os direitos morais preservam a autoria e a integridade da obra, enquanto os
patrimoniais permitem sua explora¢io econdémica mediante autorizagdo ou remuneracao.
Para arquivos, bibliotecas e repositorios digitais, a lei define regras sobre reproducio,
digitalizacao e difusdo de obras, permitindo, por exemplo, digitalizar documentos historicos
para preservacao ou pesquisa, desde que respeitados os direitos autorais.

A legislagdo também estabelece excegdes, como citagdes, uso em ensino, pesquisa e
preservacao de acervos, permitindo que o acesso a informacéao e a memoria coletiva ocorra
de forma legal. E fundamental indicar o autor, respeitar prazos de protecio (normalmente
vida do autor mais 70 anos) e limitar a reproducido quando necessario. Integrar a lei as
praticas de preservacao, organizacao e difusdo documental fortalece os arquivos, garantindo
protecao aos criadores e promovendo o acesso responsavel ao conhecimento. Exemplos
praticos incluem disponibilizar fotografias histéricas com créditos, restringir download de
obras digitais, usar materiais em exposi¢oes ou cursos mediante autorizacio, e registrar
direitos autorais em metadados. Dessa forma, os arquivos equilibram a prote¢io dos autores
com a funcdo social de preservar e difundir a memoria e a cultura.

15
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MODULO 2

Conceitos e principios da arquivologia

1. Conceitos fundamentais

2. Principios arquivisticos fundamentais

3. Avaliacdo documental em arquivos permanentes
4. A natureza dos arquivos
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1. Conceitos fundamentais

O que é um documento?

Antes de qualquer acao de preservacao ou organizacao, € essencial compreender o
que chamamos de documento. Ele nao se restringe a folhas de papel com carimbo
e assinatura. Documento é, em termos arquivisticos, toda informacao registrada,
independentemente de materialidade (suporte) e forma de apresentacao (formato),
produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma pessoa ou instituicao.
Isso significa que um cartaz de evento, uma gravagao em video de uma reuniao, um
e-mail, uma ata ou um desenho técnico sao, todos, documentos.

Essa definicao amplia nossa visao e nos ajuda a perceber que nem sempre
o valor historico de um documento esta apenas no contetdo escrito. A forma, o
contexto e até o material constituinte podem carregar informacdes relevantes. Uma
fotografia antiga, por exemplo, pode trazer pistas valiosas sobre o espaco retratado,
a moda, a tecnologia utilizada para sua producao e as relacoes sociais de uma
época. Ja um recibo ou contrato pode ser fundamental para comprovar direitos ou
reconstruir a histéria de um projeto.

Portanto, quando falamos em documentos de arquivo, estamos lidando com
itens que tém valor porque testemunham uma ac¢ao, decisao ou situacao. A natureza
do suporte (papel, arquivo digital, pelicula filmica, téxtil) nao € o que determina sua
importancia, mas sim a sua relacao com as fungoes e atividades do produtor.

@ Erros a evitar

>Guardar sé o
documento “prin-
cipal” e descartar

o restante, o valor
estd no contexto —
uma fotografia sem
legenda, data ou
informagéo sobre
quem aparece nela
perde parte do seu
significado.
>Desconside-

rar formatos ndo
tradicionais: limitar
o conceito de
documento apenas
ao papel faz com
que videos, cartazes
ou arquivos digitais
sejam negligencia-
dos.

>Separar documen-
tos do seu conjunto
original: retirando
um documento

do grupo ao qual
pertence (por exem-
plo, tirar uma ata de
um livro de atas ou
separar uma foto
do album original)
quebra o vinculo
com o contexto de
producéo e dificulta
a compreensao.

Pontos de atencao
> O suporte (papel,
digital, pelicula
filmica) ndo define o
valor: o que importa
é arelagdocoma
atividade que gerou
o documento.

- Sempre registre
quem produziu e
quem recebeu o
documento, respei-
tando o conceito de
proveniéncia.

> Valorize o con-
texto (data, evento,
pessoas envolvidas).

% Exemplos

> Cartaz de protes-
to com data e assi-
natura do coletivo
— documento que
registra uma agao
politica.

> Ata manuscrita de
reunido de asso-
ciagcdo — prova de
decisdes e delibe-
racoes.

> Audio de entre-
vista gravada em
celular — registro de
memodria oral que
complementa docu-
mentos escritos.

17
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@ Erros a evitar

- Tratar como
documento de
arquivo um material
adquirido de fora
do contexto da pro-
ducdo (por exem-
plo, um recorte de
jornal) sem registro
do motivo de sua
guarda.

> Nao se preci-
pite em descartar
documentos sem
avaliacdo, acreditan-
do que “ja ndo tém
utilidade adminis-
trativa”.

- Alterar o con-
teudo ou formato
original de forma
que prejudique sua
autenticidade, apa-
gando informagdes,
dobrando, retirando
selos ou recortando
o material; mesmo
a retirada de um
clips metélico (para
melhor conservar

o papel), quando
feita precocemente
podera acarretar a
perda do conjunto
de documentos
que faziam sentido
reunidos

Pontos de atencdo
> O documento
de arquivo é Unico
e, muitas vezes,
insubstituivel.

> Seu valor pode
ser primario (uso
administrativo
imediato) ou
secundario (valor
histérico, probato-
rio, informativo).

> Preservar o con-
texto de produgao
é fundamental para
manter seu valor
como prova e fonte
de informacao.

¢ Exemplos

18

> Uma ata de
assembleia assinada
por todos os pre-
sentes.

- Fotografias produ-
zidas durante uma
visita técnica.

> Planilhas de
controle de estoque
criadas por um
departamento.

- E-mails trocados
entre setores sobre
a execucao de um
projeto.

‘ BONECO.indd 18

O que é um documento de arquivo?

O conceito de “documento de arquivo” é central para compreender a natureza e
a funcido dos arquivos permanentes. Nem todo documento é um documento
de arquivo. Um documento de arquivo é aquele produzido ou recebido por uma
pessoa, entidade ou instituicao no decorrer de suas atividades, de forma organica, e
que mantém relacdo direta com as funcoes, atividades e competéncias do produtor.
Ele é um registro inico de uma acao, decisao ou fato, e seu valor esta tanto na
informacao que contém quanto no contexto de sua producao.

Diferente de um livro de biblioteca ou de um objeto museoldgico, o
documento de arquivo nao é produzido para fins de publicacdao ou exposicao. Ele
surge como parte natural do funcionamento de um organismo — seja uma ata
de reuniao, um contrato assinado, um memorando interno ou um conjunto de
fotografias de uma inspecao técnica. O valor desse documento esta intrinsecamente
ligado a prova de sua autenticidade, ao vinculo com o produtor e ao contexto em
que foi criado.

A definic¢ao oficial, segundo o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e
a Lei n? 8.159/1991, é:

“Documento produzido e/ou recebido por 6rgdo publico, instituicdo de cardter
publico ou entidade privada, no exercicio de suas fungoes, qualquer que seja
o suporte ou_formato.”
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Caracteristicas dos documentos de arquivo

Os documentos de arquivo apresentam atributos proprios que os diferenciam de
outros tipos de documentos, como livros ou obras museoldgicas. Essas caracteristicas
devem ser compreendidas para fundamentar as praticas arquivisticas.

1. Unicidade: cada documento € tinico dentro do conjunto em que foi produzido,
pois reflete uma acgao especifica.

2. Cumulatividade: os arquivos crescem de forma continua e progressiva,
acompanhando a atividade do produtor.

3. Inter-relacdo: os documentos nao existem isoladamente, mas em relacdo com
os demais que compoem a série documental.

4. Imparcialidade: resultam de atividades administrativas, juridicas, sociais ou
pessoais, e nao sao produzidos para fins de pesquisa, mas como prova das acoes.

5. Naturalidade: surgem de forma espontanea, como consequéncia das fungoes
exercidas, diferindo de cole¢oes formadas artificialmente.

O que é um arquivo?

Um arquivo é muito mais do que um local onde se guardam papéis ou pastas digitais.
Em sentido amplo, é o conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos por uma
pessoa, familia, entidade coletiva ou instituicao, no exercicio de suas atividades, e
preservados para servir como prova, informacao ou memoria. Em sentido fisico,
é também o espaco — fisico ou virtual — onde esses documentos sao guardados e
disponibilizados.

E importante compreender que um arquivo nio é apenas um depdsito
passivo. Ele é um organismo vivo, que cresce, se transforma e exige cuidados
constantes. Quando bem gerido, torna-se uma ferramenta de apoio a gestdo
administrativa, ao cumprimento de exigéncias legais, a preservacdo da memoria
institucional e ao acesso publico a informacao.

Arquivos existem em diferentes escalas e naturezas: arquivos publicos,
privados, pessoais, comunitarios, empresariais, escolares e muitos outros. Todos
compartilham o mesmo principio basico: manter documentos organizados e
acessiveis, preservando seu valor e integridade.

‘ BONECO.indd 19 @

@ Erros a evitar

> Transformar o
arquivo em um
“depdsito” sem re-
gistro: guardar sem
inventariar.

> Deixar documen-
tos espalhados em
diferentes casas/
armarios sem con-
trole.

> Achar que arquivo

é responsabilida-
de de uma Unica
pessoa — risco de
perda quando essa
pessoa sai.

O\ Pontos de atengao
> Arquivo é siste-
ma: documentos
+ organizagao +
pessoas + regras.
> Mesmo arquivos
pequenos preci-
sam de rotina (uma
pessoa faz, outra
confere).

> Registrar decisoes

sobre o acervo (o

que entra, o que sai)

é fundamental.

¥ Exemplos
> Arquivo da
escola contendo
atas de reunides do
conselho escolar e
boletins.
> Pasta digital com
relatérios de pro-
jetos e correspon-
déncias eletrdnicas

organizadas por ano.

> Sala de arquivos
numa associagao
cultural com caixas
de cartazes, fotos
e CDs.

27/10/2025 09:27:51 ‘
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2. Principios arquivisticos fundamentais

1. Principio da Proveniéncia

Os documentos de uma mesma entidade produtora nao devem ser misturados com
os de outra.

2. Principio da Organicidade

Os documentos devem ser mantidos conforme a estrutura e as funcoes da entidade
que os produziu, respeitando sua légica administrativa, juridica ou social.

3. Principio da Cumulatividade

O arquivo é um organismo vivo, formado de forma progressiva e natural, ao longo
das atividades do produtor, e ndo de maneira artificial.

4. Principio da Unicidade

Cada documento é tinico no contexto em que foi produzido, mesmo que existam
copias. Sua relacao com o fundo e com os demais documentos lhe confere valor
singular.

5. Principio da Indivisibilidade

O fundo arquivistico deve ser preservado como unidade organica. Nao se deve
dispersar documentos entre diferentes acervos.

6. Principio da Reversibilidade

Todaintervencao nos documentos ou no arranjo deve poder ser revertida, garantindo
a possibilidade de restaurar condicoes originais, sempre que necessario.

7. Principio da Territorialidade

Os arquivos publicos devem permanecer no territorio em que foram produzidos,
preservando o vinculo com sua origem administrativa, politica e social.

8. Principio da Pertinéncia Territorial (ou principio da pertinéncia)

Relacionado ao anterior, indica que os documentos devem ser custodiados em
arquivos que tenham relacdo direta com seu produtor e contexto historico.

9. Principio da Autenticidade

Os documentos devem manter sua forma, conteido e estrutura originais, sendo
reconhecidos como auténticos ao longo do tempo.

10. Principio da Naturalidade

Os arquivos se formam naturalmente, como resultado das atividades de uma
instituicao ou pessoa, e ndo devem ser reorganizados artificialmente por temas.
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A teoria das trés idades dos documentos

A Teoria das Trés Idades é um dos conceitos centrais da Arquivologia.

Ela descreve o ciclo de vida dos documentos desde o momento em que
sao produzidos até o seu destino final — que pode ser a eliminagao ou a guarda
permanente em um arquivo historico.

O objetivo é entender em que fase cada documento esta para aplicar os
cuidados e decisoes adequados de preservacao, acesso e destinacao.

Idade intermediaria
(arquivo
intermediario)

Idade corrente
(arquivo corrente)

Idade permanente
(arquivo permanente)

Fase em que os
documentos sdo usados
diariamente para as

@ atividades da instituicao,
pessoa ou grupo que as
produziu.

Fase em que os
documentos ja nao
sdo consultados com

Fase em que

os documentos
sao preservados
frequéncia, mas indefinidamente por
ainda precisam ser seu valor histérico,
mantidos por razdes
administrativas, legais ou

fiscais.

probatorio, informativo
ou cultural

— ‘ BONECO.indd 21 @
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@ Erros a evitar

- Guardar tudo sem
avaliacdo: leva ao
acumulo que impe-
de acesso.

- Eliminar docu-
mentos sem registro
ou sem critério
definido.

> Achar que “per-
manente” significa
“nao precisa manter
copia digital.

- Descartar docu-
mentos por parece-
rem “pequenos” (um
bilhete pode ser
prova).

- Nao registrar
entradas de docu-
mentos por doacdes
ou transferéncias
internas.

{\ Pontos de atencdo

-> Documentos
permanentes
exigem condigdes
melhores de guarda
e descricao.

- Ter ao menos

uma cépia digital de
documentos perma-
nentes é uma boa
pratica para evitar

a manipulacao do
original.

- Defina critérios
claros para o que

é permanente no
seu contexto (o

que é valioso para

a historia, prova ou
identidade).

> Lembre que
arquivos institucio-
nais podem ter exi-
géncias legais sobre
o tempo de guarda
destes documentos,
explicitados em
normas nacionais
ou internacionais.

¢ Exemplos
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- Estatuto e atas de
fundagdo de uma
organizagao.

> Fotografias de
manifestacdes
emblematicas ou de
greves historicas.

- Contetdido multi-
midia: “Entrevistas
orais com funda-
dores (audio) — 12
arquivos MP3.

-> Documentos
administrativos:
“Registros financei-
ros 2005-2015 —
planilhas e recibos.

‘ BONECO.indd 22

O que é um arquivo permanente?

Nem todos os documentos precisam ser guardados para sempre. O arquivo
permanente é composto por aqueles documentos que ja cumpriram sua func¢ao
administrativa imediata (valor primario), mas continuam a ter valor secundario —
historico, probatdrio, cultural ou informativo. Sao registros que, mesmo apo6s anos
ou décadas, ainda possuem relevancia para a compreensao de fatos, processos e
decisoes.

O arquivo permanente €, portanto, o repositorio da memoria institucional,
coletiva ou pessoal. £ nele que encontramos provas de acontecimentos passados,
registros que fundamentam pesquisas e historias que ajudam a compreender a
trajetoria de uma organizacao ou individuo. Por isso, exige cuidados especiais de
preservacao, descricao e acesso.

O que pode ser guardado?

Nem tudo que é produzido ou recebido deve ser guardado indefinidamente. A
selecdo deve considerar o valor legal, administrativo, histérico e cultural dos
documentos pautados em legislacao e na cultura organizacional. Alguns exemplos
comuns de documentos que podem integrar arquivos permanentes:

e Atas, contratos, regulamentos e relatorios.

» Fotografias e registros audiovisuais relevantes para a instituicao.
* Correspondéncias que comprovem decisdes administrativas.

» Plantas, mapas e projetos técnicos.

* Materiais de divulgacao e producao cultural.

* Documentos digitais de valor histérico ou juridico.

O desafio esta em equilibrar a preservacao com a selecao criteriosa, evitando
a acumulacao indiscriminada que pode dificultar o acesso e a gestao.
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3. Avaliacao documental em arquivos permanentes

O que significa avaliar em arquivo permanente?

A avaliacao em arquivos permanentes nao esta voltada a decidir se os documentos
serao eliminados ou preservados — essa definicdo ja ocorreu nas fases corrente
e intermediaria. Aqui, a avaliacdo se concentra em qualificar, hierarquizar
e compreender o valor dos documentos preservados, orientando acdes de
descricao, difusao, preservacao e acesso.

Assim, no arquivo permanente, avaliar significa:

» Reconhecer os diferentes valores secundarios atribuidos aos documentos.
» Identificar potenciais usos sociais, cientificos e culturais.
* Apoiar decisoes sobre prioridades de conservacao, digitalizacao e descricao.

e Garantir que os documentos sejam compreendidos dentro de seu contexto de
producao.

Valores documentais

Valor primario:
refere-se a utilidade imediata do documento para as atividades do 6rgao produtor.

¢ Administrativo: uso para a rotina e tomada de decisoes.
e Legal: comprovacao de direitos e deveres.

e Fiscal: controle de receitas, despesas e obrigacdes financeiras.

Valor secundario:
surge quando o documento perde a utilidade administrativa, mas mantém relevancia
para a pesquisa, memoria e prova de atividades sociais, culturais e cientificas.

¢ Historico: registro de fatos e processos significativos.
¢ Informativo: contém dados uteis a diferentes areas do conhecimento.

¢ Probatorio: comprova direitos de pessoas ou instituicoes.
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@ Erros a evitar

> Avaliagoes isola-
das: a analise deve
ser coletiva, envol-
vendo diferentes
olhares.

> Critérios apenas
técnicos: considerar
apenas datacao,
formato ou estado
fisico é insuficiente.
> O valor cultural e
social deve pesar.
Priorizar apenas o
que parece “mais
importante”: todo
documento é parte
de um conjunto
organico.

> A selecdo de
prioridades deve
considerar contexto
e relagdo com ou-
tros documentos.

Pontos de atencao
> Contexto de pro-
dugdo: compreen-
der quem produziu,
em que circuns-
tancias e com qual
finalidade.

> Representativida-
de social: verificar
se o documento
contribui para

dar visibilidade a
grupos sociais, cul-
turais ou politicos
pouco representa-
dos.

> Potencial de uso:
observar a demanda
de pesquisadores,
comunidades e
publico em geral,
ajustando a des-
cricdo e difusdo a
esses interesses.

> Reavaliacao
constante: o valor
atribuido pode se
transformar com o
tempo e com novos
contextos sociais.

7% Exemplos

> Documentos
administrativos de
uma associagao
cultural negra.

> Correspondéncia
de um pesquisador
em trabalho de
campo.

> Fotografias de ma-
nifestagdes sociais.

Critérios para avaliagdo em arquivos permanentes

Representatividade: em que medida o documento expressa a atuacao do produtor
ou de determinado grupo social.

Singularidade: raridade ou unicidade do documento no conjunto preservado.

Contexto de producao: relacio do documento com funcGes, atividades e processos
do produtor.

Estado de conservacao: grau de preservacao que pode influenciar decisoes sobre
tratamento prioritario.

Potencial de uso: possibilidade de o documento ser fonte para pesquisas historicas,
sociais, culturais ou juridicas.

Finalidade da avaliagdo nesse estagio
e Apoiaradescricao arquivistica: estabelecer niveis de detalhamento adequados
(ISAD(G), NOBRADE).

e Planejar preservacao: identificar documentos que necessitam de maior
cuidado no suporte fisico, por sua fragilidade, ou conservacao digital.

¢ Definir prioridades de difusao e acesso: escolher conjuntos mais demandados
para projetos de digitalizacao, exposi¢oes e publicacGes.

¢ Fortalecer a memoria social: valorizar documentos que tém impacto para
identidades coletivas e lutas sociais.

Boas praticas

* Realizar avaliacdo de forma coletiva e interdisciplinar, incluindo diversos
atores e profissionais e representantes de comunidades vinculadas ao acervo.

* Documentar as decisoes em relatorios de avaliacao permanente, registrando
justificativas para tratamentos especiais.

» Reavaliar periodicamente os acervos, pois o valor social e cultural pode se
transformar ao longo do tempo.

24

_ ‘ BONECO.indd 24 @

27/10/2025 09:27:51 ‘ _



4. A natureza dos arquivos

Os arquivos podem ser classificados de acordo com a natureza das entidades
produtoras. Essa divisao ajuda a compreender a origem dos documentos e a forma
como devem ser tratados, organizados e disponibilizados. A distin¢ao é importante
porque cada tipo de arquivo tem fungoes especificas e, muitas vezes, legislacao
propria que rege sua gestao e acesso.

Arquivos publicos

Sao aqueles produzidos ou recebidos por 6rgaos e entidades da administragao
direta ou indireta, em qualquer esfera (federal, estadual ou municipal). Tém como
principal funcdo garantir os direitos dos cidadaos e dar transparéncia a gestao
publica.

Exemplo: Arquivo Nacional, que preserva documentos dos trés Poderes da
Republica.

Ponto de atencio: alegislacao brasileira (Lei n2 8.159/1991) obriga que os arquivos
publicos sejam preservados como patrimonio da sociedade.

Dentro dos arquivos publicos, encontram-se, por exemplo, os arquivos
municipais, estaduais e federais, que refletem, por exemplo, a estrutura
governamental de nosso pais. Vale apontar que os arquivos publicos, desde 2011,
sao regidos pela Lei 12.257, conhecida como lei de acesso a informacao (LAI).

Além dos arquivos publicos, temos os arquivos privados.

Arquivos privados

Pertencem a pessoas fisicas ou juridicas de direito privado. Podem ter valor
administrativo, juridico, historico ou cultural.

Exemplo: arquivos de empresas, pessoais, de sindicatos, igrejas ou associagoes
comunitarias.

Ponto de atencao: embora privados, muitos desses arquivos guardam documentos
de grande relevancia social, como os arquivos de movimentos sociais.

Os arquivos privados, por sua vez, trazem possiveis subcategorias que sao
identificadas a partir das caracteristicas dos conjuntos documentos, sob guarda e
producao de inimeras entidades. Sao eles:
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Arquivos pessoais

Conjunto de documentos produzidos ou acumulados por uma pessoa ao longo da
vida, seja no ambito pessoal e/ou profissional. Tém grande valor para a historia,
pois permitem compreender trajetorias individuais e coletivas.

Exemplo: cartas, fotografias, cadernos e cadernetas, diarios e manuscritos de obras
de escritores como Carlos Drummond de Andrade.

Ponto de atencao: é comum a mistura de documentos de carater intimo com
registros de atuacao publica. O arquivista deve respeitar a organicidade e nao
separar arbitrariamente. No caso de documentos intimos, estipular niveis de acesso
e confidencialidade, com estabelecimento de assinatura de termos de uso e difusao
limitados

Arquivos institucionais

Sao os arquivos produzidos por entidades com atuacgao cultural, social ou cientifica,
que nao se enquadram diretamente em 6rgaos publicos ou empresas privadas com
fins lucrativos.

Exemplo: arquivos de universidades, ONGs, centros de pesquisa e fundacoes.

Ponto de atencao: podem ter dupla funcdo: servir a administracdo interna e
preservar a memoria institucional.

Vale apontar, ainda em dialogo com a Lei n? 8.159/1991, que os arquivos
privados podem requerer a nomeacao de “arquivo privado de interesse ptblico”. Isso
significa que um conjunto de documentos pessoais ou de uma entidade privada, que
antes eram de acesso restrito, passa a ter seu valor reconhecido para a sociedade em
geral, especialmente por seu carater historico, cultural ou cientifico, garantindo a
sua preservacao e, potencialmente, o acesso publico sob certas condic¢oes, conforme
estabelecido pela legislacao brasileira de arquivos. A solicitacao deve ser feita ao
CONARQ.

Arquivos para além da dicotomia publico e privada

ALein?8.159/1991 definiu os arquivos como publicos ou privados, mas adinamica da
vida social mostra que essa separacao € insuficiente para compreender a diversidade
de formas de producao e preservacao documental. A distin¢ao entre o que é publico,
vinculado ao Estado e a administracio e o que é privado, ligado a pessoas, grupos
ou instituicoes, ambos refletem uma logica moderna de organizacao da sociedade,
mas as fronteiras entre essas esferas tornaram-se cada vez mais permeaveis. As
experiéncias sociais e culturais contemporaneas revelam novos modos de guardar
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e compartilhar a memoria, nos quais a dimensao coletiva e participativa supera as
categorias legais tradicionais.

Os arquivos comunitarios e os de movimentos sociais exemplificam essa
ampliacdo de sentido. Criados e mantidos por coletivos, associacoes e grupos
locais, esses arquivos nascem do desejo de preservar historias e identidades que nao
encontram espago nos arquivos oficiais. Neles, o documento deixa de ser apenas um
registro administrativo e passa a ser instrumento de resisténcia, pertencimento e
transformacao. Sdo praticas que demonstram que o direito a memdaria nao se limita
a tutela do Estado nem a propriedade privada, mas pertence a sociedade como
um todo, reafirmando o papel social dos arquivos como espacgos de construcao
democratica e reconhecimento coletivo.

Arquivos comunitarios

Sdo arquivos criados e mantidos por comunidades, geralmente sem ligacao
direta com o Estado ou institui¢oes formais, para preservar sua propria historia
e identidade. Normalmente surgem da necessidade de resisténcia cultural,
valorizacao da memoria local e afirmacao de identidades coletivas.

Exemplos: Acervo Bajuba, em Sao Paulo, dedicado a memoéria LGBTQIA+, acervo
ZUMVI - Arquivo Afro Fotografico.

Ponto de aten¢ao: muitas vezes esses arquivos funcionam com poucos recursos
e dependem de voluntariado, o que exige estratégias criativas para garantir sua
preservacao.

Arquivos de movimentos sociais

Sao arquivos resultantes da acdo coletiva de grupos organizados em torno de causas
sociais, politicas ou culturais. Esses documentos registram a luta, as conquistas e
os desafios enfrentados por movimentos sociais.

Exemplo: Centro de Documentagdo e Memoria dos Queixadas, em Sao Paulo, que
preserva a memoria da greve dos trabalhadores da fabrica Perus.

Ponto de atencao: tém forte valor histdrico e politico, mas podem correr risco
de dispersdao ou desaparecimento se nao forem reconhecidos como parte do
patrimonio documental do pais.
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@ Erros a evitar

> Reduzir a fungédo
dos arquivos a “de-
pésitos de papéis”.
> Negar acesso pu-
blico aos documen-
tos sem justificativa
legal.

> Descuidar da
gestao documental,
acumulando massas
desorganizadas

Pontos de atencdo
> Marco legal:
arquivos publicos
estdo submetidos a
legislacao arquivis-
tica e a Lei de Aces-
so a Informacao (Lei
n° 12.527/2011).

> Gestao integra-
da: é fundamental
articular arquivos
correntes, interme-
diarios e permanen-
tes no ciclo de vida
documental.

> Acessibilidade:
garantir que os ser-
vigos arquivisticos
sejam inclusivos,
tanto presencial-
mente quanto em
plataformas digitais.

¢ Exemplos
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> Arquivo Nacio-
nal (RJ): guarda
documentos desde
1838, assegurando a
preservagao da his-
téria administrativa
e politica do pais.

> Arquivo Publico
do Estado de Sao
Paulo (APESP): de-
senvolve programas
de digitalizacdo e
acesso online, como
a plataforma Memo-
ria Publica SP.

> Arquivo Edgard
Leuenroth (Uni-
camp): acervo de
movimentos sociais,
incluindo docu-
mentagao sobre

0 anarquismo e
sindicalismo.

> Acervo Bajuba
(SP): preserva a me-
moria LGBTQIA+
em perspectiva
comunitaria, fortale-
cendo narrativas
contra-hegemoni-
cas.
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Institui¢cdes arquivisticas

As instituicOes arquivisticas sdo organizacoes responsaveis pela gestao, preservacao
e difusdo de documentos de arquivo, garantindo que esses registros permanecam
acessiveis como fonte de prova, informacao e memoria.

De acordo com a arquivistica contemporanea, nao basta apenas “guardar

documentos”: é preciso trata-los de forma técnica, garantindo sua autenticidade,
integridade e acessibilidade ao longo do tempo. Essas institui¢oes assumem,
portanto, uma funcao social, politica e cultural.

Funcdes principais

1.

Custodia e preservacao: assegurar a guarda segura de documentos de valor
permanente, protegendo-os contra perdas e deterioracoes.

Gestao documental: aplicar politicas e normas para o ciclo de vida dos
documentos, desde a producao até a destinacao final.

Acesso e difusao: promover a consulta publica, garantindo o direito a
informacao.

Educacao e cidadania: atuar como espacos de memoria e conhecimento,
conectando arquivos a sociedade.

Tipos de instituicdes arquivisticas

Arquivos Publicos: mantidos por 6rgaos estatais, responsaveis por documentos
de interesse coletivo e administrativo (ex.: Arquivo Nacional, arquivos estaduais
€ municipais).

Arquivos Institucionais: ligados a universidades, empresas, partidos politicos,
igrejas ou sindicatos, preservando documentos de sua atuacao.

Arquivos Comunitarios e Sociais: criados por grupos, movimentos e
comunidades, que buscam preservar memdrias e historias muitas vezes
invisibilizadas pelas instituicoes oficiais.

Arquivos Pessoais e Familiares: reunidos por individuos ou familias, que
podem adquirir relevancia historica e cultural quando tratados como acervo de
interesse publico.
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Arquivo, Biblioteca, Museu e Centro de Memoéria: diferengas e
complementaridades

Ao estudarmos os arquivos, vimos que eles preservam documentos produzidos no
decorrer das atividades de pessoas, instituicdes e comunidades. Esses documentos
tém valor administrativo, probatorio e histoérico. Mas para compreender melhor
a especificidade dos arquivos, é importante compara-los a outras institui¢oes
de preservacao e difusao do conhecimento: a biblioteca, 0 museu e o centro de
memoria e documentacao.

Apesar de pouco referencial teérico na area, para além da triade arquivos,
bibliotecas e museus, é importante ressaltar que percebe-se, cada vez mais, a
presenca dos chamados Centros de Documentacdo e/ou Memoria. Trata-se de
uma nova instituicdo ou servigo institucional que retne, preserva, organiza e
disponibiliza documentos, livros, objetos e outras fontes informacionais que
registram a histoéria de uma pessoa, comunidade, empresa ou instituicao, servindo
como um repositorio especializado, que se volta para a apoiar a pesquisa e difusao
da memoria e do conhecimento, a partir de determinada tematica.

Biblioteca

A biblioteca organiza colecoes de livros, periédicos e outros materiais informativos
reunidos para leitura, estudo e pesquisa. Diferentemente do arquivo, seu acervo nao
é formado pela produc¢ao natural de uma atividade, mas pela selecao intencional
de obras que compoem uma colecao de referéncia.

Exemplo: acervo de literatura infantil em uma biblioteca escolar; colecao de
periodicos cientificos em uma biblioteca universitaria.

Museu

O museu retine e preserva objetos e artefatos tridimensionais de relevancia
historica, artistica, cientifica ou cultural. Seu acervo é constituido por pecas
representativas da experiéncia humana e do ambiente. Ao contrario do arquivo,
que mantém documentos em seu contexto de producao, o museu seleciona objetos
por seu valor cultural e simboélico.

Exemplo: ferramentas agricolas em um museu histdrico; esculturas e quadros em
um museu de arte.

Centro de Documentac¢do e Meméria

Os centros de memoria e documentagao sao espagos que integram caracteristicas
de arquivo, biblioteca e museu, voltados a preservacao e difusdo da historia
institucional, social ou comunitaria. Nesses locais, podem coexistir documentos de
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® Erros a evitar
> Tratar arquivos
como simples de-
positos de livros ou
objetos.
> Apagar as es-
pecificidades de
cada instituicao,

confundindo suas arquivo, publicacoes, fotografias, objetos, depoimentos orais e registros digitais. Sua
?Eiilisz.ir 2 impor- funcdo principal é organizar, interpretar e comunicar a memoria de determinado
tancia do arquivo grupo, institui¢do ou territorio, servindo tanto como fonte de pesquisa quanto
em comparagdo a como espaco de educacao patrimonial e participacao social.

biblioteca ou ao . . . , L.
museu. Exemplo: centro de memoéria de uma universidade que redine atas, relatorios,

livros, fotografias e depoimentos de ex-alunos e professores; centro de memoria

Pontos de atencado iz e s . . .
L s comunitario que preserva a historia de um bairro ou movimento social.

> O arquivo pre-
serva documentos
em seu contexto de
producao.

5 A biblioteca Instituicdo | O que preserva Finalidade principal Exemplo de itens
organiza colegdes . . . ]
< efe ciljn adas f) ara Arquivo Documentos pro- | Garantir prova, in- Atas, oficios, contra-
leitura e pesquisa. duzidos no decor- |formacao e memoéria | tos, e-mails, fotogra-
> O museu preserva rer das atividades | institucional. fias administrativas.
Ob_]etOS materiais de pessoas’ insti_
que representam o~ .
praticas e culturas. tuicoes ou comuni-
> A articulagdo dades.
entre essas institui-
5es & importante Biblioteca | Obras publicadas | Facilitar o acesso ao Livros, revistas,
g p ? . . . . . . . ’ ’
mas cada uma tem e materiais infor- | conhecimento regis- | jornais, catalogos,
;‘rzt:r‘ij;s 2l macionais reuni- | trado e estimular a e-books.
@ : dos para leiturae |formacao cultural. ®
¥¢ Exemplos pesquisa.
> Arquivo Publico
do Estado do Ceard Museu Objetos, obras de | Preservar e comunicar | Esculturas, instru-
(CE): resF:jonsZ\{?l arte e artefatos testemunhos materiais | mentos de trabalho,
ela guarda e difu- . o . . .
spéo dge documentos de valor cultural, [ e imateriais da cultura. | pinturas, vestimen-
produzidos pelo cientifico ou histo- tas, colecoes etno-
governo e(sjtadual, rico. gréﬁcas.
assegurando acesso - B - ~
4 informagéo e Centro de |Conjunto hibrido [Integrar preservacao, | Fotografias, de-
Pr?s,ernga.o da me- Documen- | de documentos, pesquisa e difusdo da | poimentos, livros,
trat ~ . . A
fmorta sdministrativa tacaoe ublicacoes, regis- | historia institucional, [ cartazes, documen-
e historica
> Biblioteca Mario Memoria | tros orais e objetos | social ou comunitaria. |tos administrativos,
de Andrade (SP): ligados a uma tra- objetos simbolicos.
uma das maiores S AL
s Y ria comum.
bibliotecas publicas Jetoria comu

do Brasil,com
acervo vasto e di-
versificado de livros,
peridédicos e mate-
riais de referéncia,
aberta ao publico
em geral.

- Museu Nacio-

nal da Republica
(Brasilia/DF):
projetado por Oscar
Niemeyer, integra o
Conjunto Cultural
da Republica.

30

— ‘ BONECO.indd 30 @ 27/10/2025 09:27:51 ‘ _



31

‘ BONECO.indd 31 @ 27/10/2025 09:27:51 ‘



MODULO 3

Diagnostico, Triagem e Arranjo

1. Reunir e conhecer o acervo
2. Primeiros cuidados
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1. Reunir e conhecer o acervo

Por que comecar reunindo?

Antes de organizar, é preciso saber o que existe. Em muitos arquivos, documentos
importantes estao dispersos em diferentes locais: gavetas, armarios, computadores
pessoais, pen-drives, caixas. O primeiro passo é identificar e reunir tudo o que
pode compor o acervo. Essa etapa é fundamental para evitar perdas e garantir que
documentos relevantes sejam incorporados ao arquivo de forma segura.

Ao reunir, nio se trata apenas de juntar papéis e arquivos digitais. E também
uma oportunidade de conversar com pessoas que conhecem a historia e a trajetoria
dos documentos. Muitas vezes, o valor de um registro esta nas informacoes
complementares que s6 quem participou de sua criacao pode oferecer.
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A area de triagem

Uma pratica util é criar uma area de triagem do acervo. Trata-se de um espago fisico
ou virtual onde todos os documentos recolhidos sao colocados temporariamente,
antes de passarem por higienizacao, classificacio e descrigao. No caso de arquivos
digitais, essa triagem pode ser uma pasta provisoria no computador ou na nuvem.

Durante a triagem, é importante registrar a origem de cada documento,
evitando que se percam informagdes sobre sua proveniéncia. Isso facilitara as
proximas etapas do trabalho.
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2. Primeiros cuidados

Durante a fase de recolhimento e reunides dos documentos, € preciso cuidado tanto
com os suportes documentais do acervo fisico, como também com a manutencao da
informacao que muitos acervos trazem consigo, em sua guarda original. Em relacao
aos suportes documentais, é necessaria atencao no manejo inicial, para nao danificar
documentos frageis. Evite grampear, dobrar ou usar fita adesiva. Nao misture papéis
antigos com objetos pesados ou pontiagudos. Documentos com sinais de mofo ou
infestacao devem ser isolados até que seja possivel tratar ou higienizar.

Além disso, é recomendavel, fazer um mapeamento, ou seja, iniciar um
levantamento inicial, produzindo-se uma lista simples com tipo de documento,
assunto, data aproximada e origem ou ainda, caso o acervo ja seja previamente
identificado, cuidar da manutencido dessa informacao. Esses registros servirao
como base para a organizagao posterior e ajudarao a ter uma visao geral do acervo.

@ Erros a evitar

>Usar fita adesiva
para “consertar”
rasgos — essa fita
deteriora o papel.

> Lavar quaisquer
documentos com
agua ou solventes.
> Guardar docu-
mentos diretamente
no chdo ou encosta-
dos na parede.

> Trocar embala-
gens originais, nao
adequadas para as
questdes de con-
servagao e perder
informacdes iniciais.

& Pontos de atengio

> Trabalhe sempre
com maos limpas;
Sleos da pele ace-
leram a degradacéo.
Se possivel sempre
use luvas de proce-
dimentos (nitrilica
e latex) e descarte
quando estiver suja
e troque por uma
limpa

> Se houver forte
infestacdo ou mofo,
procure orientagao
técnica — nem sem-
pre é seguro tratar
sem equipamento
de protecao (EPI).
-> Documentos
digitais também tém
riscos: virus, perda
de arquivos, forma-
tos obsoletos.

Exemplos

> Remover clipes

e grampos com
alicate apropriado
antes de acondi-
cionar e manter os
conjuntos anterior-
mente reunidos por
grampo, em bifélios
(pode ser uma papel
sulfite alcalino for-
mato A3 dobrado)
> Colocar docu-
mentos em pastas
limpas de papel al-
calino branco antes
de guarda-los.

> Isolar um enve-
lope com mofo e
colocar etiqueta
“MOFO — Isolar.

35
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Passo-a-passo rapido para recolher documentos

1.

2.

Planeje - Defina quais areas onde os documentos serao recolhidos e quem fara
a coleta.

Localize - Liste todos os locais onde os documentos estao guardados (armarios,
gavetas, arquivos digitais, etc.).

Autorize - Obtenha permissao formal , pode ser um e-mail aprovando a retirada
dos documentos, do responsavel pelo setor ou acervo.

Prepare - Tenha caixas limpas, pastas, etiquetas para identificacao e luvas para
protecao (se necessario).

Registre — Anote origem, responsavel, data e breve descri¢ao do contetido ao
recolher. Exemplo: Ana Carolina Dias - MKT, Cartazes de eventos, década de
1970.

Mantenha a ordem - Guarde os documentos como encontrados, sem misturar
origens diferentes.

Transporte com cuidado - Proteja contra umidade, calor e danos fisicos.

Confirme - Ao chegar, registre a entrada e informe ao responsavel que o
recolhimento foi concluido.

@ 27/10/2025 09:27:51 ‘



Dicas praticas / Checklist

a
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Ao recolher um documento, anote: tipo, data aproximada, quem recolheu e
breve descricao.

Quando achar uma fotografia, pergunte: quem esta nela? Onde foi tirada? Qual
o evento? Anote isso antes de guardar.

Crie um local fisico ou digital identificado como “Arquivo” e explique ao grupo
onde fica e como usa-lo.

Mantenha uma lista simples (planilha) com o que existe no acervo — mesmo
que seja s6 uma linha por item no comeco.

Defina pelo menos duas pessoas responsaveis por repertoriar e checar o acervo.

Liste documentos que o grupo considera essenciais (atas de fundacao, estatuto,
fotografias chave).

Faca backup digital desses itens em pelo menos dois suportes distintos (ex.: HD
externo + nuvem).

Para cada documento permanente: registre o Defina categorias iniciais: Atas /
Correspondéncia / Fotos / Cartazes / Multimidia / Documentos Legais.

Crie uma ficha minima para cada entrada (quem trouxe, o que é, quando, estado
de conservacao).

Revise critérios de guarda a cada 2 anos.

Sempre que identificar um documento como de arquivo, registre quem o
produziu, quando, onde e em que contexto.

Mantenha o documento na ordem e no conjunto em que foi criado.

Evite isolar documentos sem justificativa — o conjunto e as relacGes entre
documentos fortalecem o valor arquivistico.

Ao recolher um lote: crie uma etiqueta com N¢ do lote / origem / data.
Fotografe o lote antes de abrir (registro inicial).

Se possivel, peca um relato escrito/gravado das pessoas responsaveis pelo acervo
— o contexto é valioso.

Identifique com uma etiqueta fixada na caixa cada lote com um numero
sequencial.

Anote data de chegada e quem trouxe.
Monte uma planilha com: N¢ lote / origem / itens principais / prioridade.

Kit basico: luvas de procedimento (latex ou nitrilica), pincel macio, papel para
acondicionamento, etiquetas.

Separe documentos frageis e digitalize prioritariamente.

Registre qualquer anomalia (mofo, rasgos, manchas, fitas adesivas, perdas de
partes do documento) na ficha do lote.
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MODULO 4

Conservagao preventiva

1. Preservacao e conservacao preventiva
2. Boas praticas para preservacao
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1. Preservacao e conservagao preventiva

Preservagao

E o conjunto de medidas e estratégias destinadas a garantir a
continuidade, a integridade e a acessibilidade dos documentos ao longo do
tempo, independentemente de seu suporte. Inclui desde a definicao de politicas
institucionais até a adocao de praticas de gestao e uso adequado dos documentos.

Preservar nao significa apenas manter o suporte fisico intacto, mas também
assegurar que a informacao permaneca compreensivel, auténtica e confiavel.

Exemplos de a¢oes de preservacao:

* Definicao de politica institucional de preservagao.

* Controle ambiental em depositos.

» Digitalizacao para difusao (sem substituir o original).
» Elaboracao de plano de emergéncia para sinistros.

» Uso de formatos digitais abertos e financeiramente sustentavel

Preservar é importante

Preservar documentos nao significa congela-los no tempo, mas sim garantir que
eles continuem integros e acessiveis pelo maior tempo possivel. A preservacao
envolve cuidados com o ambiente, o acondicionamento e o manuseio, enquanto a
conservacao pode incluir pequenas intervengoes para estabilizar danos e impedir
deterioracgao.

Independentemente do tipo de arquivo — papel, filmes, digital ou misto —,
a preservacao deve ser planejada desde o inicio. Pequenos cuidados diarios podem
prolongar muito a vida util dos documentos.
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@ Erros a evitar

>Achar que “guar-
dar em qualquer
caixa é suficiente.
->Usar materiais

de conservagao
inapropriados (colas
comuns, fita adesiva
tipo “durex”).
>lgnorar sinais
precoces de dano
(cheiro de mofo,
manchas, insetos).

& Pontos de atengio

>Ambiente estavel
em temperatura

e umidade reduz
riscos — mudancgas
bruscas aceleram
degradacao.
>Materiais acidos
(alguns papéis e
caixas) danificam
documentos ao
longo do tempo.
>Priorize itens de
maior valor histé-
rico ou de dificil
substituicao.

Exemplos

>Retirar do sol as
caixas com fotogra-
fias e coloca-las em
local escuro e seco.
->Substituir pastas
plasticas amarela-
das por pastas de
papel neutro.
->Digitalizar fitas
antigas em risco

de perda e guardar
copia de seguranca.
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Erros a evitar
>Guardar arquivos
em pordes Umidos
ou sotaos com calor
extremo.

>Permitir a entrada
de animais domés-
ticos (riscos de
roeduras).

>Nao prever fluxo
minimo de ar — am-
bientes completa-
mente selados sem
controle também
podem favorecer
mofo.

{> Pontos de atencio

>Observe sinais:
manchas de umida-
de, odor de mofo,
poeira acumulada.
->Ventilacdo cruza-
da, quando possivel,
ajuda a controlar
umidade.

>Evitar uso de
desumidificadores
improvisados sem
monitoramento.

¢ Exemplos
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>Um armario meta-
lico em sala interior
com boa ventilagao;
caixas etiquetadas
por assunto.
->Prateleiras que
deixam espaco
entre a caixae a
parede, evitando
contato direto com
reboco Umido.
>Zona de guarda
longe de areas com
umidade e encana-
mentos: cozinhas,
banheiros, areas de
servico e calhas.
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Conservacgao

Refere-se a medidas diretas aplicadas ao documento para prolongar sua
vida util, sem alterar seu contetido ou carater arquivistico. Pode ser preventiva ou
corretiva.

¢ Conservacao preventiva: cuidados gerais que evitam danos (controle de
luz, temperatura, umidade, acondicionamento adequado, manuseio correto,
higienizacao).

¢ Conservacao corretiva: acoes especificas em documentos ja danificados, como
pequenos reparos e estabilizacao de materiais frageis.

Importante: a restauracdo é diferente de conservacdo. A restauracao € uma
intervencdo mais invasiva com uso de produtos quimicos, em regra aplicada
a acervos muito danificados e/ou fragilizados, e deve ser realizada apenas por
profissionais especializados.

Ambiente adequado

O ambiente onde os documentos ficam armazenados é determinante para
sua durabilidade. Locais imidos, com mofo, calor excessivo ou infestacao de insetos
podem destruir um acervo em pouco tempo. O ideal é um espaco seco, ventilado,
protegido da luz solar direta e com temperatura estavel. Os documentos devem ser
mantidos afastados do chao e das paredes para evitar contato com umidade.
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Acondicionamento basico

O acondicionamento adequado protege contra poeira, luz e manuseio
inadequado. Sugerimos o uso de pastas, saquinhos e caixas de materiais
quimicamente estaveis, tais como papel neutro ou alcalino, plasticos polipropileno
(PP), polietileno e poliéster sao opgdes seguras.

Papéis soltos podem ser envolvidos em folhas de papel alcalino. E importante
remover grampos, clipes, elasticos e fitas adesivas, pois esses materiais oxidam ou

ressecam, causando manchas irreversiveis.

Higienizacdo simples

A limpeza superficial, feita com pincel, remove a poeira e evita que ela
se acumule nas fibras do papel. Produtos quimicos, agua ou alcool nunca devem
ser usados diretamente nos documentos. Em casos de fungos, é essencial isolar o

material e, se possivel, procurar orientacao de técnico especializado.

®

Erros a evitar
>Colocar papéis
soltos dentro de
uma caixa sem
protecao.

>Usar caixas colo-
ridas ou com tintas
que podem transfe-
rir (prefira materiais
neutros).

>Usar caixas ou
envelopes de papel
kraft (marrom)
>lnserir objetos pe-
sados sobre pastas
finas.

>Usar elasticos
>Usar aspirador
diretamente sobre
papéis (suga e
rasga).

>Aplicar agua, alco-
ol ou detergentes.

O Pontos de atengio
-cada suporte exige
uma (fotografia #
papel timbrado #
fita magnética).
>Etiqueta externa
da caixa deve listar
conteudo principal
e nimero/cédigo
do lote.
>Evitar compressao
de documentos
dentro da caixa
>Higienizacao su-
perficial ajuda, mas
problemas sérios
(mofo, papel fragi-
lizado, infestagao
por insetos) exigem
especialista.
>Registre o estado
de conservagao
antes e depois do
procedimento(fotos
simples servem).

¢ Exemplos
>Usar caixas de
arquivo padrao
para papéis (caixa
de arquivo de 40 x
30 cm, por exem-
plo), se possivel de
poliondas.
>Envolver fotogra-
fias soltas em enve-
lopes ou bifélios de
papel e guardar em
pasta adequada.
>Limpar poeira com
pincel antes de mo-
vimentar pastas.
->Separar documen-
tos com odor de
mofo em outra caixa
e etiquetar requi-
sitando desinfes-
tagao.
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Higienizacao de documentos
textuais com trincha

Higienizacdao de documentos
textuais com saquinhos de p6 de
borracha

Remocao de sujidades utilizando
bisturi sem corte

43
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2. Boas praticas para preservagao

1. Controle ambiental

« Temperatura MEDIA: entre 18 °C e 22 °C.

« Umidade relativa (ur) MEDIA : entre 40% e 55%, evitando oscilacoes
» Ventilacao adequada, evitando mofo.

* Monitore o ambiente - revise periodicamente os termohigrometros para
identificar problemas na temperatura e umidade.

Tabela por suporte

material temperatura (T) [umidade relativa
(UR)

fotografias em papel 18°C até 20°C 30% até 40%

papel 18°C até 21°C 45% até 50%

filmes em acetato (negativos, dia- | 14°C até 18°C 20% até 30%

positivos e filmes de cinema)

fita magnética (K-7, VHS) 18°C 40%

Observacao: a oscilagdo diaria ndo pode passar de 3% de UR e 1,5° C

Melhor manter T e UR estaveis , mesmo um pouco acima do recomendado,
do que com grandes oscilagcbes. Para tanto recomendamos a compra de um
termohigrometro para medicao de T e UR diarias (manha, tarde) para verificar as
flutuacoes de T e UR para realizacao de ajustes necessarios nos equipamentos

IMPORTANTE: as temperaturas e URs apontadas na tabela acima sao
referéncias e necessitam de equipamentos adequados para sua aplicacao, tais como
desumidificadores e ar condicionado. Mesmo com o uso deste equipamentos €
dificil de manter a T e UR estaveis, sugerimos observar um local no prédio onde a
sala tenha um clima mais estavel, geralmente na parte central do prédio, longe de
janelas para instalacao de estanterias e mobiliario para a guarda do acervo
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& Pontos de atengido

46

>Preservacdo é uma
atividade continua:
nao basta uma agao
isolada, mas uma
politica permanen-
te, por exemplo,
higienizou todo o
acervo, recomece a
higienizar.

->Toda decisdo deve
ser registrada (qual
suporte foi usado,
que tratamento re-
cebeu, em que data
foi digitalizado).
>Em arquivos
comunitarios ou
pequenos acervos,
medidas simples ja
fazem diferenca:
limpeza periddica,
ventilagdo natural,
caixas de papel
neutro, uso de pas-
tas adequadas.

>0 investimento
em preservagao é
menor que o custo
de recuperar acer-
vos danificados.

‘ BONECO.indd 46

2. Acondicionamento

Utilizar caixas e pastas de papel alcalino ou neutro.

Evitar plasticos instaveis quimicamente (PVC), que liberam gases nocivos e
ficam amarelados, eliminando plastificantes; prefera poliéster, polietileno ou
polipropileno.

Nunca usar clipes metalicos, grampos, alfinetes, elasticos ou fitas adesivas.

Manter fotografias e negativos em envelopes de papel neutro ou poliéster ou
polietileno.

3. Manuseio

Lavar e secar as maos antes do contato, preferindo nao usar luvas de algodao
(reduzem a sensibilidade); sugerimos o uso de luvas nitrilicas ou de latex
descartaveis.

Sempre apoiar o documento em superficies limpas e estaveis.
Nao escrever, dobrar ou apoiar objetos sobre os documentos.
Digitalizar sempre que possivel para reduzir o manuseio dos originais.

NUNCA trazer alimentos ou bebidas, inclusive agua, no ambiente de trabalho

4. Segurancga

Prever plano de emergéncia para incéndio, enchente ou infestacao.

Detectores de fumaca e extintores adequados proximos, nunca dentro do
deposito.

Rotinas de inspecao contra pragas.

5. Documentos digitais

Utilizar sistemas de gestao arquivistica compativeis com normas internacionais
(e.g. RDC-Arq).

Adotar formatos sustentaveis (PDF/A, TIFF, WAV, ODF).

Manter copias de seguranca em mais de um local (regra 3-2-1: trés copias, em
dois suportes diferentes, sendo um em local distinto).

Documentar metadados técnicos e administrativos (produtor, data, versao,
formato).

Revisar periodicamente a integridade dos arquivos digitais.
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Passo-a-passo rapido para preservar documentos
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Evitar luz direta nas areas de guarda; lampadas com pouca emissao UV
quando necessario.

Elevar caixas do chao (prateleiras ou paletes).
Planejar checagens regulares (ex.: semestrais) do estado do acervo.

Meca temperatura e umidade com um termometro/higrometro simples.
Ideal aproximado: ambiente fresco e relativamente estavel (nao precisa
de equipamento industrial para comecar).

Evite estocar caixas até o teto; deixe espaco para inspecao.

Se o local tiver risco de enchente, mantenha caixas em prateleiras
elevadas.

Pastas por assunto/ano; caixas por assunto/volume.

Dobre documentos feitos em papel vegetal com cuidado; prefira suporte
maior quando possivel.

Documente a posicao dos itens dentro da caixa (mapa simples) se o
acervo for grande.

Kit de higienizacao: pincel macio, luvas limpas, etiquetas, caixas para
isolamento.

Trabalhar sobre superficie limpa e plana com papel de suporte, forrando
a mesa.

Ao identificar mofo, isolar imediatamente e marcar/identificar que deve
ser encaminhado para tratamento.

47
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Dicas praticas / Checklist

a

Evitar luz direta nas areas de guarda; lampadas com pouca emissao UV
quando necessario.

Elevar caixas do chao (prateleiras ou paletes).
Planejar checagens regulares (ex.: semestrais) do estado do acervo.

Meca temperatura e umidade com um termometro/higrometro simples
Ideal aproximado: ambiente fresco e relativamente estavel (nao precisa
de equipamento industrial para comecar).

Evite estocar caixas até o teto; deixe espaco para inspecao.

Se o local tiver risco de enchente, mantenha caixas em prateleiras
elevadas.

Pastas por assunto/ano; caixas por assunto/volume.

Dobre documentos feitos em papel vegetal com cuidado; prefira suporte
maior quando possivel.

Documente a posicao dos itens dentro da caixa (mapa simples) se o
acervo for grande.

Kit de higienizacao: pincel macio, luvas limpas, etiquetas, caixas para
isolamento.

Trabalhar sobre superficie limpa e plana com papel de suporte, forrando
a mesa.

Ao identificar mofo, isolar imediatamente e marcar/identificar que deve
ser encaminhado para tratamento.
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MODULO 5

Organizacao, descricao e acesso

1. Organizagao e arranjo
2.0 que é tipologia documental?
3. Descricao de documentos arquivisticos
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1. Organizagao e arranjo

Por que organizar um arquivo?

Organizar arquivos permanentes significa estruturar os documentos de forma
que respeite sua origem e seu contexto de producao, garantindo preservacgao,
autenticidade e acesso. A organizacio é orientada pelos principios arquivisticos,
que devem guiar toda pratica, seja em grandes instituicOes, seja em arquivos
comunitarios.

Organizar um arquivo € criar um sistema que permita encontrar
rapidamente as informacoes, proteger os documentos e manter a histdria intacta.
Sem organizacgao, o acervo se perde no proprio excesso.

A organizagdo comecga com a compreensao do fundo documental (conjunto
de documentos produzidos/acumulados por uma entidade, pessoa ou familia) e, a
partir dele, a estruturacao em séries, subséries e itens, preservando a relacao entre
os documentos.

Um arquivo bem organizado economiza tempo, facilita a preservacao
e aumenta o valor de uso do acervo — seja para pesquisas, gestdo ou memoria
institucional.
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@ Erros a evitar

- Misturar docu-
mentos de origens
diferentes (fundos
distintos) em um
mesmo conjunto.

> Criar categorias
muito complexas
sem necessidade.

> lgnorar a or-
dem original dos
documentos sem
justificativa.

& Pontos de atencio

->Sempre preser-
var a proveniéncia
(quem produziu/
acumulou).

> Decisoes de
arranjo precisam ser
registradas.

> Nem sempre
“mais detalhes
significa melhor —
busque equilibrio.

Exemplos

- Um sindicato
que mantém as
atas agrupadas por
gestao e por ano.

- Uma familia que
separa cartas por

remetente e década.

- Uma instituicao
que organiza proje-
tos concluidos por
area tematica.
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Fundo x Colecao

O fundo é formado organicamente: sao os documentos produzidos ou recebidos por
uma pessoa ou entidade no curso de suas atividades. Ja a colecao é um agrupamento
artificial, reunido por alguém a partir de um critério especifico (tema, tipo de
documento, assunto).

Essa diferenca é importante porque muda a forma de organizacio e
descrigao. No fundo, a estrutura reflete a atividade do produtor; na colecao, reflete
o critério de reunido escolhido pelo colecionador.

Fundos: Unidade constituida pelo conjunto de documentos acumulados por uma
entidade que, no arquivo permanente, passa a conviver com arquivos de outros.
(Dicionario de Terminologia Arquivistica, 1996)

Colecgoes: Reuniao artificial de documentos que, nao mantendo relacao organica
entre si, apresentam alguma caracteristica comum. (Dicionario de Terminologia
Arquivistica, 1996)
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Fundo Azoilda Trindade, Arquivo Edgard Leuenroth

Cultura Hip-Hop no Brasil por Alexandre De Maio

COLECAO / Alexandre de Maio (1978- ), nascido na cidade de S&o Paulo, é uma figura ativa de milianos no movimento

. hip-hop e em causas e projetos sociais, nos quadrinhos, no jornalismo e na ilustragdo. Entre 1999 e 2009,

editou a revista “RAP Brasil”, acompanhando de perto o periodo de amadurecimento do rap nacional.

c U LTU R A H I P- H 0 P N 0 Desenvolveu diversos trabalhos como capas de discos, livros, sites e videoclipes. Em parceria com o Itau

B RASI L PO R Cultural e ao |.':1d0 d.e Alessandro I?uzo, \anqoulo jornal “Boletim do Kaos". A partir de 2010 passou a

desenvolver o jornalismo em quadrinhos em veiculos como O Estado de Séo Paulo, Folha de Séo Paulo,

A LEXAN D RE DE MA'O Catraca Livre, Veja, Revista Férum e, especialmente, a Agéncia Publica, onde ganhou o Prémio Tim Lopes

de Jornalismo Investigativo, em 2013, pela reportagem “Meninas em jogo" sobre exploragdo sexual

o &’. %;» infantil; publicando, no mesmo ano, o livio em quadrinhos “Desterra”, sobre a vida na periferia. Em 2018

s langou seu primeiro livro solo de jornalismo em quadrinhos, intitulado “Raul”, além da HQ digital “Unai

nunca mais”, retratando a chacina de Unai, Minas Gerais. O acervo é uma construgdo colaborativa com

intelectuais, artistas e construtores do movimento Hip-Hop, composto por revistas, midias digitais, flyers,

cartazes, livros, fotografias e documentos pessoais e institucionais que contam a histéria desse movimento em SP, Campinas e no Brasil. Entre os periddicos presentes no arquivo,

a revista “Rap Brasil: cultura de rua”, primeira revista brasileira publicada sobre o tema, teve a colegdo completa com a incluséo dos itens da Colegdo Cultura Hip-Hop no Brasil por
Alexandre de Maio. Data(s): 1999-2009. Dimensdo e suporte: 120 itens periodicos, 10 CD's e 2 DVD's

Descrigdo detalhada: ReDiSAP

Colecdao Hip-Hop no Brasil Por Alexandre de Maio, Arquivo Edgard
Leuenroth (AEL)

Azoilda Trindade

FUNDO Azoilda Loretto da Trindade (1957-2015) foi uma intelectual e educadora feminista e negra, dedicou-se a
teorias e praticas no campo da educagdo antirracista. Nascida no Rio de Janeiro, Azoilda Trindade teve
sua vida voltada para pensar teorias e praticas que contribuissem para um cotidiano escolar que

A z 0 I L D A abracasse todas as singularidades. Enquanto intelectual de uma educagéo antirracista, elaborou projetos,
textos e livros e, como militante, teve uma vida repleta de atuagbes de suma importancia para a historia

TRI N DAD E do movimento negro, como a importante Lei Federal 10.639/03, que tornou obrigatdrio o ensino da
histéria afro-brasileira nas escolas. Atuou como supervisora educacional na Prefeitura do Rio de Janeiro,
professora da Universidade Estacio de S4 e do Conservatorio Brasileiro de Mdsica, além de coordenadora

izf, ol s da Instituicdo Projeto Didlogo entre Povos e pesquisadora do Grupo de Pesquisa ldentidades e

ol 7 Alteridades: Diferengas e Desigualdades na Educagdo. Foi consultora no Programa Salto para o Futuro do

Canal Futura, da TVE e do UNICEF, na fungéo de Coordenadora Pedagdgica do Projeto “A Cor da Cultura”.

Azoilda Trindade faleceu em setembro de 2015. O conjunto é constituido por documentos textuais, livros

diddticos e periédicos, destacando-se as produgdes de "A Cor da Cultura”, em que se encontram materiais audiovisuais, agdes culturais e educativas visando praticas positivas e de

reconhecimento e preservagio das culturas afro-brasileiras. Data(s): [1982-2015]. Dimenséo e suporte: 126 caixas-arquivo de documentacéo textual, livros e periddicos, cartazes,
guadros, fotografias, 9 caixas-arquivo de materiais audiovisuais, CD's, DVD's e objetos tridimensionais.

i
i
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@ Erros a evitar

>Descrever cada
documento isola-
damente sem rela-
ciona-lo a estrutura
maior.

> Saltar niveis sem
necessidade.

> Criar niveis que
nao correspondem a
nenhuma realidade
documental.

O Pontos de atengio

> Descricoes de
niveis superiores
devem resumir o
contetdo dos niveis
inferiores.

-> Nomes de séries
e subséries devem
ser claros e consis-
tentes.

> O arranjo ndo é
fixo para sempre:
pode ser revisto
quando necessario.

% Exemplos

54

> Fundo: Asso-
ciagdo Cultural do
Bairro.

> Série: Atas de
Reuniao.

> Subsérie: Reu-
nides Ordinarias
(2010-2020).

> Dossié: Atas de
2015.

> ltem: Ata da reu-
nido de 12/03/2015.
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O Arranjo Multinivel

O arranjo multinivel é um método de organizacao que respeita diferentes “camadasl
hierarquicas no acervo: do geral para o especifico. Ele preserva o contexto e facilita
a localizacao, permitindo que as descrigcbes sejam feitas em niveis progressivos
(fundo~>grupo->série/dossié~>item).

Esse método é reconhecido internacionalmente (ISAD(G)) e pode ser
aplicado em qualquer natureza de arquivo.
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2.0 que é tipologia documental?

Na Arquivologia, a tipologia resulta da combinacao de dois elementos:

1. Espécie documental - a configuracao fisica e intelectual do documento (ata,
relatorio, oficio, fotografia, etc.).

2. Funcao ou atividade - a razao pela qual o documento foi produzido (registrar
reuniao, solicitar recurso, formalizar contrato).

Por que atipologia é importante?

* Facilita a classificacao e o arranjo documental.

e Ajuda a identificar o valor (administrativo, juridico, histérico) de cada
documento.

e Permite compreender o contexto de producdo e evitar interpretacoes
equivocadas.

» Auxilia na elaboracao de instrumentos de pesquisa (inventarios, catalogos).
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Exemplos de Tipos Documentais

Espécie documental

Funcdo / Finalidade

Tipo resultante

Ata Registrar deliberacoes de | Ata de reunido da dire-
reuniao da diretoria toria
Ata Formalizar decisoes de Ata de assembleia geral
assembleia geral
Relatorio Descrever atividades Relatério anual de ativi-
anuais dades
Relatorio Informar resultados de | Relatorio técnico de
pesquisa pesquisa
Fotografia Registrar evento come- | Fotografia de inaugura-
morativo ¢do de sede
Fotografia Documentar situacdo de | Fotografia de vistoria
risco técnica
Contrato Estabelecer parceria ins- | Contrato de cooperacao
titucional técnica
Lista Registrar presenca Lista de presenca de
assembleia
Lista Controlar empréstimo de | Lista de controle de em-
livros préstimo
Carta Comunicar decisao pes- | Carta de comunicagao de
soa desligamento
Carta Solicitar informacoes Carta de solicitacao de
dados
E-mail Convidar para evento Email de convite para
seminario
E-mail Enviar relatorio Email de encaminha-

mento de relatorio

Planta arquitetonica

Projetar construgao

Planta arquitetonica de
prédio escolar

Planta arquitetonica

Reformar espaco ja exis-
tente

Planta arquitetonica de
reforma de auditorio

Certidao Comprovar registro Certidao de nascimento
oficial

Certidao Comprovar regularidade | Certiddo negativa de
fiscal débitos

Panfleto Divulgar evento Panfleto de festival cul-

tural
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Analise tipolégica: como identificar a tipologia de um documento

A analise tipologica é o processo de estudar um documento para determinar sua
tipologia, ou seja, compreender sua espécie, funcdo e contexto de producao. Ela
¢ fundamental para garantir uma classificacdo precisa, criar instrumentos de
pesquisa claros e preservar o sentido original do documento.

Exemplo pratico de analise tipoldgica

Documento em anélise:

» Papel timbrado da “Associacdo de Moradores do Bairro Esperanca”
* Enderecado ao prefeito municipal

» Solicita asfaltamento de rua

» Assinado pelo presidente da associacao

Anilise:

» Espécie: Oficio

» Funcao: Solicitar obra de infraestrutura

* Produtor: Associacao de Moradores do Bairro Esperanca

» Tipologia: Oficio de solicitacdo de asfaltamento de rua - Associagdo de
Moradores do Bairro Esperanca
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Erros a evitar

- Atribuir tipologia
baseada apenas

no titulo ou no
assunto.

- Desconsiderar a
funcdo original e o
produtor.

- Criar tipologias
excessivamente
genéricas ou, ao
contrario, tao espe-
cificas que dificul-
tam a padronizagao

{\ Pontos de atengdo
>Sempre analise o
documento no con-
texto: um mesmo
formato pode servir
a funcoes diferen-
tes.
>Mantenha registro
das tipologias ja
identificadas para
evitar inconsistén-
cias.
>Em acervos
digitais, a tipologia
deve ser um campo
obrigatério na des-
crigao.

¢ Exemplos
>Glossario interno:
“Ata de Conselho
de Classe” # “Ata de
Reunido Pedagd-
gica”.
> Atualizacdo:
incluir “E-mail de
Suspenséo de Aula”
quando essa pratica
surgir.
- Integragao: as-
sociar “Contrato de
Transporte Escolar”
atemporalidade de
5 anos.
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Passo-a-passo rapido para a analise tipologica

1. Identificar a espécie documental

Observe a forma fisica e estrutura interna: cabecalhos, formulas de tratamento,
assinatura, formatacao.

Exemplo: se apresenta data, lista de presenca e deliberacdes, é provavelmente uma
ata.

2. Determinar a funcao ou atividade

Pergunte por que este documento foi produzido?
Exemplo: se o objetivo foi registrar decisoes, a funcao é “registrar deliberagoes”.

3. Verificar o produtor

Identifique a pessoa ou entidade responsavel pela criacao do documento.
Isso ajuda a contextualizar seu uso.

4. Relacionar com a estrutura organizacional

Entenda a atividade que gerou o documento e onde ela se encaixa na missao do
produtor.

Exemplo: em um sindicato, uma ata pode estar ligada a funcdo de “gestao
administrativa” ou “mobilizacao de categoria”

5. Determinar a tipologia final

Combine espécie + funcdo + contexto + suporte.
Exemplo: Ata (espécie) + registrar deliberagoes de assembleia geral (funcao) +

sindicato X (produtor) + Ata de assembleia geral do Sindicato X.
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1 TEEEn ®
Exemplos de tipos documentais
Nivel [Cédigo Titulo Datas Observagées
Fun- |FoO1 Prefeitura de 1950 - Documentos pro-
do Sao Joao 2020 duzidos pela Prefei-
tura
Secao [ FO1-S01 Educacao 1975 - Atividades da
2020 Secretaria de Edu-
cacao
Série |F01-SO1- | Atas de reunides [ 1980 — Organizadas crono-
SE1 escolares 2018 logicamente
Dos- |FO01-S- Atas da Escola |2010 - Inclui listas de pre-
sié 01-SE1-DO | Municipal Maria | 2015 senca anexas
1 Gomes
Item |FO1-S- Ata de reuniao |2012 Assinada por todos
01-SE1-DO |de 05/04/2012 0s presentes
1-ITOo1

‘ BONECO.indd 59

59

27/10/2025 09:27:54 ‘



60

‘ BONECO.indd 60

Passo-a-passo rapido para construir um arranjo

1. Identifique o fundo: o primeiro passo é determinar quem produziu e acumulou
os documentos. Esse conjunto, chamado de fundo arquivistico, deve refletir a
atuacao de uma tnica pessoa, familia ou instituicao.

2. Respeite a proveniéncia: nao misture documentos de origens diferentes no
mesmo fundo. O principio da proveniéncia garante que o contexto de producao
seja preservado

3. Analise a ordem original: observe se existe uma organizacao ja estabelecida pelo
produtor. Essa ordem pode refletir o modo como os documentos eram usados e
pode ser mantida ou adaptada para preservacao.

4. Defina a estrutura multinivel: organize o acervo em niveis hierarquicos, do mais
amplo ao mais especifico:

Fundo » conjunto total do acervo de um produtor.

Secao » grandes areas de atuacao ou fung¢oes do produtor.

Série » conjunto de documentos com caracteristicas semelhantes.
Dossié » agrupamento de documentos sobre um mesmo assunto ou caso.
Item > documento individual.

5. Nomeie as unidades: os titulos devem ser claros, precisos e fiéis ao contetdo,
podendo incluir datas e localizacGes.

6. Registre o arranjo: produza um quadro de arranjo que represente visualmente
a estrutura hierarquica. Esse quadro é essencial para orientar a descricao e
facilitar a localizacdo de documentos.

7. Revise e ajuste: certifique-se de que a estrutura seja logica e que permita
encontrar documentos de forma rapida. Ajuste titulos, séries ou dossiés se
necessario.
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Dicas praticas / Checklist
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Comece separando documentos por fundo.

Identifique séries naturais (atas, relatorios, correspondéncias, etc.).

Registre as escolhas feitas na organizacao.

Antes de organizar, pergunte: estes documentos foram produzidos por quem?

Se a resposta for “por varias pessoas/instituicoes’, € mais provavel que seja uma
colecdo.

Documente a histéria do fundo ou cole¢ao no inicio do trabalho.
Comece mapeando o fundo e identificando séries naturais.
Crie um diagrama simples para visualizar a hierarquia.

Garanta que cada item possa ser localizado a partir dos niveis superiores.
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@ Erros a evitar

>Descrever um
documento fora
de seu fundo ou
contexto original.
> Repetir a mesma
informagdo em
varios niveis sem
necessidade.

-> Usaruma
linguagem exces-
sivamente técnica
para publico nao
especializado.

Pontos de atencao
> Use titulos claros
e informativos, evi-
tando abreviagoes
excessivas.

-> Sempre registre
O contexto: quem
produziu, por que

e em que circuns-
tancias.

-> Mantenha consis-
téncia no preenchi-
mento dos campos.

¢ Exemplos
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> Respeito aos fun-
dos: documentos
devem ser descritos

dentro de seu fundo

de origem.

> Descrigdo mul-
tinivel: do geral
para o especifico
(fundo > série >
dossié

- item).

> Informagéo Unica:
cada elemento de
descricdo deve
aparecer apenas no

nivel mais adequado

e nao ser repetido
desnecessariamen-
te.
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3. Descricao de documentos arquivisticos

Descrigdo arquivistica

A descricao arquivistica é o processo de reunir, organizar e registrar informacoes
sobre documentos e conjuntos documentais, de forma estruturada, para que
possam ser localizados, compreendidos e utilizados por quem precisa consulta-los.

O objetivo nao é apenas catalogar, mas contextualizar: explicar o que
o documento €, de onde veio, por que foi criado, como se relaciona com outros
documentos e onde esta guardado.

No Brasil, seguimos como referéncia a NOBRADE - Norma Brasileira
de Descricao Arquivistica (ABNT, 2006), alinhada a ISAD(G) - Norma Geral
Internacional de Descricao Arquivistica (Conselho Internacional de Arquivos,
2000). O objetivo nao é apenas catalogar, mas contextualizar: explicar o que
o documento €, de onde veio, por que foi criado, como se relaciona com outros
documentos e onde esta guardado.

E fundamental que a descriciio seja realizada conforme as condicdes e
especificidades do arquivo custodiado, respeitando sua organizacao, origem e
tipologia documental. A descricao deve favorecer a recuperacao da informacao,
agilizar o acesso e atender as necessidades dos usuarios, garantindo que o acervo
possa ser compreendido e utilizado de forma eficiente e transparente. Mesmo
quando nao for possivel seguir integralmente as normas de referéncia, é importante
que o trabalho descritivo aconteca, ainda que de modo gradual e adaptado, pois
cada esforco de descri¢ao contribui para ampliar o acesso e preservar a memoria.

Normas de referéncia:

e ISAD(G) - orienta a descri¢ao multinivel.

¢ NOBRADE - adaptacao brasileira, com campos obrigatorios e opcionais.
¢ ISAAR(CPF) - descricao de entidades produtoras.

¢ Records in Contexts (RiC) - modelo em rede, mais recente.
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Areas e elementos de descricao

A NOBRADE organiza a descricdo em 8 areas, que correspondem a ISAD(G):

1. Area de identificaciio
Codigo de referéncia
Titulo
Datas
Nivel de descricao
Dimensao e suporte

2. Area de contextualizacio
Nome do produtor
Historia administrativa ou biografica
Historia arquivistica
Fonte imediata de aquisi¢ao

3. Area de contetido e estrutura
Ambito e contetdo
Avaliacao, selecao e eliminacao

@ Incrementos @

Organizacao

4. Area de condicdes de acesso e uso
Condigoes de acesso
Condigoes de reproducao
Idioma/escrita
Caracteristicas fisicas

5. Area de fontes relacionadas
Existéncia e localizacao de originais
Copias
Documentos relacionados

6. Area de notas
Notas explicativas e complementares

7. Area de controle da descricio
Data(s) da descricao
Nome(s) do(s) responsavel(is)

8. Area de pontos de acesso e indexacao de assuntos
Assuntos, nomes, locais, géneros

63

— ‘ BONECO.indd 63 @ 27/10/2025 09:27:54 ‘



Exemplo de ficha descritiva — nivel item

Codigo de referéncia: ACES-02.01-001

Titulo: Cartaz do Festival de Musica da Praca
Data: 15 set. 2005

Nivel de descricao: Item

Dimenséo e suporte: 1 cartaz (42 : 60 cm), papel
Produtor: Associagdo Cultural Esperanca

Historia arquivistica: Produzido para divulgacdo do evento; guardado pela
diretoria de cultura até 2010, quando foi transferido para o arquivo.

Ambito e conteiido: Cartaz colorido com programacio, logotipos de patrocinadores
e fotos de artistas participantes.

Condic¢oes de acesso: Livre consulta
Condic¢oes de reproducao: Permitida com crédito ao produtor
® Idioma/escrita: Portugués ®
Notas: Pequena dobra no canto inferior esquerdo.
Responsavel pela descricao: Joao Silva
Data da descricao: 05 fev. 2024

Assuntos: Festival de musica, cultura popular, eventos comunitarios
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Areas e elementos de descricao

A NOBRADE organiza a descricio em oito areas principais, alinhadas a estrutura
proposta pela ISAD(G), que orientam a forma como as informacoes sobre os
documentos devem ser registradas. Essas areas garantem que cada conjunto
documental seja descrito de modo contextualizado, coerente e recuperavel,
permitindo compreender sua origem, contetido e condicoes de acesso.

Mesmo assim, é importante destacar que a aplicacdo das areas e
elementos deve considerar a realidade e as possibilidades de cada arquivo,
especialmente em contextos comunitarios, escolares ou institucionais com poucos
recursos técnicos. A descricao pode ser feita de maneira gradual, comecando com
os elementos essenciais — como titulo, data, produtor e resumo de conteido — e,
aos poucos, incorporando outros campos conforme o acervo for sendo tratado.

O uso de fichas simplificadas, planilhas ou plataformas digitais
adaptaveis (como o Tainacan ou o Access to Memory — AtoM) pode apoiar esse
processo, mantendo a padronizacdo minima exigida pelas normas. Dessa forma,
a técnica arquivistica nao se perde, e o acesso publico a informacgao é ampliado,
respeitando tanto os principios da NOBRADE quanto a diversidade das praticas e
condicoes de cada instituicao.
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MODULO 6

Digitalizagcao: preservacao e acesso

1. Digitalizacao e gestao de arquivos digitais

2. Compartilhar e difundir

3. Politica publica para a digitalizagdo de acervos
4. Rede Memorial
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1. Digitalizacao e gestao de arquivos digitais

Por que digitalizar?

A digitalizacdo aumenta a acessibilidade e ajuda na preservacgao, criando copias de
seguranca e permitindo consulta sem manuseio do original. No entanto, ela nao
substitui o documento fisico quando este tem valor permanente.

E também uma forma de democratizar o acesso, permitindo que o acervo
seja consultado a distancia, mas requer planejamento para evitar arquivos digitais
desorganizados e sem contexto.

Em 2010, o Conselho Nacional dos Arquivos (6rgao responsavel por
definir as politicas do Sistema Nacional de Arquivos), estabeleceu uma resolucao
(Resolucao Conarq n. 31, de 28 de abril de 2010), com Recomendacgbes para
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes. O documento estabelece
as diretrizes gerais para o processo de digitalizacao dos acervos, entendido como
“uma das ferramentas essenciais ao acesso e a difusao dos acervos arquivisticos,
além de contribuir para a sua preservacdo, uma vez que restringe o manuseio
aos originais, constituindo-se como instrumento capaz de dar acesso simultaneo
local ou remoto aos seus representantes digitais como os documentos textuais,
cartograficos e iconograficos em suportes convencionais”.
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@ Erros a evitar

->Guardar tudo em
uma Unica pasta
digital genérica.

-> Usar nomes com
“documento 1" ou
“final_novo_novis-
simo”.

> Depender apenas
de um dispositivo
para armazenar.

{ Pontos de atengdo

> Backups regulares
s3o essenciais, tente
estabelecer uma ro-
tina (a cada 3 meses,
6 meses), veja o que
é viavel.

> Prefira formatos
abertos (PDF/A,
JPG, MP4).

> Documentos
digitais também
precisam de politica
de acesso e preser-
vagao.

- Nao descartar

os documentos
originais

¢ Exemplos
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>Criar pasta “Fotos_
Eventos_2024” com
subpastas por més.
- Guardar docu-
mentos administra-
tivos por ano e tipo.
> Manter planilha
de controle com
links para cada
documento.
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Organizagdo de arquivos digitais

Os arquivos digitais, assim como os fisicos, precisam de arranjo e descricao.
A diferenca é que, no meio digital, a perda pode ocorrer rapidamente por falha
técnica, formatos obsoletos ou falta de backup.

A boa pratica é aplicar os mesmos principios da organizacao fisica,
adaptando para estruturas de pastas e sistemas de gerenciamento.

Acervos formados por objetos digitais (imagens, textos, audios e videos
digitalizados) podem ser organizados com a utilizacdo de softwares especificos
(repositorios digitais). Alguns destes softwares permitem ndo s6 a organizacgao,
administracdo e disponibilizacdo do acesso pela internet, mas também a sua
preservacao digital.
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Elementos da digitalizacao

1. Conceitos fundamentais

Digitalizacdo: processo de conversiao de documentos analogicos em formato
digital, por meio de equipamentos de captura de imagem ou som.

Documentos digitais de arquivo: aqueles que ja nascem em meio eletronico e
precisam ser geridos de acordo com principios arquivisticos.

Gestdo de documentos digitais: conjunto de procedimentos para garantir
autenticidade, integridade, acessibilidade e preservacao a longo prazo.

2. Finalidade da digitalizagcdo em arquivos permanentes

A digitalizacao nao substitui o documento original, mas:
Amplia o acesso e a difusao dos acervos;

Reduz o manuseio dos documentos fisicos;

Favorece a inclusao digital e o acesso remoto;

Possibilita acdes educativas e culturais com base nos acervos.

3. Requisitos técnicos para digitalizacdo

Resolugao minima: 300 dpi para documentos textuais; 600 dpi para fotografias
ou obras raras.

Formatos recomendados: TIFF para preservacao; JPEG/PNG para acesso;
PDF/A para conjuntos documentais.

Metadados: incluir informacoes técnicas (resolucao, equipamento, operador) e
arquivisticas (proveniéncia, série, fundo).

Padronizacao: adotar fluxos de trabalho documentados e auditaveis.

4. Gestao de documentos digitais em arquivos permanentes
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Autenticidade: manter registro sobre origem, produtor, cadeia de custodia e
versoes.

Integridade: utilizar sistemas que permitam verificar alteracoes e garantir que
os documentos nao sejam adulterados.

Acesso controlado: respeitar restri¢oes legais, éticas ou de privacidade.

Preservacdo digital: adotar estratégias como migracdo, replicacio e
armazenamento em multiplos suportes.

Sistemas confiaveis: uso de repositorios digitais certificados (como o ICA-
AtoM, Archivematica, Collective Access ou Tainacan adaptado a arquivos).
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5. Boas praticas internacionais

ICA: recomenda integrar a digitalizacdo a politicas de preservagao digital e
acesso publico.

ALA (American Library Association): reforca a necessidade de padroes abertos
e metadados robustos.

Conarq: orienta para uso de formatos duradouros e registro de cadeia de
custddia digital.

Universidades e programas de pos-graduaciao em arquivologia: destacam a
importancia de estratégias como OAIS (Open Archival Information System) e
gestao de riscos digitais.

Fluxo do processo de digitalizacao e gestao digital

1. Selegdo e planejamento

Definir o conjunto documental a ser digitalizado.

Estabelecer prioridades (documentos mais frageis, mais consultados ou de
maior valor social).

Criar plano de trabalho com normas técnicas, metadados e formatos.

2. Preparacio fisica dos documentos

Limpeza e acondicionamento basico.
Retirada de clipes, grampos, fitas ou elementos que prejudiquem a captura.

Registro de eventuais danos.

3. Digitalizacdo

Definicao de resolucio e formato conforme a tipologia (texto, fotografia, audio,
video).

Captura por scanner, camera fotografica ou equipamento especializado.

Geracao do arquivo matriz (alta qualidade, preservacao).

4. Tratamento e verificagdo
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Controle de qualidade: verificar nitidez, cor, cortes, resolucao.
Criacao de arquivos derivados para acesso (PDF/A, JPEG, MP3).

Normalizacao de nomes de arquivos.
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5. Descricdo e metadados

* Registro de metadados técnicos (equipamento, dpi, operador, data da
digitalizacao).

* Inclusaode metadados arquivisticos (fundo, série, produtor, data do documento,
assunto).

* Adocgao de padrdes internacionais (Dublin Core, ISAD(G), PREMIS).

o

. Ingestdo em repositério digital

e Armazenamento em sistema confiavel (ex.: Tainacan, Archivematica, ICA-
AtoM).

e Verificacdo de autenticidade e integridade (checksums, logs).

* Registro de cadeia de custddia digital.

7. Acesso e difusao

Disponibilizagido de versdes de acesso em plataforma digital.

Controle de restrigoes (direito autoral, privacidade).

Inclusao em catalogos e guias de acervo.

. Preservacao digital de longo prazo

Criacao de copias de seguranca (minimo trés, em locais diferentes).

Monitoramento tecnologico (migragao de formatos, atualizacao de sistemas).

Revisoes periddicas para garantir legibilidade e acesso continuo.

Selecdo e
..-\planejamento}-...

Preservacao
digital

Preparacao
fisica

Acesso e
difusdo

Digitalizagao

Tratamento e
verificagao

Ingestao em
repositério

Descricdo e
metadados
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Passo-a-passo rapido para digitalizagao

1.

Defina prioridades — Comece pelos documentos mais frageis, de maior valor
histoérico ou mais consultados.

Prepare o material - Higienize levemente com pincel macio e remova clipes,
grampos e elasticos.

Escolha o equipamento - Use scanner para melhor qualidade ou camera/celular
com boa resolugao.

Ajuste as configuracoes

Textos: formato PDF, resolu¢ao minima de 300 dpi, modo preto e branco ou
escala de cinza.

Imagens: formato JPG ou TIFF, resolu¢ao minima de 300 dpi, cor real. Nomeie
os arquivos — Use padrao simples e consistente (ex.: Ata_Reuniao_2010-05-12.
pdf). Nao deixe espacos entre as palavras, useu hifen ou underline

Organize as pastas digitais - Crie estrutura logica, semelhante ao arranjo fisico.

Faca copias de seguranca — Salve em pelo menos dois locais (HD externo,
nuvem, servidor).

Registre no inventario - Marque quais documentos foram digitalizados e onde
estdo guardados os arquivos digitais

Dicas praticas / Checklist

Organize pastas digitais refletindo a estrutura do arranjo fisico.
Nomeie arquivos com padrao consistente (Data_Tipo_Descricao).
Mantenha cpias em mais de um local (HD + nuvem).

Faca auditoria anual para identificar arquivos obsoletos ou duplicados.
Documente os procedimentos de nomeagao e guarda.

Use ferramentas de sincronizacgao confiaveis
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2. Compartilhar e difundir

Por que difundir?

Compartilhar e difundir documentos arquivisticos significa tornar o acervo
acessivel a sociedade, respeitando a legislacao, a protecao de dados e os principios
arquivisticos. Trata-se de aproximar os documentos da comunidade cientifica,
das instituicoes culturais e do publico em geral, garantindo que a informacao
arquivistica cumpra seu papel social.

Um arquivo s6 cumpre plenamente sua funcdo quando é utilizado. Isso
fortalece a memoria, amplia o conhecimento e gera engajamento com o acervo.

Compartilhar pode ocorrer de varias formas: exposicoes, publicagoes, redes
sociais, oficinas, eventos. O importante é que o acesso seja pensado de forma ética
e segura.

Objetivos

* Promover a transparéncia e o direito a informacao.

* Facilitar o acesso de pesquisadores, estudantes e sociedade.

* Valorizar a memoria coletiva e a identidade social.

» Fomentar o uso dos arquivos em a¢oes culturais, educativas e cientificas.

e Estimular a preservacao pela apropriacio social, aumentando o
reconhecimento do valor dos documentos.
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@ Erros a evitar

- Expor documen-
tos originais sem
protecdo adequada,
nao submeté-los

a luz, variagdes de
clima e manuseio
que aceleram sua
deterioragdo e
comprometem sua
preservacao.

- Divulgar infor-
magoes sensiveis,
como dados pes-
soais ou sensiveis,
sem autorizagao.

- Usar documentos
fora de contexto de
producéo.

O Pontos de atencio

- Respeitar as leis
de direitos autorais,
direitos de imagem
e voz e protegao de
dados.

- Adaptar lingua-
gem e formato ao
publico-alvo.

- Garantir créditos
e contextualizagdo
das imagens.

Exemplos

- Exposigao de fo-
tografias histéricas
em uma escola.

- Publicacdo de um
catalogo digital no
site da instituicao.
- Oficina de leitura
de documentos
antigos para estu-
dantes.
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@ Erros a evitar

> Escolher a ferra-
menta apenas pelo
aspecto visual, sem
avaliar sua com-
patibilidade com
normas e padroes.
> Publicar acer-
VOs sem revisar
metadados ou sem
autorizagao para
divulgacao.

> Nao planejar
backup e preser-
vacao dos arquivos
digitais.

O Pontos de atengdo

- Verificar se a fer-
ramenta escolhida
permite exportar e
migrar dados para
outras plataformas
no futuro.

> Analisar a infra-
estrutura disponivel
(servidor, equipe
técnica, internet).

> Definir politica de
acesso clara antes
de disponibilizar o
acervo on-line.

¥ Exemplos
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> Atom

> Tainacam

> Paramo

> Omeka

> CollectiveAccess
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Softwares para organizacao e difusiao de arquivos

A difusao digital de acervos tem se tornado uma pratica indispensavel para arquivos
permanentes de todas as naturezas. Os softwares especializados para publicacao e
acesso a documentos permitem ampliar o alcance do acervo, facilitar a busca e
garantir que o publico possa conhecer e utilizar as informacoes de forma segura.

Essas plataformas podem ser instaladas em servidores proprios ou
utilizadas por meio de servicos em nuvem. A escolha da ferramenta deve levar em
conta fatores como: tipo de acervo, volume de documentos, formato dos arquivos,
equipe disponivel, recursos financeiros e politica de acesso da instituicao.

AtoM (Access to Memory)

Software livre desenvolvido pelo Conselho Internacional de Arquivos (ICA) para descrigdo
e difusio de acervos conforme a ISAD(G) e a ISAAR(CPF).

Vantagens: aderéncia total a normas internacionais, amplamente utilizado por arquivos no
mundo inteiro, recursos robustos de busca e exportagao de dados.

Limitagoes: exige servidor e conhecimentos técnicos para instalagio e manutencao,
interface menos flexivel para customizacao visual.

Para mais informacdes:https://www.accesstomemory.org/pt-br/

Site com utilizacao do Atom: https://atom.arquivopublico.mg.gov.br/index.php/

@ 27/10/2025 09:27:55 ‘



Tainacan

Ferramenta brasileira de cddigo aberto para gestao e difusao de acervos digitais, integravel
ao WordPress. Muito utilizada por museus, bibliotecas e arquivos.

Vantagens: facil integracdo com sites ja existentes, suporte ativo no Brasil, personaliza¢io
da interface, compatibilidade com metadados abertos.

Limitagoes: voltada para difusao; ndo substitui sistemas de gestdo arquivistica completos.
Para mais informacoes: https://tainacan.org/

Site com utilizacao do Tainacan: https://cmqueixadas.com.br/
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Paramo

Plataforma brasileira voltada para arquivos, museus e bibliotecas, desenvolvida com foco
em descrigcao arquivistica e integracdo com normas como a NOBRADE e ISAD(G). Permite
registro, descricao, indexacao e busca em acervos digitais e fisicos.

Vantagens: interface amigavel, suporte a padrdes arquivisticos brasileiros, facil instalagao.

Limita¢des: comunidade menor em relaco a solugdes internacionais, demanda manuten-
¢ao técnica propria. Para mais informacoes: https://paramosoftware.com.br/

Site com utilizacdo do Paramo: https://acervo.casasuelicarneiro.org.br/acervo?secao=ar-
quivo
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Omeka

Plataforma livre, bastante usada para exposicoes virtuais e difusdo de colecoes digitais.
Permite criar narrativas a partir dos documentos e personalizar paginas de forma simples.

Vantagens: ideal para curadorias e projetos expositivos, grande comunidade internacional.

Limitagoes: menos aderente a normas arquivisticas formais, foco maior em museologia
e histéria publica. Para mais informacgoes: https://www.gov.br/ibict/pt-br/assuntos/
tecnologias-para-a-informacao/omeka

Site com utilizacao do Omeka: https://patrimoine.mediatheque-lecateau.fr
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80 ans de la libération du Cateau du 3
septembre 1944

G Le 3 septembre 1944, les américains entrent au Cateau et
libérent la ville envahie depuis le 18 mai 1940.

/l4A l'occasion des 80 ans de la libération du Cateau, I'équipe
Nde la médiathéque a décidé de sortir ses archives afin de
célébrer nos héros d'hier et dresser une rétrospective de
cette période trouble.

Certains giigiggs, bien souvent anonymes, ont requ les

Actualités

CollectiveAcess

Software livre e de codigo aberto voltado a catalogagido, gestdo e difusao de acervos
em diferentes tipologias — documentos, objetos museoldgicos, fotografias, registros
audiovisuais e metadados complexos. Desenvolvido originalmente pelo Whirl-i-Gig (EUA),
¢ utilizado por museus, arquivos e instituicoes de pesquisa que necessitam de alto nivel de
personalizacdo.

Vantagens: oferece estrutura flexivel de metadados, permitindo adaptar campos a diferentes
normas (ISAD(G), Dublin Core, MARC, entre outras); possui médulo de difusao online
(Pawtucket) integrado ao sistema de gestao (Providence); e permite controle refinado de
usuarios, colecoes e vocabularios.

Limitagoes: requer conhecimento técnico para instalacdo e customizac¢do; a interface
administrativa € menos intuitiva para iniciantes; e a tradugdo completa para o portugués
ainda esta em desenvolvimento.

Para mais informacdes: https://collectiveaccess.org/

Site com utilizacdo do CollectiveAccess: https://ims.com.br/acervos/pesquise-nos-acervos/

C & D @eman

FOTOGRAFIA

FOTOGRAFIA
rﬂ o E .

ICONOGRAFIA
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Dicas praticas / Checklist

a
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Prefira exibir copias e manter originais guardados.

Crie legendas claras com data, origem e breve descrigao.

Mantenha registro das acoes de difusdo para avaliacao futura.

Comece com um piloto: publique apenas uma parte do acervo para testar.

Documente o processo de publicacdo para que outros possam replicar e manter

o sistema.

Considere integrar a difusdo digital com redes sociais e newsletters para ampliar

o alcance.
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3. Politica publica para a digitalizacdo de acervos

Desde 2007, institui¢oes e profissionais do campo dos acervos no Brasil vem
procurando estabelecer uma politica publica para a digitalizacio e preservagao dos
acervos digitalizados.

Em termos de consolidacdo de uma politica publica, podemos entao
estabelecer como marco a aprovagdo do Plano Nacional de Cultura, instituido
pela Lei 12.343 de 2 de dezembro de 2010, que determinou (no item 3.1.17 do seu
anexo “Diretrizes, estratégias e acoes”) a necessidade de implementacao de “uma
politica nacional de digitalizacao e atualizacao tecnoldgica de laboratérios de
producao, conservacao, restauro e reproducao de obras artisticas, documentos e
acervos culturais mantidos em museus, bibliotecas e arquivos, integrando seus
bancos de contetidos e recursos tecnoldgicos”

Este Plano estd acompanhado de um conjunto de metas, pensadas
inicialmente para serem desenvolvidas até o ano de 2020), entre as quais se destaca
a Meta 40, que prevé a disponibilizaciao na internet de boa parte dos acervos das
instituices memoriais vinculadas ao Ministério da Cultura:

“Disponibilizacdo na internet dos seguintes conteudos, que estejam em dominio
publico ou licenciados: 100% das obras audiovisuais do Centro Técnico do
Audiovisual (CTAv) e da Cinemateca Brasileira; 100% do acervo da Fundagao
Casa de Rui Barbosa (FCRB); 100% dos inventarios e das a¢oes de reconhecimento
realizadas pelo Instituto do Patrimonio Historico e Artistico Nacional (Iphan);
100% das obras de autores brasileiros do acervo da Fundacgdo Biblioteca
Nacional (FBN); 100% do acervo iconografico, sonoro e audiovisual do Centro de
Documentagao da Fundac@o Nacional das Artes (Cedoc/Funarte)”.

Segundo dados do préprio Ministério da Cultura, os resultados obtidos nos
termos da meta 40 sdo muito fracos: o percentual de alcance da meta, em relagao
ao ano de 2020, foi de apenas 8%.

Em 2024, com a realizacdo da 4a. Conferéncia Nacional de Cultura, deu-se
um importante passo para a reformulacao do Plano nacional de Cultura. Contudo,
o resultado dos primeiros quinze anos de implantacio do PNC, com relacdo a
digitalizacao dos acervos, é desanimador.
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4. Rede Memorial

No dia 14 de setembro de 2011, aproveitando a realizacao da primeira Conferéncia
sobre Tecnologia, Culturae Memoria (CTCM), redigida uma carta de compromissos:
a Carta do Recife. Este documento tinha por objetivo a criacdo de uma rede de
instituicoes comprometidas com politicas de digitalizacao dos acervos memoriais
do Brasil: a Rede Memorial. O modelo colaborativo havia sido proposto pela
experiéncia da Rede Memorial de Pernambuco.

A iniciativa visava estabelecer a colaboracao entre institui¢oes memoriais,
que, na definicilo de Marcos Galindo, sao “aquelas organizagoes, publicas ou
privadas que tem por missao a custddia, o resgate, a preservacao e o acesso livre
ao patrimonio memorial e cultural da humanidade”. Assim, uma concep¢do mais
ampla que quer abarcar todas instituicoes responsaveis pela guarda e gestao de
acervos, o que € resultado também de um processo atual de convergéncia dos
arquivos, bibliotecas, museus e centros de memoria, nas suas finalidades sociais e
nos processos de gerenciamento e preservagao de suas coleges.

A Rede Memorial, como resultado da do IT Forum, reunido em Sao Paulo,
promoveu uma revisao deste documento e publicou a Carta do Recife 2.0, que ainda
hoje é um documento importante de referéncia para os projetos de digitalizacao de
acervos.
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Os dez principios e compromissos da Carta do Recife 2.0

1. Compromisso com acesso aberto, publico e gratuito

Os membros da rede afirmam seu compromisso com a difusao dos acervos sob custddia, garantindo
0 acesso universal, preservados os direitos do autor, aos documentos digitalizados e a democratizacao
da cultura. Neste sentido, os participantes da Rede manifestam sua adesao aos protocolos abertos,
para permitir que os documentos e seus metadados sejam acessiveis por diversos servigos de busca e
compartilhados pelos repositorios digitais.

2. Compromisso com o compartilhamento das informacgdes e da tecnologia

Os membros da Rede se comprometem em compartilhar suas experiéncias, o desenvolvimento de
solucdes tecnoldgicas e também apoiar projetos comuns para a melhoria dos repositorios digitais e
dos procedimentos de digitalizacao e preservacao da memoria digital.

3. Compromisso com a acessibilidade

Em relacao a acessibilidade web, os membros da Rede se comprometem em realizar todos os esforcos
para atender as recomendacoes e padrées do W3C (World Wide Web Consortium), que determina
padrdes para acessibilidade, no espirito do design universal. Neste sentido, deveremos trabalhar para
conseguir as validagoes de padrdes de acessibilidades, certificacoes, oferecidos pelo W3C no projeto
Web Accessibility Initiative (WAI). Um primeiro esforco deve ser feito para aperfeigoar as tecnologias
de OCR e mesmo realizar a revisao direta dos textos, pensando em implementar softwares leitores de
tela e outras iniciativas, seguindo a orientacdo da Web Content Accessibility Guidelines.

4. Compromisso com a identificagdo, organizagdo e tratamento como pré-requisito para digitalizacdo

Considerando que toda informagao imagética ou sonora, bi ou tridimensional, em qualquer suporte
ou formato é considerada documento e, em cada disciplina e area do conhecimento esses registros
documentais possuem métodos, técnicas e praticas para a identificagdo, organizagio e tratamento
para preservacgdo, devera ser compromisso dos membros da Rede o atendimento dessas especificidades
antes de iniciarem quaisquer projetos de digitaliza¢do nestes documentos.

5. Padroes de captura e tratamento de imagens

A Rede entende que o processo de digitalizacdo de um documento consiste na transformacao da
informacao de um suporte fisico analégico em uma copia digital, com a maior fidelidade ao original
possivel. Esta cOpia materializa-se em um conjunto de cédigos que podem ser manipulados por
programas de computador e reproduzir, em dispositivos de visualiza¢do, a imagem originalmente
capturada.

A Redetem o compromisso do constante desenvolvimento e atualizagoes de recomendacoes e melhores
praticas, seguindo e ampliando os padrdes ja definidos no documento “CONARQ - Recomendagdes
para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes” para incluir outros tipos de suportes
e atualizacOes.

6. Padrées de metadados e de arquitetura da informagdo dos repositérios digitais

A chave para o acesso homogéneo a recursos heterogéneos reside nos metadados destes mesmos
recursos. Os membros da rede se comprometem a trabalhar e compartilhar os conhecimentos ligados
a sistemas que permitem a leitura destes metadados, que estdo presentes nos proprios recursos ou em
base de dados construidos com plataformas que permitem a disseminacio e futura migracio destas
informacgoes.
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7. Padrées e normas de preservagao digital

Com a digitalizagdo dos acervos memoriais é imprescindivel estabelecer uma politica para preservacao
de longo prazo dos objetos digitais. Esta politica devera abranger inclusive padrdes e normas para a
preservagao digital como também a formacao de profissionais para atuar nesta area. A Rede tem como
meta do trabalho a ser realizado analisar as recomendacdes existentes e produzir processos e normas
para as devidas estratégias de preservagio digital a longo prazo, buscando inclusive a aderéncia aos
padrdes internacionais.

A defini¢do de diretrizes para decidir se um determinado material sera preservado digitalmente é
também um aspecto importante. Sem tais critérios, corre-se o risco de se gastar esforco e recursos
valiosos na preservacao de material digital que terd pouco valor no futuro. Assim, serd necessario
definir normas para a seleco e defini¢do de quanto sera digitalizado e preservado digitalmente.

Sera necessario também sensibilizar os diversos stakeholders (autores e seus herdeiros, leitores,
instituicoes que mantém os acervos, depdsitos legais, bibliotecas, editoras, governos) envolvidos com
0s acervos memoriais para a questdo da preservacao digital de longo prazo.

8. Projetos de educacdo, pesquisa e formacao de pessoal

Todos estes trabalhos s6 podem ser realizados com um intenso processo de pesquisa, educacgao e
formacao de pessoal. A Rede Memorial tem como compromisso desenvolver projetos nestas areas.

9. Marketing e educacdo: difusdo dos acervos, pesquisa e avaliacio dos resultados, programas de
insercdo dos acervos na trama da sociedade

A Rede Memorial tem como compromisso também pensar em metodologias para avaliar a eficicia
de projetos de difusdo de acervos. O desenvolvimento de programas de marketing e educacao nas
instituicoes pode ter um impacto grande para promover a insercao dos acervos, digitalizados ou nao,
na vida diaria da sociedade.

10. Direitos autorais

A questao da propriedade intelectual é um aspecto importante a ser respeitado. Os acervos memoriais
podem possuir materiais que ainda néo estejam em dominio publico. Torna-se, portanto, necessario
estabelecer bases legais para permitir a preservacao e difusao digital deste material e a criagdo de
sistemas de gerenciamento da situacdo da propriedade intelectual e do controle da autenticidade do
material digital.
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MODULO 7

Gestao e sustentabilidade dos arquivos

1. Gestao e continuidade

2. Instrumentos de pesquisa

3. Acesso e atendimento ao usuario

4. Politicas e sustentabilidade dos arquivos permanentes
5. Encerramento e recursos de apoio
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1. Gestao e continuidade

Quem cuida do arquivo?

A gestio de um arquivo permanente nio é tarefa de uma sé pessoa. E um processo
continuo que exige responsabilidades claras e, sempre que possivel, um grupo
gestor.O trabalho arquivistico exige formacao especializada.Esse grupo pode ser
formado por pessoas com diferentes habilidades: alguém com atencdo ao detalhe
para organizacdo, outro com experiéncia em tecnologia para cuidar do acervo
digital, um técnico em conservacao e um responsavel por acoes educativas e de
difusao.

Um arquivo s6 se consolida como patrimonio coletivo se houver uma equipe
capaz de aplicar principios arquivisticos, dominar metodologias técnicas e dialogar
com a comunidade usudria.
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Planejamento de longo prazo

Arquivos permanentes precisam de continuidade — eles ultrapassam gestoes, ciclos
politicos e mudangas administrativas. Isso exige planejamento de longo prazo,
incluindo or¢amento, capacitacao e infraestrutura.

1. Governancga: comité estratégico

» Aprovacao e captacao de recursos

* Definicao de politicas

* Relagoes institucionais

+ Integracao das demais areas

2. Gestao operacional: equipes centrais

* Organizacao fisica e cuidados com o acervo
» Organizacao e infraestrutura digital

» Educativo e difusao

* Comunicacdo

3. Suporte: recursos tranversais

e Apoio juridico @
* Apoio financeiro

* Apoio de manutencao

4. Processos continuos: agées permanentes

» Revisao de politicas e acervos

* Atualizagbes do sistema

* Formacao continuada
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Formacgao, capacitacao e gestao de pessoas em arquivos permanentes

‘ BONECO.indd 85

Objetivos

Garantir a qualidade e padronizacao das praticas arquivisticas.

Assegurar a continuidade e sustentabilidade das acdes no longo prazo.
Formar profissionais preparados para lidar com suportes fisicos e digitais.
Estimular a valorizacao profissional e o reconhecimento social da area.

Promover a integracdo interdisciplinar entre arquivistas, conservadores,
historiadores, cientistas da informacao, gestores culturais e técnicos de TI.

Competéncias necessarias

Arquivisticas: capacidade de criacao de quadro de arranjo, uso e aplicacao de
tabela de temporalidade, pratica de descricio de documentos, avaliacdo do
estado de conservacao de documentos paraelaboragao delaudos, conhecimentos
basicos de preservacao e conservacgio, difusao.

Técnicas: digitalizacao, gestao de repositorios digitais, preservacao digital,
difusao

Legais: conhecimento da Lei de Acesso a Informacao, da LGPD e de normas de
direito autoral (LDA 9.610/98).

Gerenciais: capacidade de planejar projetos, coordenar equipes e elaborar
politicas de arquivo.

Comunicacionais: mediacao cultural, trabalho em rede e atendimento a
pesquisadores e comunidade.

Formacao e capacitagdo

Graduacao em Arquivologia (ofertada em universidades federais e estaduais no
Brasil) ou Técnico em Arquivo (ETECs)

Po6s-graduacao em Ciéncia da Informacao, Gestao de Documentos, Preservacao
Digital e Memoria Social.

Cursosdecurtaduracdoemconservagaopreventiva, restauroeacondicionamento
de documentos , digitalizacao, software livre e descri¢ao arquivistica.

Oficinas internas para equipes locais, especialmente em arquivos comunitarios
e sociais.

Treinamentos continuos para atualizacdo frente a novas tecnologias e
metodologias.
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Gestdo de equipes

Interdisciplinaridade: integrar diferentes saberes para solucoes completas.
Distribuicao de responsabilidades: clareza sobre papéis e fungoes.

Trabalho colaborativo: incentivar participagao ativa em decisoes e processos.
Capacitacao permanente: planejar formacoes periodicas para toda a equipe.

Politicainstitucional: garantircondi¢oesadequadasdetrabalho,reconhecimento
e valorizacao.

evisao de politicas e acervos
Atualizagoes do sistema

Formacao continuada

Dicas praticas / Checklist

a

a

Prefira exibir copias e manter originais guardados.

Crie legendas claras com data, origem e breve descricao.

Mantenha registro das ac¢oes de difusdo para avaliacao futura.

Comece com um piloto: publique apenas uma parte do acervo para testar.

Documente o processo de publicacdo para que outros possam replicar e manter

o sistema.

Considere integrar a difusao digital com redes sociais e newsletters para ampliar

o alcance.
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2. Instrumentos de pesquisa

O que sdo instrumentos de pesquisa?

Sao ferramentas que facilitam a localizacao e o acesso aos documentos do arquivo.
Eles traduzem a organizacao fisica e intelectual do acervo para o usuario. Podem

ser inventarios, catalogos, guias, indices e bases de dados.

Fontes e ferramentas para acesso a acervos arquivisticos

®Erros a evitar
->Criar instrumentos
desatualizados e
nao revisa-los.
> Usar linguagem
técnica inacessivel
ao publico.
> N3o indicar a
localizacao fisica ou
digital do docu-
mento.

O Pontos de atengio
> Sempre indicar
data de elaboragao
e atualizacdo do
instrumento de
pesquisa.
>Facilitar a com-

87

Instrumento Definicdo Exemplos preensao, mesmo
para usuarios nao
Guia de Arquivo Visao geral do acervo, Guia do Arquivo Na- especialistas.
descrevendo fundos, co- | cional (Brasil), Guia do zif:r:atrnet'; ‘i::ftrirl'
legOes e estrutura institu- | Arquivo Publico de Sao e o8 REEERE
cional. Paulo. do acervo.
Inventario Lista detalhada de séries | Inventario da Colecao 77 Exemplos
e itens documentais, com | Familia Andrada, Inven- >Inventario com
descri¢io e localizagdo. | tario de Processos Judi- e
.. por série e data.
clais. > Guia do fundo
Catalogo Descricdo detalhada de | Catélogo de Cartas do siplicards s.a ik~
P téria e contetdo.
documentos especificos, | Imperador D. Pedro II, - Eellop bmtifes
geralmente tematicos. Catéalogo de Fotografiias de fotografias. ®
Historicas.
Indice Lista organizada de no- | Indice onoméstico de
mes, lugares ou assuntos | imigrantes, Indice geo-
para facilitar buscas. grafiico de propriedades
rurais.
Base de Dados Sistema informatizado Sistema AtoM, SINARQ
para busca e recupera- (Brasil), ArchivesSpace.
cao de documentos com
metadados.
Repertorio Lista simplificada de Repertorio de Corres-
documentos, com dados | pondéncias Recebidas,
essenciais (data, reme- Lista de Ofiicios Expedi-
tente). dos.
Listagem Tabela ou relagao basi- Listagem de Caixas
ca de documentos, sem | Transfieridas, Planilha de
descricao detalhada. Contratos.
Codigo de Classificacdo | Estrutura hierarquica Codigo de Classifiicacao
que organiza documen- | de Documentos Conta-
tos por funcdo ou assun- | beis, Tabela de Tempora-
to. lidade.
Thesaurus Vocabulario controlado | Thesaurus para Acervos
para padronizar termos | Arquivisticos (PARES),
de indexacao. Terminologia Arquivis-
tica.
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Dicas praticas / Checklist

a

a

Escolha o instrumento mais adequado a necessidade do publico.
Revise periodicamente as informacoes.

Mantenha versoes impressas e digitais sempre que possivel.
Comece pelas séries mais usadas.

Adote formato de tabela para clareza.

Inclua campo de observagoes para anotagoes futuras.
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3. Acesso e atendimento ao usuario

Quem cuida do arquivo?

O acesso € a razao de ser do arquivo. De nada adianta preservar se nao houver uso.
Um bom atendimento garante que os usuarios encontrem as informacoes de forma
eficiente e segura.

Um atendimento de qualidade transforma o arquivo em um espacgo vivo e
relevante. Ao combinar eficiéncia, educacao e respeito as normas, o servico fortalece
a relacdo entre a instituicdo e a sociedade, cumprindo sua missdo de preservar e
democratizar a informacao.
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@ Erros a evitar

- Criar regras
excessivamente
restritivas.

> Nao explicar ao
usuario o motivo
das restrigdes.

- Permitir manu-
seio inadequado de
documentos

{ Pontos de atengio

- Basear as politi-
cas em legislacdo
vigente.

- Garantir transpa-
réncia nas decisoes.
- Revisar regras
periodicamente.

¢ Exemplos

90

- Determinar prazo
para acesso a docu-
mentos administra-
tivos recentes.

- Estabelecer

uso de luvas para
manusear quaisquer
documentos.

- Limitar a reprodu-
cdo de documentos
em estado de degra-
dagdo avancgado, ou
seja, muito fragili-
zado.
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Regras e politicas de acesso em arquivos

As politicas de acesso definem quem pode consultar o qué, em quais condicoes
e de que forma. Devem equilibrar o direito a informagao com a preservacao e a
seguranca dos documentos.

A implementacao eficaz requer:

*  Mecanismos claros de classificacdo documental
» Sistemas de controle e monitoramento de acesso
* Capacitacao continua da equipe

» Canais para recursos e revisao de decisoes

* Atualizacgao periddica conforme mudancas legislativas

Como garantir um atendimento eficiente e seguro em arquivos

1. Quem pode acessar
Publico geral x pesquisadores credenciados
Restricoes por faixa etaria quando aplicavel

Requisitos para acesso a documentos sensiveis

2. O que pode ser consultado
Classificacao por tipologia documental
Niveis de confidencialidade

Documentos com restrigao total, parcial ou livre acesso

3. Condicoes de acesso
Requisitos de identificacao
Agendamento prévio quando necessario

Protocolos para documentos especiais (frageis, de grande formato)

4. Formas de utilizagdo
Consulta presencial vs. remota
Modalidades de reproducao permitidas

Uso de equipamentos pessoais (cameras, scanners)
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Estas politicas devem equilibrar cuidadosamente trés dimensdes

fundamentais:

1. Direito a informacao:
Respeito aos principios de transparéncia e acesso a informacao
Conformidade com a Lei de Acesso a Informacao (12.527/2011)

Observancia aos prazos de sigilo estabelecidos em lei

2. Preservagdao documental:
Protecao da integridade fisica dos suportes
Prevencao de danos por manuseio inadequado

Controle ambiental durante a consulta

3. Seguranca dainformacéo:
Protecao de dados pessoais (LGPD)
Preservacdo de direitos autorais

Prevencao contra extravio ou adulteracao
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Fontes e ferramentas para acesso a acervos arquivisticos

Boas Praticas

Como Executar

Exemplo

Recepcao acolhedora

Cumprimentar o usuario,
identificar sua demanda
e orientar sobre o acervo.

Oferecer um guia impresso
ou digital com os instru-
mentos de pesquisa dispo-
niveis.

Registro de solicitacoes

Utilizar formularios
padronizados (fisicos ou
digitais) para documen-
tar pedidos.

Formulario online com
campos para nome, conta-
to, descricao do documento
buscado.

Orientacao sobre ins-
trumentos

Explicar o uso de cata-
logos, indices e bases de
dados.

Demonstrar como buscar
processos judiciais no siste-
ma informatizado.

Manuseio seguro

Fornecer luvas, mascaras
ou suportes para docu-
mentos frageis.

Disponibilizar suportes de
livros para evitar danos a
encadernacoes antigas.

Atendimento remoto
eficientE

Responder e-mails em
até 48h com informacoes
claras e links tteis.

Enviar digitalizacao de
uma carta histérica, citan-
do a legislacao de protecao
ao documento.

Acesso inclusivo

Adaptar espacos e re-
cursos para pessoas com
deficiéncia.

Ter catalogos em braile ou
software de leitura de tela
para usuarios cegos.

Transparéncia nas
regras

Divulgar politicas de
acesso em painéis e no
site.

Afixar cartaz com os prazos
de restricao para documen-
tos sigilosos.

Feedback continuo

Coletar sugestoes dos
usuarios via formularios
ou caixa de reclamacoes.

Questionario pds-atendi-
mento sobre clareza das
orientacoes recebidas.

Treinamento da equipe

Realizar capacitagoes
periddicas sobre atendi-
mento e normas.

Workshop semestral sobre
Lei de Acesso a Informacao
(LAT).
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Mantenha formulario de solicitacao de consulta.
Treine a equipe para atendimento cordial e objetivo.

Registre estatisticas de uso para planejamento.

Disponibilize o regulamento de acesso em local visivel.

Adote orientacoes simples e objetivas.

Documente excecoes concedidas.
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@ Erros a evitar
>Tratar a politica
arquivistica como
acao secundaria,
desvinculada da
missao institucio-
nal.

->Restringir os
objetivos apenas a
guarda fisica, sem
considerar acesso e
difusdo.

>Elaborar planos
sem previsdo de
continuidade ou
mecanismos de
revisdo periodica.
>Desconsiderar a
funcao social dos
arquivos como
instrumentos de
memoria e cidada-
nia.

&> Pontos de atengio

>Garantir que os
objetivos estejam
alinhados ao plane-
jamento estratégico
da instituicao.
>Incorporar legis-
lacdes vigentes (Lei
de Arquivos, LA,
LGPD).

->Valorizar a
dimensao educa-
tiva e cultural dos
arquivos, além da
administrativa.
Assegurar a clareza
dos objetivos para
toda a equipe,
evitando interpreta-
coes divergentes.

¢ Exemplos
>Arquivo publico
municipal: politica
aprovada em lei
local que garante
orcamento anual e
reconhece o arquivo
como instrumento
de cidadania.
>Arquivo comuni-
tario: definicdo de
objetivos voltados
para a preservagao
da memoria local e
fortalecimento da
identidade cultural.
>Arquivo univer-
sitario: objetivos
institucionais que
integram a preser-
vagao documental
a pesquisa e ao
ensino.

4. Politicas e sustentabilidade dos arquivos permanentes

Fazendo a gestao

A gestao de arquivos permanentes nao pode ser entendida como uma acao isolada
ou pontual, mas como politica institucional continua, fundamentada em principios
arquivisticos, normas legais e estratégias de sustentabilidade. Isso significa garantir
recursos, estrutura, planejamento e apoio politico para que o acervo seja preservado
e acessivel ao longo do tempo.

O que queremos?

Os objetivos de uma politica de arquivos permanentes estdo voltados para a
consolidacdo da memoria institucional e social. Ao estabelecer diretrizes claras,
busca-se assegurar que o acervo seja mantido em condi¢des adequadas, preservado
a longo prazo e disponibilizado a sociedade de forma transparente. A politica deve
contemplar a manutencao continua, a integracao do arquivo a politicas de cultura,
ciéncia e cidadania, além de definir estratégias que assegurem a sustentabilidade
e a continuidade das praticas arquivisticas, independentemente de mudancas
administrativas.

Diretrizes para politicas arquivisticas

As diretrizes de uma politica arquivistica devem estar alinhadas a normas nacionais
e internacionais, como as resolugoes do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq),
as orientacoes do Conselho Internacional de Arquivos (ICA) e as recomendagoes
da Associacao Latino-Americana de Arquivos (ALA). Elas envolvem a elaboracao
de planejamento estratégico para os arquivos, a criacdo de regulamentos internos
e manuais técnicos, o reconhecimento do arquivo na estrutura organizacional da
instituicdo e a garantia de apoio politico e institucional. Além disso, a politica
deve priorizar a transparéncia, assegurando que a gestao documental esteja em
consonancia com o direito de acesso a informacao.
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@ Erros a evitar
>Elaborar diretrizes
sem base em nor-
mas reconhecidas
nacional e interna-
cionalmente.
>Depender de re-
cursos emergenciais

Sustentabilidade dos arquivos permanentes ou de projetos pon-
tuais, sem prever
e . . estabilidade.
A sustentabilidade dos arquivos permanentes depende da capacidade de assegurar slgnorar a preser-
recursos financeiros estaveis, da ado¢io de estratégias de preservacio digital e vagio digital como
da criacdo de mecanismos de gestdo de riscos. Essa sustentabilidade também el

laci de t logi d d ioridad ft arquivistica.
S€ relaciona a0 uso de tecnologlas adequadas, COm prioridaade para Soitwares >Deixar de articular

livres e repositorios digitais confiaveis, que garantam a preservacao e o acesso o arquivo com

no longo prazo. Outro aspecto essencial é o fortalecimento da participacao outras instituicoes e
. . . . A s redes de memoria.

social, aproximando a comunidade do arquivo e aumentando sua relevancia

social. Parcerias institucionais com universidades, centros de pesquisa, arquivos & Pontos de atencio

comunitarios e movimentos sociais também sdo fundamentais para ampliar o ~>Adotar padroes

normativos (Conarq,
ICA, ALA) como
referéncia basica.
->Planejar financia-
Dicas praticas / Checklist mento diversificado,

incluindo editais,

parcerias e fundos
O A politica reconhece o arquivo como fun¢ao permanente da instituicao? publicos.

>Realizar avaliagao
o Os objetivos incluem preservagao, acesso e difusao? Ei;’;‘jﬁad:dﬂc_’;' =

novos contextos.
0 Ha previsao de continuidade e revisao periddica da politica? >Considerar a parti-
@ cipagado social como
elemento central da
o O papel social do arquivo esta explicitado? sustentabilidade.
>Incluir gestdo de
. . . . . . . riscos e prevencao
0 As diretrizes seguem normas nacionais e internacionais (Conarq, ICA, ALA)? de desastres como
diretriz permanente.

suporte técnico e garantir a continuidade das agoes arquivisticas.

o Haé fontes de financiamento estaveis e diversificadas? “o Beales

>Arquivo estadual:
implantacao de pla-
no de preservacao
digital alinhado ao

O A politica prevé preservacao digital e gestao de riscos?

o Existe articulacdo com outras instituigoes e redes de arquivos? E‘;g%lo OAIS (IS0
. . 5 L L -)Arqu'ivo social:
0 A comunidade participa da construcao e avaliacao da politica? sustentabilidade

garantida por meio
de parcerias com
universidades e
apoio comunitario.
>Instituto cultural:
diretrizes integradas
a politicas de edu-
cagao patrimonial e
de inclusao social.
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@ Erros a evitar
>Reduzir o arquivo
permanente a um
espago de guarda
passiva, sem acesso
publico.
>Negligenciar a
preservacao digital,
comprometendo
documentos eletré-
nicos.

>Depender de
iniciativas isoladas,
sem politica ou
apoio institucional.
->Subestimar a im-
portancia da equipe
técnica, acreditando
que improvisos
substituem forma-
cao especializada.
-lgnorar a fungao
social do arquivo
como instrumento
de cidadania.

{ Pontos de atengio

->Planejamento:
todo arquivo precisa
de metas e crono-
gramas claros.
->Continuidade:
politicas e praticas
devem resistir a mu-
dancas de gestao.
>Inclusdo: envolver
arquivos comu-
nitarios, sociais e
iniciativas locais.
>Transparéncia:
alinhar a gestao
documental ao
direito de acesso a
informacao.
>Sustentabilidade:
prever recursos,
preservacao digital
e gestdo de riscos.

¢ Exemplos

>Arquivo nacional:
implantacao de
politica arquivistica
alinhada a padroes
internacionais.
>Arquivo comu-
nitario: criagao de
plano de difusao
cultural, aproxi-
mando o acervo da
populacao local.
>Instituicado de
ensino: integra-
¢do do arquivo ao
ensino, pesquisa e
extensao.

5. Encerramento e recursos de apoio

Manter um arquivo permanente vai além da simples guarda de documentos - é um
compromisso ético com a memoria coletiva, uma ponte entre geracoes e um alicerce
para o futuro. Cada processo de preservacdo, organizacdo e disponibilizacio de
acervos representa:

Este manual sintetizou um caminho pratico para transformar desafios em
acoes eficientes, combinando:

e Técnica especializada (normas arquivisticas e de preservacao)
» Etica profissional (acesso democratico e protecao de dados)
e Sensibilidade social (entendendo documentos como testemunhos humanos)

Queestasorientacoes servem nao comoregrasrigidas, mascomo ferramentas
vivas, adaptaveis as necessidades especificas de cada acervo e comunidade.

Lembre-se: um arquivo bem cuidado nao é um depésito do passado, mas
um organismo em constante didlogo com o presente - sempre pronto a revelar
novas historias, desde que saibamos preservar suas condicoes de falar.

Recomenda-se que toda institui¢cdo com arquivos permanentes estabeleca:
e Politica arquivistica formalizada, reconhecida em documentos oficiais.
¢ Planos de preservacao tanto para documentos fisicos quanto digitais.

¢ Rotinas de capacitacao e valorizacao da equipe, garantindo atualizacao
constante.

e Estratégias de financiamento e parcerias, assegurando sustentabilidade no
longo prazo.

e Acoes de difusao e acesso que aproximem a sociedade do arquivo.

e Avaliacao periodica das praticas, permitindo ajustes conforme novos
contextos tecnologicos, legais e sociais.
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o O arquivo é reconhecido como espago de memodria, cultura e cidadania?
0 Os principios arquivisticos estao incorporados as praticas diarias?
o Existe politica arquivistica formal e institucionalizada?
o Ha planos de preservacao fisica e digital em andamento?
O A politica preveé avaliacao e atualizacao periddica?
O A equipe recebe formacao e capacitacao continuada?
0 Existem fontes diversificadas de financiamento?
0 O arquivo mantém parcerias institucionais e comunitarias?
o Acesso e Difusao
@ 0 Ha estratégias de difusao e aproximacao com a comunidade? @

o O acesso aos documentos respeita normas legais (LAI, LGPD, direito autoral)?
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Palavras ao leitor



Este manual foi escrito para apoiar todos aqueles que se dedicam ao trabalho
arquivistico em seus diferentes contextos. Ele nasce do reconhecimento de que os
arquivos permanentes sao mais do que conjuntos de documentos: sao espagos de
memoria, cidadania e cultura.

Que cada pagina aqui apresentada sirva como referéncia, mas também
como estimulo para novas praticas, dialogos e parcerias. Preservar documentos é
preservar historias; difundi-los é garantir que essas historias permanecam vivas no
presente e no futuro.

A vocg, leitor, desejamos que este manual seja uma ferramenta de apoio,
mas também um convite a reflexdo e a acao coletiva. Porque cuidar de arquivos é,
acima de tudo, cuidar da vida em comum.

Cuidar de um arquivo permanente é assumir o compromisso com a memoria
coletiva, com a identidade de uma comunidade e com a garantia de direitos. Ao
longo deste manual, foram apresentados conceitos, praticas e recomendacgoes que
visam apoiar a construcao de acervos solidos, acessiveis e sustentaveis.

Mais do que normas e procedimentos, trabalhar em arquivos nos lembra
que preservar documentos significa também preservar historias, trajetorias e
vozes. Cada decisao tomada na organizacdo, conservacao, descri¢ao e difusao de
documentos reflete uma escolha sobre o que sera lembrado e sobre como o passado
dialoga com o futuro.

Este manual é um instrumento de orientacdo e reflexdo. Ele oferece
possibilidades, mas também abre espago para adaptacoes criativas e solucoes locais,
respeitando a diversidade dos arquivos — publicos, comunitarios, sociais, pessoais
e institucionais.

Aos que chegam agora ao trabalho arquivistico, fica o convite: nao se
intimide diante da complexidade. Arquivar € um exercicio continuo de paciéncia,
rigor e sensibilidade. Para aqueles que ja percorrem esse caminho, este manual
busca reafirmar que o esforco cotidiano é parte de uma rede maior, que conecta
profissionais, institui¢oes e comunidades em torno de uma missao comum: garantir
que a memoria permaneca viva, integra e disponivel para as geracoes futuras.
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Videos sugeridos

1. Introducdo aos arquivos e a preservagao 5. Politicas publicas e praticas institucionais

7. Conservacgio preventiva ®

105

- ‘ BONECO.indd 105 @ 27/10/2025 09:27:57 ‘ I



Aprofundamento continuo (canais de referéncia)

Canal oficial do Arquivo Nacional

Publica seminarios, cursos e debates sobre gestio documental, preservacao e
difusao.

Canal do professor Daniel Flores

Especializado em preservacao digital, cadeia de custodia e documentos arquivisticos
digitais.

Canal do Tainacan

Tutoriais e debates sobre o software livre Tainacan, gestao e difusao de acervos
digitais.
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Modelos e documentos (acesse o drive)

1. Contrato de aquisicdo

Modelo de contrato para formalizar a entrada de documentos ou acervos no arquivo por
meio de compra.

2. Autorizagdo para reproducio

Documento para autorizar a reproducdo de documentos em diferentes formatos,
resguardando direitos e responsabilidades.

3. Cessdo de direitos sobre depoimento oral

Termo utilizado em projetos de histéria oral para registrar a cessao de direitos autorais e de
uso de entrevistas gravadas.

4, Termo de descarte

Instrumento formal que autoriza a eliminacdo de documentos ap6s avaliagdo, conforme
legislacao e tabela de temporalidade.

5. Termo de empréstimo

Documento que regulamenta o empréstimo temporario de documentos ou objetos a
pesquisadores ou instituigoes.

6. Laudo de conservacgao

Registro técnico das condicdes fisicas dos documentos e recomendagoes para preservagiao
e tratamento.

7. Roteiro inicial para implantar um arquivo

Guia pratico com os primeiros passos para iniciar a organizagdo de um arquivo institucional
ou comunitario.

8. Sugestdo de cronograma de trabalho

Exemplo de cronograma para planejar atividades arquivisticas de forma sequenciada e
organizada.

9. Modelos de fichas arquivisticas (ISAAR(CPF))
Exemplos de fichas para descricao de entidades produtoras, conforme a Norma ISAAR(CPF)
10. Modelo de etiquetas para caixas e pastas

Sugestoes de paeronizacio visual e informacional para identificacdo rapida de unidades de
acondicionamento.

11. Modelo de quadro de arranjo

Estrutura hierarquica do fundo documental em niveis (fundo, grupo, série, dossi€, item),
orientando a classificacao.

12. Modelo de Tabela de Controle Ambiental

Tabela para registro de temperatura e umidade relativa, auxiliando no monitoramento das
condigbes ambientais do arquivo.

13. Legislacao

Compilagdo de leis, decretos, portarias e normas nacionais e internacionais que
regulamentam a gestao e preservacio de arquivos.
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