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RESUMO

Este estudo surge da inquietacdo profissional e técnico-cientifico expressa pela
pergunta de partida “Como preservar os documentos arquivisticos das Organizacdes Militares
(OM) do Comando da Aerondutica?”, desdobrada em questionamentos sobre quais as a¢des
que devem ser tomadas para minimizar os efeitos degenerativos dos documentos que ja se
encontram em processo de deterioracdo e a maneira de evitar que os documentos, em qualquer
suporte, que ainda estejam legiveis, ou que ainda serdo produzidos, permanecam sendo
acessiveis durante todo o tempo previsto para sua guarda. Para isso foi adotada a abordagem
guanti-qualitativa com a realizacdo de levantamento de dados relativos ao estado de
conservacao de documentos com temporalidade permanente. Para conhecer o cenario relativo
a preservacao dessa documentacdao foram analisados os Boletins Internos recolhidos de trés
Organizaces Militares extintas ao Centro de Documentacdo da Aeronadutica (CENDOC);
quanto ao panorama referente a gestdo de documentos no COMAER, foi pesquisada essa
mesma espécie em trés Arquivos Gerais de OrganizagOes Militares ainda ativas. Esses
aspectos do campo empirico foram essenciais para consolidar o entendimento e subsidiar a
formulagdo das diretrizes para um Programa de preservacdo e de gestdo de documentos
arquivisticos, apresentadas como produto técnico-cientifico desta pesquisa, o0 qual era objetivo
geral desta investigacdo. Gracgas a analise do quadro tedrico-conceitual e ao levantamento
constata-se que, de fato, a preservacdo é intimamente ligada a gestdo de documentos no
contexto procedimental. Em outras palavras, se a gestdo de documentos ndo for bem
executada, dificilmente havera a possibilidade de que 0 momento consecutivo, a preservacao,
ocorra de forma efetiva. Ratifica-se, entdo, a premissa de que o planejamento das atividades
inerentes a gestdo de documentos arquivisticos deve ser a base e a condigédo sine qua non para
a formulacgéo e implementacdo do planejamento da preservacao.

Palavras-chave: Preservacdo; Gestdo de documentos; Programa de preservacéo e de gestdo de
documentos arquivisticos; Planejamento.



ABSTRACT

This study appears vocational restlessness and technical-scientific expressed by
starting question "How to preserve the documents of the Military Organizations (OM) of the
Air Force Command?", split into questions about what actions should be taken to minimize
the degenerative effects the documents that are already in the process of deterioration and the
way to keep your documents in any support, they are still legible, or yet to be produced, and
remain accessible throughout the time allotted for his guard. For it was adopted quantitative
and qualitative approach to the implementation of data collection relating to document
conservation status with permanent temporality. To know the scenario for the conservation of
this documentation were analyzed Internal Bulletins collected three Military Organizations
extinguished the Centro de Documentacgdo da Aeronautica (CENDOC); as the outlook related
to document management in COMAER, was searched that species in three General Archives
of Military Organizations still active. These aspects of the empirical field were essential to
consolidate the understanding and support the formulation of guidelines for a preservation and
records management program, presented as technical and scientific product of this research,
which was general objective of this research. Thanks to the analysis of theoretical and
conceptual framework and the survey notes that, in fact, preservation is closely related to
records management in the procedural context. In other words, the records management is not
performed well, there is hardly the possibility that the consecutive time preservation, occur
effectively. Ratifies then the premise that the planning of activities related to the management
of archival documents should be the basis and prerequisite for the formulation and
implementation planning of preservation.

Keywords: Preservation; Records management; Preservation and records management
program; Planning.
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1 INTRODUCAO

A nocdo de que os documentos, assim como qualquer outro objeto (material organico
e inorganico), possuem caracteristicas intrinsecas, relativas & permanéncia, a durabilidade e a
resisténcia que os tornam finitos, evidencia a importadncia e a dificuldade das acdes
preservacionistas em busca da manutencdo da sua disponibilidade e acesso ao longo do
tempo.

No Brasil, os érgdos integrantes da estrutura da Administracdo Publica Federal
devem manter seus documentos arquivisticos preservados pelo prazo minimo estipulado em
um instrumento denominado de Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica, aprovada pelo Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ). Além desse, no caso do Comando da Aerondutica
(COMAER), ainda h& mais dois instrumentos que complementam a avaliacdo dos
documentos arquivisticos dessa organizacdo: a Subclasse 080 — Pessoal Militar e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim do
Ministério da Defesa.

Em todos eles, uma grande parcela dos documentos produzidos e recebidos pelas
organizages militares no COMAER foi selecionada® como de guarda permanente, o que
significa que sua materialidade e funcionalidade deverdo ser mantidas de forma continua e a
longo prazo. Mas como assegurar que algo perecivel sera acessivel perpetuamente? E no caso
dos documentos digitais?

A falta de compreensdo tedrica e de aplicacdo precisa de metodologia firmada em
programas consolidados a partir da analise do contexto institucional dificultam que a
preservacao seja, efetivamente, implementada.

Mas, afinal, o que é preservar? As intervencOes diretas nos suportes fisicos sdo
suficientes para garantir a acessibilidade continua e a longo prazo dos documentos

arquivisticos? Quais aspectos técnicos e politicos devem ser considerados para promover a

! Neste momento, optou-se pela ndo utilizagdo de “avaliados” por considerar que este termo conceitua, de acordo
com o CONARQ, a fungdo arquivistica “essencial do ciclo de vida documental arquivistico, na medida em que
define quais documentos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo
ser eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e permanente, segundo o valor e o potencial de uso que
apresentam para a administracdo que 0s gerou e para a sociedade”. Assim, nesta pesquisa, se reconhece a
avaliacdo como acdo que requer a analise de contextos temporal e espacial posterior a produgdo do documento,
durante as fases corrente e intermediaria que, mesmo baseada em instrumentos especificos, ndo se limita a
aplicacdo mecénica de prazos previamente estipulados.
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preservacdo de forma eficaz? Em que etapa do ciclo de vida dos documentos devem ser
aplicados os procedimentos de preservagdo?

Durante a execucdo de atividades profissionais inerentes ao posto de arquivista do
Comando da Aeronautica, a pesquisadora observou que, em um primeiro momento, alguns
documentos permanentes, quando recolhidos ao Centro de Documentacdo da Aerondutica
(CENDOC), se encontravam com algum grau de deterioracdo, fosse fisica, quimica ou
bioldgica; em segundo, ao visitar os Arquivos Gerais?> de Organizacdes Militares do
COMAER, que funcionam como os arquivos intermediarios, parte dos documentos ali
armazenados, ja apresentavam danos variados. Esse cenario levou a constatacdo de que,
definitivamente, ndo h& como restringir a preservacédo a idade permanente.

Assim, a pergunta de partida que da inicio a formulacdo do problema de pesquisa
pode ser expressa nos seguintes termos:

Como preservar os documentos arquivisticos das Organiza¢Ges Militares (OM) do
Comando da Aerondutica?

Antes de aprofundar este entendimento, é importante destacar que, de acordo com o
Regulamento Organizacional - ROCA 21-28, aprovado pela Portaria n°® 292/GC3, de 27 de
fevereiro de 2013, o CENDOC € responsavel por guardar e preservar a documentacdo
permanente de valor historico, probatorio e informativo da Aeronautica.

Além disso, ainda mais especificamente, hd o Regimento Interno — RICA 21-52,
aprovado pela Portaria n® 16/5EM, de 27 de janeiro de 2006 que estabelece, em sintese, a
Secdo de Arquivologia (SAR) a realizacdo de assessoramento a OM quanto a gestdo de
documentos e de Visitas Técnicas aos protocolos e arquivos das OM, e a Secdo de
Documentos Textuais (SDT), a guarda, controle e preservacdo dos documentos textuais
permanentes do Comando da Aeronautica.

Desta forma, a questdo apresentada surgiu mediante observacdo empirica da
pesquisadora que, no exercicio de suas atividades arquivisticas no Centro de Documentagéo
da Aerondutica (CENDOC), identificou dois aspectos relevantes quanto a manutencdo dos
documentos arquivisticos.

Em principio, relacionado diretamente a preservacdo, foi verificado que alguns
documentos se encontravam com algum grau de deterioracdo quando recolhidos ao arquivo
permanente no CENDOC. Posteriormente, referente especificamente a gestdo de documentos,

houve o reconhecimento, durante a realizacdo das visitas técnicas a Protocolos e Arquivos

2 De acordo com publicagdo oficial NSMA 214-1, de 1993, todas as Organizages Militares do Comando da
Aeronautica devem ter um Arquivo Geral para arquivamento de documentos nas fases corrente e intermediaria.
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Gerais de Organizacdes Militares do Comando da Aerondutica, de que, mesmo ainda em fase
corrente ou intermedidria, determinados documentos também ja apresentavam danos em seus
suportes.

Dessas visitas as Organiza¢fes Militares do COMAER, cujo objetivo é verificar a
situacdo da gestdo de documentos nessas unidades, sdo elaborados relatérios técnicos com
todos os aspectos observados e suas respectivas recomendagdes. Ou seja, a partir disso, foi
possivel identificar as condi¢fes de armazenamento da documentacdo arquivistica e seu
estado de conservacao, principalmente daqueles avaliados como permanentes ou com extenso
prazo de guarda, tendo por base a Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Puablica, a Subclasse 080 — Pessoal
Militar® e a Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim do Ministério da Defesa, aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) e pelo Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos da Administracdo Federal
(SIGA), em 2001 e 2013, respectivamente.

A partir dessas observacdes in loco, verificou-se que uma consideravel quantidade de
documentos, embora devesse ser acessivel por um longo prazo, ou até mesmo
permanentemente, estava deteriorada ao ponto de ndo ser mais recuperavel antes mesmo de
alcancar a fase permanente.

Como exemplos mais marcantes dessa situacéo, expde-se alguns Boletins Internos?,
cujos prazos de guarda, de acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica, é
permanente, ou seja, desde 0 momento de sua producdo esta espécie documental ja requer
cuidados continuos.

Essa espécie documental foi selecionada visto que, apds a realizacdo de visitas de
assessoramento tecnico em diversas Organizacdes Militares, pdde ser observado um esforco
pratico dos militares e civis responsadveis pela gestdo desses documentos em manté-los
organizados e conservados, dada sua natureza probatdria. Isso permite a equipe de arquivistas
do CENDOC quantificar, de imediato, essa documentacao e elaborar uma proposta para sua

microfilmagem. As demais espécies, geralmente, ainda se encontram sem intervencdo da

3 Subclasse, aprovada pela Resolugdo n° 21, de 4 de agosto de 2004, que complementa a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Pablica,
aprovada pela Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001.

4 Segundo o Glossario da Aeronautica (MCA 10-4), de 30 de janeiro de 2001, Boletim é “documento onde s&o
publicados e transcritos os fatos e ordens de que uma organizacdo deva ter conhecimento. Séo editados nos dias
de expediente e podem ser didrios ou ndo, atendendo as necessidades da organizagdo”. No caso de Boletim
Interno, sua divulgacao € restrita & organizacao militar que o editou.
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Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da Aerondutica (SPADAER) que,

segundo previsto na Portaria n® 185/GC3, de 2012, é responsavel por

“..]
Il - analisar e identificar os conteldos dos varios tipos de documentos de
arquivo, dentro de sua area de atuacdo, atribuindo-lhes o codigo de
classificacdo correspondente ao assunto;

Il - observar os respectivos prazos de guarda dos documentos e sua
destinagdo final (permanéncia ou eliminacdo), tendo por base 0s seus
conteudos, obedecendo a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo;

IV - elaborar as listagens de eliminagdo de documentos e encaminha-las para
0 CENDOC;

V - promover a gestdo de documentos na OM respectiva; [...]”

Com base nesse cenario, surgiu a inquietacdo, ndo apenas profissional mas também
técnico-cientifico, que motivou o inicio de estudos voltados para a analise conceitual e as
decises politicas precedentes a efetivacdo do processo da preservacao.

Ora, 0 objetivo inicial desta pesquisa era estudar, exclusivamente, a preservacdo de
documentos arquivisticos digitais no Comando da Aeronautica em virtude de, héa
aproximadamente sete anos, estar sendo desenvolvido para uso institucional o Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da Aeronautica (SIGADAER).

Tendo como base estrutural o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos (e-Arg Brasil), aprovado pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), o SIGADAER serd o SIGAD do Comando da Aeronautica, cuja
finalidade € realizar a gestdo de documentos/dossiés arquivisticos hibridos® e digitais desde
sua producdo até sua destinagéo final (guarda permanente ou eliminag&o), bem como o0 acesso
seguro, auténtico e confiavel a estes, permitindo seu uso como fonte de prova e de garantia de
direitos.

Todavia, sabe-se que a simples implementagdo de um SIGAD, mesmo que adotados
0s requisitos minimos obrigatdrios recomendados pelo e-Arqg Brasil, ndo garante, entre outras
qualidades, a continuidade e a acessibilidade a longo prazo dos documentos arquivisticos
digitais nele produzidos e armazenados. E esta circunstancia deve ser levada em consideracao

quando se trata da preservacdo desses documentos arquivisticos nato digitais.

® Dossiés hibridos sdo, segundo o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos do Conselho
Nacional de Arquivos, de 2009, constituidos por documentos digitais e ndo digitais.
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A questdo aumenta quando, por vezes empiricamente, indica-se que a solugédo para
os documentos digitais® é, sempre que possivel, a sua impressdo. Entretanto, essa no¢éo de
que o papel é mais resistente que o suporte eletrénico ou magnético favorece para que 0s
cuidados direcionados a sua preservacao sejam postergados. Todavia, ha de se considerar que
0 que o torna preservavel, ou ndo, sdo os processos adotados na sua conservacao e nao seu
suporte.

A literatura internacional sobre o tema é praticamente hegemonica ao indicar que
tanto um documento digital quanto um anal6égico devem inspirar cuidados preventivos para
que sua preservacao a longo prazo possa estar, presumidamente, garantida. Desta forma, tanto
um documento em papel, ou um microfilme que, supostamente, duraria 500 anos, quanto um
documento em formato eletrdnico, que possui suporte com prazo estimado de 5 anos de vida
atil, podem ser preservados pelo mesmo tempo de acordo com o estabelecimento e a execugédo
de métodos de conservagédo preventiva.

Assim, ao analisar o caso, foi observado que, muito embora a preocupagdo com a
preservacdo dos documentos digitais fosse legitima, o fato de focar na analise dessa
documentacdo especifica, levaria a pretericdo centenas de documentos em outros diferentes
suportes, os chamados documentos analdgicos, que vem sofrendo anos de degradacéao e,
mesmo assim, ndo foram foco de qualquer pesquisa destinada a minimizar seus danos,
identificar seus agentes causadores e evitar novas perdas.

Nessa circunstancia, o problema de pesquisa pode ser expresso, em sintese, na forma
de duas perguntas: 1) Independentemente do suporte, quais as a¢des que devem ser tomadas
para neutralizar os efeitos degenerativos dos documentos que ja& se encontram em processo de
deterioragcdo? 2) Como evitar que os documentos, em qualquer suporte, que ainda estdo
legiveis, ou que ainda serdo produzidos, permanecam sendo acessiveis durante todo o tempo
previsto para sua guarda?

Os documentos analdgicos, embora possuam caracteristicas intrinsecas de
durabilidade, necessitam de intervengdes preventivas durante a gestdo de documentos para
gue sua permanéncia seja assegurada, bem como a répida obsolescéncia dos suportes
eletrénicos também evidencia a necessidade de planejamento de métodos preventivos para
que a perenidade dessa documentacao possa ser presumidamente garantida.

Para permitir que os documentos arquivisticos se mantenham acessiveis ao longo do

periodo estipulado em tabela de temporalidade e destinacdo € preponderante que a

® Neste caso, trata-se exclusivamente de documentos textuais produzidos em formatos eletronicos.
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preservacdo seja planejada ainda durante a gestdo dessa documentacdo. Isso proporcionaria
que aqueles com valor secundario, voltados tanto ao interesse institucional quanto cultural,
histérico e social, conseguissem ser, efetivamente, recolhidos ao arquivo permanente e
disponibilizados a sociedade.

Parte-se, portanto, do pressuposto de que o planejamento das atividades inerentes a
gestdo de documentos arquivisticos deve ser base, e condi¢do sine qua non, para a formulagao
e implementacdo do planejamento de sua preservacdo. Além disso, para propiciar a
efetividade dessas ac¢des, 0s programas de preservagédo e gestdo de documentos dependem da
adocdo de uma abordagem institucional Unica, para todos 0s documentos arquivisticos, sem
distingdo por seus suportes.

Para compreender o método adequado para neutralizar os processos degenerativos é
necessario que seja feito um planejamento a partir da diagnostico do panorama atual, ou seja,
deve-se levantar a quantidade de documentos permanentes que estdo totalmente deteriorados,
quais ainda podem ser reformatados para microfilmes ou suportes eletronicos e quais estdo
conservados de maneira adequada e com possibilidade plena de acesso.

A preservacdo deve ser entendida como uma funcdo arquivistica aplicada durante a
gestdo de documentos ao invés de ser vinculada apenas aos arquivos permanentes. A
implantacdo de ac@es relativas a preservacao somente a partir do recolhimento pode retardar
possiveis intervencfes que se fizerem necessarias ao longo do ciclo de vida do documento
arquivistico, o que, em certos casos, pode ser irremediavel.

Desta forma, além do objetivo principal de formular diretrizes para um Programa de
Preservacdo e de Gestdo de Documentos Arquivisticos nas OrganizacGes Militares do
Comando da Aerondutica, esta pesquisa teve por objetivos especificos: realizar o levantamento
do estado de conservagdo dos documentos arquivisticos avaliados como permanentes, ou com
extenso prazo de guarda, recolhidos ao Centro de Documentacdo da Aeronautica; examinar 0s
aspectos quantitativos e qualitativos levantados com vistas a subsidiar a formulacdo de
diretrizes; identificar as agOes que devem ser tomadas para neutralizar os efeitos degenerativos
nos documentos que ja se encontram em processo de deterioracdo; e propor estratégias que
visem assegurar a implementacdo da gestdo de documentos com vistas ao controle e
subsequente preservacdo dos documentos arquivisticos e a reduzir a vulnerabilidade dos
documentos arquivisticos em bom estado de conservacdo e daqueles que ainda serdo
produzidos.

Para evitar que novos casos ocorram, todos 0s documentos, independentemente do

suporte, devem estar inseridos em um programa de preservacdo e gestdo. Entretanto, € justo
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frisar que a formulacdo desse programa € um desafio complexo. Nesse sentido, deve envolver
diversos profissionais de diferentes areas do COMAER e ser consolidado perante abordagem e
comprometimento interdisciplinares.

Ndo se trata aqui de apresentar formulas imutdveis que asseverem a infinita
preservacao dos documentos arquivisticos do COMAER, até porque, acreditar que isso possa
existir seria uma ingenuidade técnica e cientifica. Todavia, com base nos questionamentos
apontados, este estudo pretende ser um exercicio reflexivo sobre os aspectos envolvidos na
preservacao de documentos arquivisticos, independentemente do suporte e, principalmente, da
idade do ciclo de vida em que se encontram. Além de trazer a tona a problemética do tema,
esta pesquisa pretende subsidiar diretrizes para a formulagdo de um programa integrado que
envolva a preservacdo e a gestdo de documentos no ambito das Organizacbes Militares do
Comando da Aeronautica e estruturar uma proposta para o gerenciamento e o planejamento da
preservacao e gestdo de documentos no COMAER.

Cabe destacar que considerando que um programa institucional deve ser formulado
com base em conhecimentos interdisciplinares, as diretrizes apresentadas no produto técnico-
cientifico serdo indicacOes especificas sobre preservacao e gestdo de documentos que poderao
servir de orientacdo para consolidacdo do programa propriamente dito. Como sera visto
detalhadamente mais adiante, este estudo implicou revisdo bibliografica em literatura
cientifica e técnica, composta por teses, dissertacdes, artigos e publica¢cbes normativas ou
instrutivas institucionais, publicada em ambito nacional e internacional e levantamento
empirico de dados quantitativos e qualitativos que serviram de subsidios para o
reconhecimento das particularidades da instituicdo e a identificacdo de acbes preventivas
estratégicas.

A segunda secdo ficou destinada a apresentacdo de abordagens tedricas sobre o tema
preservacao de documentos. Afinal, o que se entende por preservacdo? Embora muito citado
na area de documentagdo, sabe-se, de fato, 0o que é preservar? Em busca destas e outras
respostas, pretendeu-se enfatizar que 0s aspectos técnicos, administrativos e politicos envoltos
na decisdo de preservar sdo condicionantes a efetividade desta acdo. Adicionalmente,
pretendeu-se destacar como a falta de estudos e de discussbes sobre o tema tornou-se fator
negativo no desenvolvimento e consolidacdo dos aspectos referentes a preservacdo e seu
planejamento. Como ponto focal dessa secdo, foi retratada a necessidade de entrosamento
entre a preservacgéo e a gestédo de documentos e a importancia da formulagéo e implementacéo

programas institucionais voltados a obtencao dos resultados positivos dessas agdes.
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A terceira secdo apresenta um breve historico sobre as noc¢@es praticas da gestéo de
documentos, tendo por intencdo reforcar a sua importancia, tanto em seu carater
administrativo para a propria instituicdo produtora e/ou preservadora dos documentos, mas
também em seu escopo social. A énfase é dada as atividades de classificacdo e avaliagdo, com
vistas a retratar, de maneira sintética, como a preservacao esta atrelada a esses dois momentos
da gestdo de documentos. Além disso, foi trazida a reflexdo a influéncia das tecnologias de
informacdo na gestdo de documentos e como isso interferiu na nogdo de abrangéncia da
preservacdo, pois se 0 que torna um documento preservavel sdo 0s procedimentos
preservacionistas a ele aplicados e ndo o seu suporte, por que as abordagens da gestdo de
documentos digitais e analdgicos sdo distintas?

Na quarta secdo sdo apresentados a metodologia adotada para a realizacdo dos
levantamentos e os resultados dos diagnosticos realizados em trés fundos de Organizacdes
Militares extintas recolhidos para 0 CENDOC e em trés Arquivos de Organizagcfes Militares
ativas. O que se pretendeu nesse momento foi realgar a importancia da preservagdo ainda
durante a gestdo de documentos, a partir da observacdo de casos reais em que a falta de
planejamento da preservacdo e seu entrosamento com as acles inerentes a gestdo nas fases
corrente e intermediaria tornou irrecuperavel o acesso a certos documentos que deveriam ser
mantidos acessiveis “permanentemente”.

A quinta secdo expde como se deu o desenvolvimento do produto técnico-cientifico
resultante desta pesquisa e as Diretrizes propriamente ditas com a proposicdo de que,
posteriormente, sejam remetidas a apreciacdo de equipe interdisciplinar tanto para
aperfeicoamento quanto para possivel implementacéo.

Por fim, sdo apresentadas as consideragOes finais desta pesquisa, discutindo-se,
juntamente com os elementos abordados no quadro tedrico-conceitual, os dados coletados e
analisados e, assim, o entendimento resultante desse estudo.

Em escopo geral, esta pesquisa pretende, além de apresentar diretrizes para a
consolidagcdo de um programa institucional para uso interno no COMAER, contribuir no
aprofundamento da reflexdo critica sobre preservacéo e estimular o aumento de debates sobre o

tema.
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2 PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

Esta secdo dedica-se a apresentar as diversas abordagens tedricas, no sentido amplo e
abrangente, do tema preservacdo de documentos. Ainda neste sentido, é destacado como a
falta de estudos e discussdes relativas ao tema influencia negativamente no desenvolvimento e
consolidacdo dos aspectos envoltos a preservacdo e seu planejamento e propiciam o uso
indiscriminado do termo. Nesta secdo, também serdo abarcados o0s aspectos técnicos,
administrativos e politicos na decisdo de preservar. Afinal, decidimos pelo que preservar ou
pelo que ndo preservar? Além disso, considerando que todo material é limitadamente perene,
sera destacado como a falta de planejamento e de entrosamento com a gestdo de documentos
compromete a efetividade da manutencdo do estado de conservacdo dos documentos
arquivisticos. Por fim, serd apontada a importancia de formular e implementar programas

institucionais de preservacgéo e gestdo de documento.

2.1 APRESERVACAO DE DOCUMENTOS E DEMAIS CONCEITOS ENVOLVIDOS

Neste espago pretende-se evidenciar 0s entendimentos existentes quanto a
preservacao e, para que isto seja possivel, foi realizada uma breve revisédo de literatura sobre o
tema.

A iniciativa de desenvolver esta explanacdo foi arrolada a partir da constatacdo de
que, quando o assunto é preservacdo, muitas dividas sdo geradas, tanto pela sociedade em
geral quanto dentro de ambientes académicos e profissionais que lidam com a matéria.

Alguns questionamentos levantados por Silva (2012, p.134), em seu artigo “Fatos,
atos e hiatos na preservagdo de arquivos”, apresentado em conferéncia proferida no V
Encontro de Arquivos Cientificos intitulada “Politicas de aquisicao e politicas de preservagao:
o desafio institucional de saber quem, como e por que se define o que deve ser adquirido e

preservado” instigam a pesquisa ora proposta.

Sabemos o que é preservacdo? O que significa conservacdo? E o que €
restauracdo? O que é conservacdo preventiva? Sao todos sinénimos? Ou
cada um deve ser compreendido em suas especificidades? Essas diferencgas
ou semelhancas estdo claras para nds, arquivistas?
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No entendimento de Froner e Rosado (2008, p.18), “conservagdo, restauracdo e
preservacao, ainda hoje, sdo termos que se cruzam e se sobrepdem”.

Para Silva (2008, p. 74), a terminologia da area “mantém um consideravel grau de
nebulosidade gracas as raras abordagens técnicas que contemplam preservacdo de informacao,

estrito senso, menos ainda a preservacdo de informacéo arquivistica”.

Aparentemente, a preservagdo nos arquivos acaba aparecendo como algo um
tanto diferente, especial, quase exdtico e, por isso, ainda bastante
desconhecido (SILVA, 2012, p. 134).

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2008, p. 135) a preservacdo ¢ “a prevencao da deterioracdo e danos em
documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico”.
Essa nogdo limitada acaba por gerar a preservacdo uma restricdo pratica que a cerceia
unicamente as condicBes de armazenamento e intervencdes fisicas do suporte.

Contudo, é possivel afirmar que essa abordagem sofre confrontos tedricos e
conceituais. Esses contrastes de entendimento no que concerne a preservacdo, além de
atrofiarem o escopo de abrangéncia dessa funcdo, dificultam o desenvolvimento de discussoes

sobre o aprimoramento de sua realizagao.

[...] a preservacdo hoje, para grande parte dos arquivistas e dos que atuam
em arquivos, ainda é entendida, de um lado, como um mistério conceitual e
terminologico quase indecifravel, e, de outro, como um emaranhado de
intervencdes diretas nos suportes (SILVA, 2012, p. 134).

Ao falar sobre preservagdo Hazen (2001, p. 7) constesta o fato de que

Boa parte da literatura de preservacdo se expressa nos idiomas altamente
técnicos de estresses fisicos e tolerancias, de reagBes quimicas e
fotoquimicas. O vocabulario é repleto de termos como niveis de pH,
degradacdo molecular, faixas de sensibilidade fotoquimica, hidrélise &cida e
desadificacdo em fase gasosa. Considerando-se o valor nominal, esta
literatura sugere que a preservagdo € propriamente, e exclusivamente, o
campo de trabalho de quimicos, fisicos e de cientistas e técnicos de
mentalidade semelhante.

Isso porque, para o autor, em virtude dos altos custos da preservacao, essa questio
deveria estar vinculada aqueles que definem a politica e que distribuem recursos para

implementa-la.
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Conway (2001) comenta que arquivistas, bibliotecarios e musedlogos utilizavam
indiscriminadamente o0s termos “preservagdo” e ‘“conserva¢ao”. Porém, conforme seu
entendimento, atualmente, ha um esforco no sentido de estabilizar, entre os profissionais da
area de documentacdo, a visdo de que a preservacdo possui uma abrangéncia macro que
abarca todos os métodos conservacionistas e de restauracdo. Ou seja, a conservagao € um dos

recursos disponiveis quando hé intencéo de preservar.

Houve uma época em que defensores da protecdo dos artefatos culturais,
incluindo livros, fontes documentais priméarias e objetos de museu,
utilizaram os termos ‘“conserva¢do” e “preservacao” reciprocamente. Hoje,
preservacdo é uma palavra que envolve inimeras politicas e opc¢des de acdo,
incluindo tratamentos de conservacdo (CONWAY, 2001, p. 13).

No artigo intitulado “Conservacao e preservacao do papel”, apresentado no XXXIII
Encontro Nacional de Estudantes de Biblioteconomia, Documentagéo, Gestdo, e Ciéncia da
Informacdo, em 2010, os termos preservagdo, conservagdo, conservacao preventiva e

restauracao sdo apresentados independentemente, conforme exposto a seguir.

“Preservacgdo” é o agir sob procedimentos que levam ao retardamento ou a
prevencdo de deterioracdo ou dos estragos nos documentos.

“Conservagao” nao ¢ mais do que um procedimento técnico que tem como
objetivo manter em condicBes fisicas Otimas e adequadas determinado
documento para que este possa estar acessivel a todos "hoje e amanhd".

“Conservagdo preventiva” ¢ um conjunto de medidas que atuam contra a
deterioracdo do acervo com o objetivo de prevenir danos.

“Restauragdo” € o agir mediante procedimentos que possam devolver o
estado original ou o estado mais proximo do original do documento, com o
minimo de prejuizo a integridade estética e histérica, conservando a sua
personalidade (CAVALCANTE et al., 2010).

A adocdo dessas conceituacdes implica no entendimento de que a preservacao abarca
0s métodos da conservacdo e da conservacdo preventiva, a medida que incorpora em seu
escopo 0s procedimentos que retardam (conservacdo) ou previnem deterioracdo futura
(conservagdo preventiva) de documentos. A restauracdo, entdo, é compreendida como uma
atividade destacada por se tratar de uma intervencdo direta com objetivo de trazer o objeto
tratado as suas caracteristicas estéticas e funcionais iniciais.

Apesar disso, Rousseau e Couture, ao apontarem as sete atividades reconhecidas

como fungdes arquivisticas, destacaram a “conservagdo” como uma delas.
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[...] Funcbes arquivisticas, ou seja, criacdo, avaliacdo, aquisicao,
conservacao, classificacdo, descricdo e difusdo dos arquivos. [...] As funcbes
devem ser abordadas de modo a cobrir o conjunto de principios, dos métodos
e das operacOes que se aplicam a organizacgdo e ao tratamento dos arquivos,
indepentemente das idades destes (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 265).

Em detalhamento, considerando que, para 0s autores, a conservacao € o conjunto de
procedimentos que visa a manutencdo da integridade fisica do documento, em busca da
desaceleracdo do processo de degradacdo, constata-se que a restauracdo e a conservacao
preventiva estdo descartadas desse contexto.

Cabe destacar que nesse livro “Os fundamentos da disciplina arquivistica”, os
autores ndo trabalharam com o termo “preservacao”.

Embora, ainda hoje, seja possivel encontrar algumas discrepancias quanto a
definicdo de preservacdo, o entendimento de que sua abrangéncia ¢ mais ampla do que
simplesmente a execugdo de uma atividade préatica passa a ser defendida com veeméncia no

cenario mundial.

Preservacao € a aquisicdo, organizacdo e distribuicdo de recursos a fim de
que venham a impedir posterior deterioracdo ou renovar a possibilidade de
utilizacdo de um seleto grupo de materiais (CONWAY, 2001, p. 13).

Ja nesse momento, Conway, ao inserir na definicdo acima a renovacdo do suporte,
admite que a restauracdo também se inclui nas a¢des integradas a preservacao.

Holl6s e Pedersoli (2009) reconhecem a preservacdo em um sentido ainda mais
amplo e defendem que sua eficiéncia esta relacionada diretamente a processos precedentes a

intervencdo em si.

A formulacdo de um programa eficaz de preservagdo documental pressupde
0 conhecimento detalhado do acervo sob a guarda de determinada
instituicdo, de seu(s) valor(es) e uso(s), bem como os riscos de deterioragdo
e perda de valor a que esté sujeito (HOLLOS; PEDERSOLI, 2009, p. 73).

No artigo intitulado como “Defining Preservation”, Wilson e Soy (2000), buscam
elucidar as diversas camadas compreendidas na preservacdo. Para os autores, a preservacao €
uma atividade que ocorre a 10.000 pés de altitude, com o desenvolvimento de politicas,

planejamento e colaboracdo, mas também é uma atividade que ocorre no nivel do solo com as
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decisdes de selecdo, as préticas de tratamento e a implementacdo de procedimentos de
migracao e de acesso para que os itens possam ser usados agora e no futuro.

Com este entedimento, Wilson e Soy (2000) reconhecem que a pratica da
preservacao é importante mas as etapas de planejamento, regulamentacdo e implementacédo
devem ser identificadas com a mesma relevancia. Para esses autores, por se tratar de um
processo sistematico, a preservacdo € dividida em trés elementos distintos e complementares:
0] Regulamentacdo, (ii) Estabilizacdo de controles ambientais e condi¢bes de
armazenamento e (iii) Implementacédo de atividades de preservagao.

Na regulamentagdo, estdo incluidos o desenvolvimento de missdo, estrategias,
objetivos e politicas que criam a infra-estrutura filosofica necessaria para orientar o pessoal e
promover o financiamento adequado para a continuagdo do programa de preservacdo da
instituicao.

Ja a estabilizacdo de controles ambientais e condi¢fes de armazenamento, refere-se a
melhoria ou manutencdo de temperatura, umidade e luz apropirados, além do controle de
pragas, tendo em vista que o ambiente de armazenamento adequado é fator condicionante
para retardar a deterioracdo dos materiais e até mesmo a perda irreversivel do documento.

Por dltimo, a implementacdo de atividades de preservacdo identifica e impede que
praticas prejudiciais sejam realizadas a partir de ensinamentos dados a equipe, tanto para que
ela reconheca os documentos que estdo necessitando de tratamento ou protecdo, quanto para
transmitir aos usuarios os cuidados que devem ser tomados no manuseio dos documentos
consultados. Alem disso, os funcionarios também precisam estar familiarizados com
recuperacdo de desastres e planos de preservacdo que documentem as prioridades e estratégias
de acdo em tempos de desastre.

Silva (2008, p. 75) define preservacdo como “um conjunto de decisdes estratégicas

que envolve opgdes politicas e tecnoldgicas” e, por isso, Silva (2012, p. 4) elucida que

Reconhecer a dimensdo politica da preservacao implica repensar os critérios
técnicos adotados, avaliar os resultados obtidos e corrigir rumos com
alternativas ainda ndo implementadas. Em consequéncia, isso significa
refazer a forma e o contetdo do que vinha sendo feito e que foi constatado
como ndo mais eficiente. Isto é, olhar em retrospectiva e refazer o que for
necessario.

E foi nesse sentido que surgiu o termo “conservagao preventiva”, que passou a ser

considerado como um dos principios da preservacdo que contribuem para sua eficiéncia.
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Conservagdo preventiva: Conjunto de medidas e agbes definidas de forma
multidisciplinar, com o objetivo de evitar e minimizar a deteriora¢do e a
perda de valor dos bens culturais. Essas medidas sdo prioritariamente
indiretas, ndo interferindo no material nem na estrutura dos objetos. Engloba
acOes de pesquisa, documentacdo, inspecdo, monitoramento, gerenciamento
ambiental, armazenamento, conservacdo programada e planos de
contingéncia (FUNDACAO OSWALDO CRUZ, 2013, p. 8).

Porém, salienta-se que, de acordo com Spinelli Janior (1997, p. 60),

E comum, hoje, a criacdo de novos nomes para certas atividades, quando
uma designacdo original passa a ser genérica demais, face a crescente
especializacdo e interdisciplinaridade do conhecimento humano. Assim,
guando falamos em “conservagio preventiva” ou em “preservagio € acesso”
- entre outros termos que estdo em voga ha ndo mais de uma década -
estamos tratando de atividades gque j& vinham sendo discutidas, planejadas
ou mesmo desenvolvidas em diversas instituicdes bem antes do surgimento
dessas novas denominagdes.

Essa visibilidade dada & conservagdo preventiva passou a ter destaque pela
incapacidade econdmica e tecnologica de intervir individualmente nos documentos

degradados, conforme mostrado por Spinelli Junior na mesma publicacéo.

No caso especifico da conservagdo preventiva, é evidente que a crescente
atencdo que o assunto vem merecendo tem relacdo direta, entre outros
fatores, com o aumento diario do volume de documentos guardados pelas
principais instituicbes de memoria, o conseqliente aumento dos problemas de
conservagdo a serem enfrentados e a impossibilidade econémica (sempre) e
tecnoldgica (muitas vezes) de resolvé-los. Diante desse quadro, 0s
investimentos em intervencdes individualizadas a nivel de restauracéo,
tendem a ser equacionados e questionados em maior profundidade. Por outro
lado, ganham destaque as politicas agora abracadas pela denominacdo de
“conservagdo preventiva”’, que visam assegurar vida longa ao patriménio
documental, diminuindo tanto quanto possivel a necessidade de qualquer
intervencédo futura (SPINELLI, 1997, p. 60).

Além de constatar que a preservacao deve ser englobada num processo sistematico
de acdes administrativas que tem inicio anteriormente a sua execucdo, é imprescindivel que a

sua realizacdo se dé mediante conhecimentos técnicos especificos.

As praticas amadoras de arquedlogos, restauradores, conservadores,
bibliotecérios, arquivistas e muse6logos, ao invés de contribuir para a
preservacdo da cultura material, podem acarretar lacunas irreparaveis,
destruindo, dilapidando e apagando vestigios importantes do passado
(FRONER; ROSADO, 2008, p. 16).
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Em sua dissertacdo de Mestrado, sob orientagdo do Prof. Sérgio Conde de Albite
Silva, Nascimento (2012, p. 66) defendeu que a preservacao vem sendo, enfim, considerada

uma acgdo planejada com vistas a prevencao.

Com a delimitacdo dos aspectos tedricos e praticos relacionados a
preservacdo, consideramos que as intervencdes de reparacdo e as voltadas
para a restauracdo de itens especificos foi dando lugar a a¢Bes mais
relacionadas a formacdo profissional do arquivista. O foco das acBes
preservacionistas, em tal circunstancia, transfere-se do especifico para o
geral e cada vez mais voltadas para a prevenc¢do planejada e integrada.

Na “Politica de preservacdo e gestdo de acervos culturais das ciéncias e da saude”,
elaborada em 2013, por Grupo de Trabalho da Fundagdo Oswaldo Cruz com representacfes
das areas responsaveis pela preservacao de acervos culturais, a preservacao é definida como
“medidas e ac¢Oes definidas com o objetivo de salvaguardar os bens culturais e garantir sua
integridade e acessibilidade para as geracdes presentes e futuras” (FUNDACAO OSWALDO
CRUZ, 2013, p. 7).

Apesar de concordar com o objetivo retratado acima, é preciso ressaltar que todo o
esforgo tedrico-conceitual que vem sendo defendido na &rea é voltado para o reconhecimento
da preservacdo em uma visdo mais ampla, atribuindo-na um papel ainda mais relevante na

efetividade da salvaguarda e do acesso aos documentos.

O gerenciamento de preservacdo compreende todas as politicas,
procedimentos e processos que evitam a deterioracdo ulterior do material
de que sdo compostos os objetos, prorrogam a informacdo que contém e
intensificam sua importancia funcional. A distin¢cdo entre a importancia do
conteudo (normalmente, texto ou ilustragdo) e a importancia do artefato
estd no centro vital de um processo de tomada de decisdo que, por si s6, é
fundamental para um gerenciamento eficaz (CONWAY, 2001, p. 14).

Desta forma, é possivel entender que preservar abarca tanto o esforco Idgico-racional
do arquivista e de demais profissionais envolvidos no planejamento e operacionalizagéo de
recursos (humanos, financeiros e materiais), que possibilitem o reconhecimento da

importancia funcional dessa acéo, quanto a sua execucao propriamente dita.

A selec@o para a preservagdo de volumosos acervos documentais demanda
um processo de escolhas, cuja esséncia é definir menos o que conservar e
mais 0 que menos destruir, e que requer motivagcbes muito intensas para
sua realizagio (HOLLOS; PEDERSOLI, 2009, p. 73).
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Por isso,

A esséncia do gerenciamento de preservacdo esta na alocacdo de recursos.
Pessoas, recursos e materiais devem ser requeridos, organizados e postos em
pratica para assegurar a protecdo adequada as fontes de informacédo
(CONWAY, 2001, p.13).

E preciso destacar que, embora o entendimento de que a agdo de preservar engloba
outras atividades além da intervencdo fisica no suporte ja esteja se consolidando, a
possibilidade de que seu emprego se dé durante o ciclo de vida dos documentos raramente €

pauta das discussdes entre 0s arquivistas.

A preservacdo nos arquivos ndo acompanha as discussfes, os debates, 0s
confrontos, as davidas que tém aparecido e nos ocupado em relagdo as outras
funcgdes arquivisticas e a propria (SILVA, 2012, p.133).

A nogdo de preservacdo s6 € abordada no Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica quando ha a defini¢do de arquivo permanente, quer seja, “conjunto de
documentos preservados em carater definitivo em fungdo de seu valor” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 26). Interpretando o fixado por este instrumento, parte-se da ideia de
que preservar € realizar acBes voltadas apenas aqueles documentos recolhidos ao arquivo
permanente.

Isto porque, na conceituacdo de gestdo de documentos, ainda nesse dicionario, temos

por especificacdo o seguinte texto.

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 100).

Consequentemente, possibilita-se que cuidados preservacionistas sejam iniciados
somente depois de anos de uma possivel desatencéo. E se, no momento do recolhimento, ndo

houver mais tempo para neutralizar os efeitos degenerativos e reparar os danos ja sofridos?

Se num primeiro momento, a a¢do da conservacao preventiva implica certos
custos, a longo prazo resulta em economia quantitativa e qualitativa, uma
vez que preserva a integridade material dos artefatos, possibilitando estudos
mais acurados, e a0 mesmo tempo descarta métodos de intervencdo mais
agressivos e caros (FRONER; ROSADO, 2008, p. 18).
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Para Silva (2012, p. 144),

Ndo h& mais como se esperar pelo recolhimento dos documentos
arquivisticos para se iniciar os procedimentos de preservacdo. Vejam, nao
estou me referindo apenas aos documentos digitais, mas a todo e qualquer
documento arquivistico, identificado, classificado e avaliado como tal, de
qualguer instituicdo, organismo, agéncia ou empresa. Por isso, o sentido de
preservacgdo que persiste ainda em grande parte da area, de que a preservagdo
é um procedimento restrito a idade permanente, ndo se sustenta mais.

Hollds e Pedersoli (2009) concitam a refletir sobre os milhares de metros lineares de
documentos que se perdem a cada dia diante da escassez de recursos arquivisticos capazes de

atender a demanda de avalia-los. Portanto, no entendimento dos autores,

[...] Devemos buscar meios para integrar a gestdo e a preservacdo
documental em ag¢des conjuntas durante o processo de avaliagdo arquivistica,
reconhecendo a importante contribuicdo que os métodos estatisticos, tais
como gerenciamento de riscos, podem oferecer nesse processo (HOLLOS;
PEDERSOLLI, 2009, p. 75).

Baseado no entendimento de Silva (2012) e de Holl6s e Pedersoli (2009), ao longo
da préxima subsecdo serdo apresentadas questdes que visam subsidiar o argumento de que
para permitir que os documentos arquivisticos se mantenham acessiveis ao longo do periodo
estipulado em tabela de temporalidade e destinacéo, é preponderante que métodos preventivos
sejam adotados durante a gestdo dessa documentacdo. Isso proporcionaria que aqueles com
valor secundario, voltados tanto ao interesse institucional quanto cultural, histérico, cientifico
e social, conseguissem ser, efetivamente, recolhidos ao arquivo permanente e disponibilizados
a sociedade.

Por fim, assume-se para esta pesquisa que a preservacao deve ser considerada como
um todo, englobando tanto os procedimentos técnicos inerentes a conservacao, a conservacao
preventiva e a restauracdo, quanto aos aspectos politicos e administrativos que séo

condicionantes para propiciar sua execugao.

2.2 PRESERVACAO, GESTAO DE DOCUMENTOS E SUAS INTERSECOES: A
IMPORTANCIA DE PROGRAMAS INTEGRADOS DE PRESERVACAO E DE GESTAO
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Até aqui esta evidente que a preservacao objetiva a permanéncia a longo prazo do
objeto a ser tratado, mas o que é permanéncia?

Segundo O Tolle (1989, p.10, traducdo nossa), 0s arquivistas tém usado esse termo
para designar diferentes ideias e conceitos, que vao desde a permanéncia das informacGes nos
documentos até a permanéncia dos objetos fisicos propriamente ditos.

Hazen (2001) aponta que a preservagao ndo pode ser uma atividade “definida” pois a
taxa de deterioracao pode ser reduzida, mas a permanéncia é impossivel.

Neste sentido,

Parece ja haver algum consenso entre arquivistas, documentalistas e
conservadores sobre o fato de que a conservacdo fisica de toda a
documentagdo produzida e guardada nas instituicbes arquivisticas € ndo
somente improvéavel como desnecesséaria (HOLLOS; PEDERSOLLI, 2009, p.
74).

Holl6s, ao refletir sobre a pesquisa realizada nos regulamentos e relatérios de ex-
Diretores do Arquivo Nacional no periodo de 1824 a 1980, ratifica o aspecto incontinuo dos

documentos.

Todas as coisas criadas pelo ser humano estdo sujeitas as mesmas
circunstancias e acasos que determinam a nossa existéncia: a perda de tudo
que é perecivel (HOLLOS, 2010, p. 29).

Consequentemente, a preservacgdo € fruto de uma decisdo entre o que serd mantido e
0 que serd descartado. Ao tratar sobre a selecdo para preservacdo em bibliotecas, Atkinson
(2001, p. 18) aponta que

O desconforto extremo da selecéo para preservacao deriva, em grande parte
da compreensdo de que uma decisdo negativa, isto €, uma decisdo pela ndo
preservacao, representa uma reversdo — e em muitos casos uma reversao
permanente — de uma série de posicdes positivas de preservagdo tomadas ao
longo da histdria do texto. Assim, ndo preservar significa sempre silenciar
uma voz, voz esta que, na opinido de um numero de pessoas no passado
(autores, editores, publicadores, bibliotecérios), tiveram algo suficientemente
significativo a dizer para garantir uma consideracdo prolongada.

Em analogia, pode-se assumir que, no caso dos documentos arquivisticos, o contexto
de producgéo dos documentos deve ser considerado no momento da avaliagéo.
Conforme destaca Oliveira (2012, p. 122),
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N&o se pode preservar tudo e ndo se pode eliminar tudo. Ou nem mesmo
pode-se eliminar utilizando como critério a necessidade de espaco. Os
critérios norteadores do processo de avaliacéo e selegdo dos quais resultard a
memoria institucional — e, assim sendo, o conjunto de documentos objeto de
preservacdo — devem ser de cunho técnico-cientificos ou de embasamento
legal, mas que também prevejam a possibilidade de uso dos acervos pela
sociedade.

Sobre isso, cabe destacar que a avaliacdo e selecdo de documentos no Comando da
Aeronautica tem por base a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica, aprovada pelo Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), com o incremento da Subclasse 080 — Pessoal Militar, e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim
do Ministério da Defesa.

De acordo com esse instrumento,

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante de
avaliacdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de
documentos, com vista a garantir o acesso a informacdo a quantos dela
necessitem (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2001, p.43).

Neste mesmo documento é apresentado que

A avaliagdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados
para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser
eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e permanente, segundo
o valor e o potencial de uso que apresentam para a administracdo que o0s
gerou e para a sociedade (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2001, p.43).

Entende-se que um dos objetivos dessas tabelas de temporalidade, ao pré-estabelecer
prazos de guarda aos documentos arquivisticos, é possibilitar que ao menos uma parcela
minima do que em determinado momento foi julgada como necessaria para uso futuro, tanto
pela instituicdo quanto pela sociedade, seja preservada. Porém, considera-se importante que a
Instituicdo detentora do acervo reavaliados, e de forma minuciosa, seus documentos no
momento da destinacdo final para verificacdo da existéncia, ou ndo, de outros documentos
fundamentais que, embora ndo tenham sido assim avaliados anteriormente, sejam
selecionados para guarda permanente.

Embora seja entendida a avaliagdo como uma fungéo arquivistica complexa na qual

diversos fatores e contextos devam ser considerados, conclui-se aqui que a selecdo de
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documentos para preservagdo no COMAER pode ser simplificada, em um primeiro momento,
pela aplicacdo das tabelas aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos, uma vez que a
avaliacdo foi previamente realizada para que os prazos de guarda pudessem ser estabelecidos.
Como colaboracéo a reflexdo sobre a importancia da formulagéo e implementacdo de
programas voltados a preservacdo de documentos arquivisticos, Garlick, em seu texto

intitulado “Planejamento de um programa eficaz de manutengao de acervos”, aponta que

Os acervos arquivisticos sao distintos e abrangem diferentes tipos, tamanhos
e formatos de registros. Os proprios registros sdo feitos de materiais que
diferem em composi¢do quimica e fisica e que apresentam, como resultado,
diferentes caracteristicas no processo de envelhecimento. Eles séo
armazenados em condicdes ambientais que afetam a velocidade e a maneira
pela qual os registros se deterioram; sdo acondicionados em embalagens e
containers de materiais diferentes e que oferecem niveis variados de
protecdo. Durante cada estagio de sua vida, o0s registros sdo manuseados de
diversas maneiras, das mais cuidadosas as mais descuidadas. S&o
consultados para diferentes propositos e em diferentes graus. Tomadas em
seu conjunto, estas variagdes explicam as condic¢des dos acervos, que vao de
intactas a deterioradas. Os fatores que mais ameagam a preservacao de
registros em arquivos sdo o grande tamanho e o continuo crescimento dos
acervos, a limitacdo dos recursos financeiros disponiveis e também a
caréncia de equipes técnicas com treinamento especifico.

Esse perfil complexo dos nossos acervos faz com que sua preservagao seja
imperativa. Devemos refinar a abordagem tradicional dada aos cuidados com
os documentos e encontrar novas maneiras de preservar nossos acervos, em
processo constante de crescimento e envelhecimento. Devemos abandonar a
abordagem convencional voltada para as necessidades dos registros em uma
base individual ou aleatéria — uma abordagem que coloca a maioria de
nossos acervos em risco. Ao invés disso, devemos planejar e desenvolver
programas sistematicos que reduzam a vulnerabilidade dos registros e
melhorem as condi¢Bes dos acervos de acordo com a politica institucional
(ODGEN, 2001, p. 21).

Com essa mesma visao abrangente, Ogden (2001, p. 7) afirma que

A formulagdo de um programa de preservagdo ndo deve ser vista como um
processo misterioso, que exija a pericia técnica na quimica do papel ou o
conhecimento técnico das praticas de conservacdo. Antes, a tarefa
assemelha-se muito a outros processos de decisdo administrativa: trata-se da
distribuicdo dos recursos disponiveis entre as atividades e fungdes mais
importantes, de acordo com a ordem de prioridade na missdo de uma
instituicéo.

Adicionalmente, Castro (2010, p. 43) atribui essa visdo macro do planejamento da

preservacao ao advento da conservagdo preventiva quando aponta que
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Na década de 1990, marcaram-se mudangas de paradigmas conceituais
motivadas pelo despertar da conservagdo preventiva.[...] Com a apropriagio
dos conceitos estabelecidos pela conservagdo preventiva, nota-se o paulatino
desligamento da aplicacdo de técnicas curativas do bem cultural e, por
conseguinte, verificamos as iniciativas com tdnica no desenvolvimento de
programas de preservagao de estoques informacionais, planejados sob a ética
interdisciplinar, os quais compreendem aspectos politicos, culturais, técnicos
e administrativos.

Partindo da premissa que a preservacdo é fruto de deliberagcbes, quais sejam as
decisbes em torno do que ndo preservar e do que preservar, mas, ainda, de quais acervos sdo
reconhecidos como prioridades no escopo preservacionista da prépria instituicdo, entende-se
que esses aspectos devem ser fixados.

Para isso, de acordo com Ogden (2001), sdo necessarios dados confiaveis sobre as
dimensbes do problema de preservacdo, ou seja, devem ser colhidas informacgdes sobre a
extensdo e os tipos de deterioracdo presentes, sobre a as condi¢cbes ambientais em que 0s
materiais estdo armazenados e utilizados e sobre os sistemas e as politicas.

Assim, é possivel constatar que a formulacdo de um programa de preservacdo deve
ter por base a propria instituicdo, ou seja, embora seja possivel utilizar pesquisas
anteriormente realizadas em outros acervos, deve levar em consideracao as particularidades e
necessidades daqueles para os quais 0 programa se destinara.

Esse levantamento de dados quantitativos e qualitativos além de refletir a
vulnerabilidade a deterioracdo futura e aos danos e perdas repentinos, serve também como
material ilustrativo ao justificar um item orcamentario ou preparar um projeto de
financiamento (OGDEN, 2001).

Fora isso, também devem ser envolvidas as questfes politicas da instituicdo em que
sera realizado o programa que se espera implementar. Mais uma vez utilizando Ogden (2001,

p. 11) como referéncia, a autora destaca que

Grande parte do sucesso de um programa de preservacdo dependerd da
vontade ou ndo da administracdo, no sentido de apoiar as modificacdes
recomendadas. [...] Também é importante assegurar, de maneira continua, a
disponibilidade, ao menos de alguns dos recursos necessarios, quer seja no
sentido de tempo dos funcionarios ou no sentido de poder redirecionar certas
linhas orcamentérias ou, até mesmo, destinar dinheiro novo.

E vélido ressaltar que, até entdo, ao lidar com a noc¢éo de programas de preservacao,
foram expostas como subsidios para sua formulacdo a analise das condi¢cfes e dos estados de

conservagao de acervos ja constituidos, uma vez submetidos ou ndo a agdes para sua



37

manutencdo a longo prazo. A intencdo, com isso, € apontar a¢cdes que devem ser tomadas para
neutralizar os efeitos degenerativos nos documentos que se encontram, seja em maior ou
menor grau, em processo de deterioracao.

Porém, parte-se do entendimento que a preservacao, ao inves de ser entendida como
uma reacdo ou acdo em funcgéo de algo, ou mesmo uma reparagdo de danos, conforme afirma
Silva (2008), deve ser reconhecida como um conjunto de agGes que objetiva protecdo e por
isso deve ser antecipadamente exercida.

Assim, surge por pressuposto que o planejamento das atividades inerentes a gestao
de documentos arquivisticos deve ser base, e condicdo sine qua non, para a formulacdo e
implementacdo do planejamento de sua preservacdo. Isso porque as estratégias voltadas a
reduzir a vulnerabilidade dos documentos arquivisticos em bom estado de conservacdo e
daqueles que ainda serdo produzidos devem ser planejadas e integradas ao longo do ciclo vital
dos documentos. Identifica-se, portanto, intersecOes entre a preservacdo e a gestdo de
documentos.

Ao citar Rhoads (1983), Indolfo (2008, p.48) esclarece que

“bons” arquivos dependem em grande medida de “bons” programas de
gestdo de documentos, jA que somente estes podem garantir que 0s
documentos de valor permanente sejam produzidos em materiais duraveis,
sejam organizados de modo que possam ser encontrados facilmente, sejam
cuidados adequadamente durante o periodo ativo de sua existéncia, sejam
registrados, avaliados e recolhidos aos arquivos.

Assim sendo, ao se pensar em formular programas institucionais cujo objetivo seja a
efetivacdo da preservacdo € importante que seja observada a necessidade de que a gestdo de
documentos também seja efetivamente realizada, principalmente nas atividades de

classificacéo e avaliagéo.
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3 GESTAO DE DOCUMENTOS

Neste momento, parte-se da nocdo de que a gestdo de documentos é um
macroprocesso no qual diversas atividades técnicas e metodoldgicas estdo inseridas. No
entanto, para fins desta pesquisa, foram destacadas, para aprofundamento da discussao ora
apresentada, as atividades de classificacdo e avaliacdo tendo em vista que, embora haja o
reconhecimento de que todas as demais sdo essenciais para possibilitar a preservacdo dos
documentos arquivisticos, estas duas sdo as que precedem a destinagdo final dessa
documentacéo.

Assim, esta secdo é iniciada com um breve histérico sobre a gestdo de documentos,
tendo por intencdo reforcar a importancia dessa atividade, ndo apenas em seu carater
administrativo para a prépria instituicdo produtora e/ou preservadora dos documentos, mas
também em seu escopo social.

Além disso, serd analisado como o advento de novas tecnologias influenciaram, e
continuam influenciando, a gestdo de documentos, e, desta forma, trazer a discussdo a
importancia de se refletir sobre a necessidade de planejamento da preservagédo ainda durante a
gestdo, assim como ja é abordado quando se trata de documentos digitais. Se o que torna um
documento preservavel sdo os procedimentos preservacionistas a ele aplicados e ndo o seu
suporte, por que as abordagens sdo distintas? Ainda nesta secdo, sera apresentada a necessidade
de formulacdo de programas institucionais que visem consubstanciar o planejamento e a
execucdo da gestdo de documentos, identificando-a como uma ferramenta administrativa eficaz
e, em uma perspectiva a médio/longo prazo, que propicie que 0s documentos permanentes

cumpram seu papel social.

3.1 A ORIGEM DAS NOCOES PRATICAS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

E possivel encontrar na literatura da area autores que reconhecem que 0s primeiros
passos da gestdo arquivistica foram dados ha séculos antes da nossa era. Nesse caso, tal
suposicdo é embasada no conhecimento de que, com o intuito de monitorar a economia e as
funcdes do governo, algumas formas de administracdo das sociedades a época utilizavam
documentos como instrumentos de controle. Dessa prerrogativa teria nascido a rela¢do entre o

conhecimento arquivistico, a administracdo e o governo (FONSECA, 2005, p. 30).
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Apesar de ainda existirem contradigGes e imprecisdes no que tange ao surgimento
dos arquivos, Fonseca (2005) aponta como fato destacado na retrospectiva histdrica da
Arquivologia que, apés tentativas frustradas de centralizacdo de alguns arquivos municipais
europeus no século XIll, finalmente, no século XVIII, houve a constituicdo de depdsitos
centrais de arquivos na Europa.

Contudo, a institucionalizacdo dos arquivos s6 ocorreu apés a Revolugdo Francesa,
com a criacdo do Arquivo Nacional da Franca, para onde deveriam ser recolhidos todos os
documentos produzidos pela administragdo publica francesa até aquela ocasido.

Consequentemente a nova estruturacdo do Arquivo Nacional francés, gracas ao
reconhecimento da responsabilidade do Estado na perpetuacdo da historia da sua nagéo, surge
uma separacdo delimitada entre os chamados arquivos administrativos dos arquivos

histdéricos. Rondinelli (2011, p. 136) nos explica que tal fato ocorreu

[...] porque apds esse reconhecimento os documentos anteriores & Revolugédo
Francesa foram concentrados no Arquivo Nacional e nos arquivos regionais
e abertos ao publico. JA& os documentos correntes, criados pela nova
administracdo, foram mantidos nos Seus respectivos escritorios e
considerados secretos.

Juntamente ao armazenamento dessa documentacdo, sdo também estabelecidas como
responsabilidades dessa instituicdo arquivistica o recolhimento, a preservacdo e 0 acesso a
documentacdo publica. A centralizacdo do patriménio documental, como foram reconhecidos
os documentos publicos naquele tempo, facilitaria o controle das informacdes e 0 seu acesso,
estipulado como direito durante a Revolugéo.

Todavia, Fonseca (2005, p. 39) destaca que

A formulacdo desse principio de acesso ndo significou, no periodo
imediatamente posterior & revolugdo ou ao longo de todo o século XIX e até
meados do seculo XX, uma mudanga substantiva em relacdo ao acesso
extensivo aos documentos recolhidos as institui¢cfes arquivisticas, tampouco
um maior controle da sociedade civil sobre a administracao publica.

Os documentos armazenados eram tratados com fins especificos de apoio a pesquisa
de um publico erudito limitado, na maioria dos casos, historiadores, 0 que evidenciava o0
posicionamento dos arquivos como estruturas, exclusivamente, auxiliares a historia.

Nesse contexto, motivados por esse movimento revolucionario e a experiéncia
francesa de consolidacdo de seu legado historico, outros paises passaram a instituir seus

Arquivos Nacionais.
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Entretanto, no momento entre a | e a Il Guerras Mundiais houve uma série de
transformacg6es no que concerne aos documentos, gerando, assim, modificac@es significativas
nas praticas e teorias arquivisticas anteriormente adotadas. A partir da década de 40, vieram

0s impactos administrativos gerados pelo aumento significativo da producdo documental.

Os elementos economia, eficacia e eficiéncia, sem esquecer o fator
produtividade, sdo ressaltados, normalmente, em quase todos 0s conceitos
uma vez que as mudangas por que passavam as organizacdes,
governamentais ou ndo, no inicio do século XX, tanto no processo de
producdo, como na organiza¢do racional do trabalho, passaram a exigir a
adogdo dos principios da administragdo cientifica, preconizada pelo
Taylorismo (INDOLFO, 2008, p.46).

Além de vislumbrarem que a eliminacdo sem critérios seria o possivel destino da
massa documental que estava emergindo das reparticdes publicas, alguns outros fatores,
conforme citados por Indolfo (2008, p. 29), levaram os arquivistas a se comprometerem em

intervir estrategicamente no ambiente administrativo.

O aumento da quantidade da informagdo produzida, o incremento das
atividades de racionalizacdo da sua utilizacdo e a valorizagdo para a
ampliacdo de sua acessibilidade, além das questBes que envolvem o
tratamento, armazenamento e difusdo das informacdes registradas nos novos
suportes magnéticos, eletrénicos ou digitais.

Deixando de lado o posicionamento “passivo™ com relagdo aos documentos que lhes
eram submetidos a tratamento, ja que cabia unicamente aos administradores a selecdo do
material a ser recolhido ao arquivo, esses profissionais passaram a adotar uma postura mais
dindmica e a colaborar com a administracdo na génese documental e no ciclo de vida
documental, da sua criacdo a sua destinagdo final (MARQUES, 2011, p. 131).

Essa intervencdo se deu como tentativa de uniformizar o tratamento da
documentacao logo no seu habitat de origem, objetivando poupar esforcos na organizacao dos
documentos quando da incorporagdo no arquivo permanente (SILVA et al., 1999, p. 129).

De frente a essa nova perspectiva, foi designada nos Estados Unidos a chamada
Comissdo Hoover’, responsavel por analisar e propor possiveis estratégias de organizacdo dos
documentos administrativos do Governo. A partir de relatérios e recomendacdes geradas por
essa comissdo, em 1947 e 1955, foi efetivada a gestdo de documentos nos setores publicos do

pais.

" Hoover Commission on the Reorganization of the Executive Arm of the Government.



41

Em virtude das sugestdes apresentadas, foi desenvolvida a "Teoria das Trés Idades”,
em 1948, que estruturou o ciclo de vida dos documentos em corrente, intermediario e
permanente, visando clarificar as execucdes e responsabilidades envolvidas em cada uma das
etapas.

A adocéo da Teoria das Trés Idades, segundo Rodrigues (2002, p. 26),

revolucionou o uso dos arquivos e a propria arquivistica, ocorrendo
transformacGes da ordem conceitual e pratica. Surge um modelo sistémico
de organizacao de arquivos onde 0 documento passa a ser controlado desde o
momento de sua producdo até sua destinacdo final: eliminacédo criteriosa ou
guarda permanente, definido como gestdo documental.

Assim sendo, dos Estados Unidos surge a no¢do de records management, traduzido

como gestdo de documentos.

Surgiram, a partir dai, varios modelos nacionais estreitamente ligados as
condigbes culturais, econbmicas, administrativas e histéricas. Sendo as
motivacdes de ordem econdmico-administrativa, implantava-se o modelo
americano, sendo de ordem historico arquivistica, seguia-se o modelo
europeu (INDOLFO, 2008, p. 47).

A promocdo desse recurso administrativo consubstanciou a esse pais a consolidagdo
de uma fragmentacdo entre as incumbéncias e 0s agentes dos arquivos correntes e
intermediarios e 0s arquivos permanentes, 0 que, em suma, gerou uma ruptura na abrangéncia
dos arquivos.

Rondinelli (2011, p. 135) cita que

O novo conceito teria levado a uma cisdo profissional com os arquivistas de
um lado e os chamados gestores de documentos (records managers) de
outro. Os primeiros seriam responsaveis pelos documentos de valor
permanente depositados nas instituicbes arquivisticas (archives). Ja os
segundos atuariam junto aos 6rgaos produtores de documentos e, portanto,
na sua fase corrente e intermediaria (records).

Segundo Mugica (2005, p. 33), esta teoria tremendamente til, por uma parte
buscava a eficiéncia da gestdo de documentos, por outra conduziu a uma ruptura entre 0s
ambitos do tratamento dos documentos correntes e intermediarios e 0s permanentes.

Entretanto, cabe ressaltar que, embora esse entendimento tenha sido disseminado a

partir das praticas empregadas no pais norte-americano, a gestdo de documentos foi inserida
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em contextos culturais e administrativos distintos, de acordo com as caracteristicas de cada

pais que incorporava esse modelo.

Né&o se pode falar de gestdo de documentos como um conceito Unico e de
aplicacdo universal, uma vez que de sua elaboracdo e desenvolvimento
participaram fatores determinantes, em que se destaca uma dada e especifica
tradicdo arquivistica, e também administrativa, e um contexto histdrico e
institucional.

N&o se pode falar, ainda, de um modelo de gestdo de documentos, mas de
diversidades que se produziram com as praticas em diferentes paises
(INDOLFO, 2008, p. 46).

Na Europa, por exemplo, desde os anos 60, a gestdo de documentos possui um perfil
mais integrador que reconhece a existéncia de um sistema de arquivos que abarca desde o
setor produtor até o arquivo histérico (MUGICA, 2005, p. 34).

No Brasil, adota-se por conceito de gestdo de documentos, segundo o Dicionario

Brasileiro de Terminologia Arquivistica,

Os procedimentos e operacGes técnicas referentes a producdo, tramitagdo,
uso, avaliacho e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2005, p. 100).

Em complementacdo, Santos (2007, p. 195) afirma que o objetivo é assegurar a
autenticidade dos documentos organicos, comprovar a fidelidade dos processos, e eficiéncia e
eficacia administrativas, ja Valentim (2012, p. 17) define que a gestdo de dcoumentos tem

como principal finalidade

definir uma politica documental eficiente para a organizagdo, envolvendo
desde a produgdo do documento até a sua eliminacdo ou guarda permanente,
portanto, uma acao abrangente no escopo organizacional.

Nessa circunstancia, a gestdo de documentos extrapola os limites da administracéo
publica e passa a ser utilizada, inclusive, pela iniciativa privada. E possivel observar essa
transicdo pela prépria conceituacdo de gestdo documental encontrada na literatura da area.
Podemos ver esse destaque, por exemplo, com Vivas Moreno (2011, p. 46) que considera que

a gestdo de documentos

[...] se encarrega de diversas operacdes metodoldgicas que suportam o
tratamento arquivistico desde a criacdo dos documentos nos diferentes
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departamentos das empresas até sua eliminagdo ou transferéncia a outra
instituicdo de arquivos.

Valentim (2012, p. 23) também insere a iniciativa privada no cerne do conceito de

gestdo de documentos.

A gestdo documental em ambientes empresariais propicia melhoria
consideravel aos processos, fluxos, atividades e tarefas organizacionais.
Destaca-se também que a gestdo documental proporciona maior eficiéncia e
eficicia no que tange ao acesso, recuperacdo e disseminacdo de
informacgdes/documentos para todos os niveis hierarquicos da organizacéo.

Para Flores (2005, p. 33),

Um programa de gestdo documental viabiliza as empresas e organizac@es o
controle da qualidade e quantidade da documentagdo que produzem e
recebem, garantindo o acesso a essas informacgdes de forma répida e de
acordo com as necessidades de cada usudrio.

Embora tenha sofrido alargamento em sua amplitude, ainda hoje nota-se claramente
que, ao tratar de gestdo de documentos, ainda sdo apontados somente os procedimentos
considerados precedentes a guarda permanente.

A preservacdo ndo esta inserida no contexto da gestdo e, por isso € considerada uma
pratica inerente a instituicdo arquivistica responsavel pela guarda dos documentos historicos,
assim como foi estipulado a época da Revolugdo. Ou seja, 0s procedimentos de salvaguarda
da documentagdo sdo deixados, conceitualmente, & margem das atividades arquivisticas ao
longo de seu ciclo corrente e intermediario.

Conforme tratado por Santos (2012, p. 19),

[...] é evidente que as atividades de tratamento, controle de consultas e
concessdo de acesso aos arquivos em fase permanente ndo estdo previstas em
um sistema de gestdo de documentos de arquivos.

No entanto, ao longo dos anos, a gestdo de documentos passou a enfrentar novos
desafios causados, principalmente, pela popularizagdo do uso dos computadores e a
intensificacdo da producédo de documentos digitais.

O aumento quantitativo de documentos digitais provocou mudangas diretas nas
perspectivas arquivisticas, induzindo a repensar algumas concepcdes consideradas, até o

momento, consolidadas, como sera visto adiante.
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3.2 A INFLUENCIA DAS TECNOLOGIAS DE INFORMACAO NA GESTAO DE
DOCUMENTOS

Com base no que foi tratado por Flores (2005, p.28), seréd iniciada a analise da
influéncia tecnoldgica na gestdo de documentos. Segundo o autor,

Verifica-se que 0s avancos tecnoldgicos e as novas tecnologias de
informacéo das Ultimas décadas aumentaram drasticamente a quantidade de
informacbes alterando os métodos de guarda, busca, resgate e
armazenamento.

Apos a Il Guerra Mundial, a sociedade se deparou com o desenvolvimento crescente
de tecnologias voltadas a aceleracdo da transmissdo de informacdo. Cada vez mais se tornou
habitual a producdo de informacdo em formatos digitais, tanto por pessoas quanto por
instituicdes.

Embora possua estrutura composicional bastante distinta daquela encontrada nos
documentos analdgicos, os documentos digitais também devem ser tratados como
documentos arquivisticos se forem produzidos no decurso de uma atividade, ou seja, se foram
criados durante o processo de cumprimento de algum negécio administrativo, legal, ou outro
objetivo social, entdo desfrutam de um potencial de qualidade arquivistica
(SCHELLENBERG, 2002, p. 13).

Rondinelli (2011, p. 223) destaca que

[...] no ambiente digital a novidade vai além da peculiaridade do suporte. Na
verdade, nesse novo ambiente, o documento foge totalmente aos padrées mais
conhecidos como a linguagem alfabética, registrada em papel e de leitura
direta bem como sua relagdo inextricavel com o suporte.

No ambito organizacional, os documentos digitais agilizaram expressivamente 0
intercdmbio de informacdes e, por sua vez, as tomadas de decisdo. Conforme a tecnologia
avanca, vao sendo desenvolvidos novos mecanismos de registro de informacdes e 0s suportes
véo se tornando ainda mais complexos.

Conforme registra Mugica (2005, p. 35),

As organizacGes trabalham hoje com documentos em hipermidias,
dindmicos, em bases de dados relacionadas [..] que tem provocado
profundas reflexdes tedricas e metodoldgicas no &mbito da arquivistica e da
gestdo de documentos.
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Tais reflexfes sdo oriundas das novidades envoltas nos documentos digitais dada a
falta de semelhanca estrutural com os documentos analdgicos, que ha décadas sdo analisados

pela Arquivologia.

Se a explosdo documental, nos anos 40 e 50 do século XX, havia trazido
para Arguivologia uma redefini¢do da disciplina e dos profissionais que nela
trabalhavam, a constatagcdo que se tem é que, na atual, e assim chamada, era
da informacdo, a crescente automacdo do processo produtivo e 0 UusO
intensivo dos recursos tecnoldgicos produziram tantos efeitos na geracéo,
processamento, armazenamento, uso e acesso as informacGes arquivisticas,
gue novos, maiores e complexos desafios vém se impondo aos profissionais,
aos arquivos e a essa area do conhecimento (INDOLFO, 2008, p. 53).

Até bem pouco tempo, as atenc@es técnicas estavam voltadas aos suportes fisicos que
poderiam suportar, algumas vezes, negligéncias de tratamento até o momento de seu
recolhimento a instituicdo arquivistica responsavel pela sua guarda permanente. Para o tema,
ja h&d uma literatura vasta que trata de intervengdes de preservacdo posteriores ao seu uso
administrativo, como a restauracédo, por exemplo.

Entretanto, sem que sejam sonegadas as vantagens vinculadas ao meio digital, sabe-
se que preservar documentos no suporte magnético € mais complexo e dificultoso do que
preservar 0S que Se encontram nos demais suportes. Em acréscimo, para que sejam
asseguradas a integridade e a acessibilidade continua dos documentos digitais, de forma
efetiva e segura, faz-se imprescindivel a analise e a determinacdo de padrdes uniformes e a
elaboracdo de instrumentos normativos que definam métodos estratégicos de gestdo desses
objetos desde 0 momento de sua produc¢do, ou até mesmo antes dela.

Isso se da porque, de acordo com Innarelli (2012, p. 21),

Assim como a Era da informacao nos traz uma facilidade imensa na geracéao
de dados, informacdes e documentos, 0 mesmo acontece com a perda destas
informagoes [...].

Toda essa conjuntura suscitou indagacOes teoricas e praticas quanto aos moldes
técnicos arquivisticos executados até entdo. Segundo Delmas (2001, p. 31), a presenca macica
destes documentos traz uma nova perspectiva e tende a dar espaco a uma revolugdo no
tratamento informacional.

Segundo Silva (2008, p. 103),

A preservacdo da memoria contida nos documentos de arquivos produzidos
hoje serd resultado mais da gestdo de documentos e do controle de fluxo
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informacional, independentemente do lugar e do suporte em que a
informacdo tenha sido produzida, recebida e acumulada, do que a
conservagao de acervos.

Cercada das inumeras possibilidades de perda e rupturas do contetdo informacional
de um documento digital, 0 mesmo autor (2008, p. 103) considera que a possibilidade mais
concreta e eficaz de preservagéo esta hoje vinculada a aplicacdo de critérios e parametros de
gestdo de documentos.

Desta forma, entende-se que a salvaguarda da documentacdo arquivistica digital esta
intrinsecamente atrelada a reconfiguracdo e implantacdo de procedimentos e operacdes
técnicas da gestdo de documentos.

Santos (2007, p. 177) cita que

O advento das tecnologias de informacdo, a produgédo de documentos digitais
e a constatacdo de que ndo chegariam a fase permanente aqueles que néo
fossem submetidos a procedimentos de adequacéo de producéo, uso, tramite,
conservacdo e avaliagdo, muito provavelmente, estariam perdidos -
principalmente devido a fragilidade do suporte e a obsolescéncia de
hardware e software - valorizam a gestdo de documentos arquivisticos.

A partir do esclarecimento de que o documento digital possui capacidade de
permanéncia e durabilidade menor do que o documento analdgico, torna-se evidente que as
acOes arquivisticas para a preservacao desse material devem ser incorporadas desde o inicio
de seu ciclo de vida.

Esse pressuposto, indubitavelmente, remete a pensar na necessidade de adaptacoes
do modus operandi previsto nas atividades relativas a gestdo de documentos. Traz-se para
junto dos setores produtores de documentos administrativos, a responsabilidade de analisar e
executar processos estratégicos voltados a manutencdo da documentacdo ainda sob sua

custodia.

Esse crescente volume de documentos arquivisticos eletrdnicos, ou digitais
como se tém chamado mais recentemente, presentes em sistemas
informatizados, tem ampliado a preocupacéo sobre a sua gestdo, preservagdo
e acesso a longo prazo. Para assegurar a longevidade, é essencial a inclusdo
de requisitos de natureza arquivistica desde 0 momento da concepgao desses
sistemas, tornando-se imprescindivel o cuidadoso controle ao longo de todo
0 seu ciclo vital, de modo a garantir a autenticidade, a fidedignidade, a
integridade e a acessibilidade (INDOLFO, 2008, p. 53).
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Assim sendo, desfaz-se a separacdo linear de que 0s arquivos correntes e
intermediarios sdo responsaveis pela gestdo de documentos e 0s arquivos permanentes pela
Sua preservacao, ja gque esta Ultima atividade, inevitavelmente, deve ser realizada desde o0s
momentos iniciais, ou seja, no setor produtor do documento.

Revela-se, portanto, uma ideia integradora procedimental entre 0s arquivos correntes,
intermediarios e permanentes, dada a imprescindibilidade de aces continuas® para garantir a
preservacdo dos documentos digitais. Insere-se ao conjunto de agdes inerentes a producéo,
uso, tramitacdo, avaliacdo e destinacdo, as operacBes voltadas a perenidade dessa

documentacéo.

O que de inicio parecia uma desestruturacdo dos principios e praticas
arquivisticas, hoje o papel da gestdo de documentos para o controle do ciclo
vital ganha uma revitalizacdo incomparavel, sua funcdo torna-se primordial
para garantir cada vez mais eficiéncia, eficacia e qualidade nos negdécios, nas
decisBes e na preservacao da memoria (INDOLFO, 2008, p. 53).

Em suma, conforme nos descreve Silva (2008, p. 12),

O advento dos documentos digitais na administracdo publica tem sido um
fator adicional que complica ainda mais a preservacdo da informagéo
arquivistica governamental. Em um primeiro momento, as perdas dos
registros eletrénicos/digitais em suportes éticos/magnéticos se dao da mesma
forma que as perdas de registros nos documentos analégicos/convencionais.
Como nos documentos convencionais, ocorrem no universo microscopico,
em um processo lento, silencioso, sendo, no inicio, imperceptiveis. O
diferencial agravante é que a preservacao dos registros eletrdnicos/digitais
ndo contempla a possibilidade do acaso, pois depende de escolhas e decisdes
anteriores, que remetam ao momento em que a informacgéo é produzida.

Sendo assim, pode-se concluir que, além de reconhecer que o surgimento desses
suportes nos trouxe beneficios praticos na transmissao da informacéo arquivistica no tempo e
no espaco, € preciso observar o quanto isso instigou a repensar a preservacgao, principalmente
no que tange a necessidade de seu planejamento a longo prazo.

Além disso, 0 cenario atual propicia alavancar a discussdo em torno do quanto a
gestdo de documentos é determinante nesse contexto de preservacdo, independentemente do

suporte no qual o documento esta registrado.

8 Os australianos utilizam o conceito de Records Continuum para explicar, de forma mais complexa e detalhada,
a “integracdo” entre as fases do ciclo de vida dos documentos da Teoria das Trés Idades. Segundo Rondinelli (2011,
p. 186) “embora considere usos distintos dos documentos arquivisticos em diferentes momentos e contextos, a ideia de
continuo ndo os compartimenta em grupos estanques como se da na concepg¢do do ciclo vital, mas os mantém continuamente
integrados”.
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4 ANALISE DO LEVANTAMENTO DE DADOS

A construcdo da metodologia é um laborioso trajeto alicercado no estudo minucioso
da sua propria significacdo, na analise dos métodos disponiveis (e até mesmo a identificacéo
de algumas lacunas ainda ndo preenchidas) e na criteriosa selecdo dos procedimentos
metodoldgicos que se encaixam no propdsito da pesquisa e que, consequentemente,
viabilizardo seu desenvolvimento e conclus&o.

Ao iniciar o estudo sobre a episteme da metodologia, depara-se com Demo (1995, p.
5) que a define, conforme origem do termo, como “Estudo de caminhos, dos instrumentos
usados para fazer ciéncia”. Até entdo, parecia simples ou mesmo esponténeo, se considerado
algo inerente ao modus operandi da pesquisa. Entretanto, em momento posterior, 0 mesmo

autor esclarece que

Ao mesmo tempo que visa conhecer caminhos do processo cientifico,
também problematiza criticamente, no sentido de indagar os limites da
ciéncia, seja com referéncia a capacidade de conhecer, seja com referéncia a
capacidade de intervir na realidade (DEMO, 1995, p. 5).

Ainda neste sentido, Demo (1995, p. 53) cita que

Metodologia é disciplina instrumental para o cientista social. Alguns se
dedicam a ela especificamente e fazem dela um campo préprio de pesquisa.
Mas, apesar de instrumental, é condicdo necessaria para a competéncia
cientifica, porque poucas coisas cristalizam incompeténcia mais gritante do
gue a despreocupacdo metodoldgica.

Desta forma, ficou evidente que a delimitagdo do processo metodoldgico demanda,
primeiramente, o reconhecimento da sua importancia para que seu delineamento efetivamente
permita a posterior obtencdo do resultado pretendido na pesquisa cientifica.

A partir dessa compreensdo, coube o esfor¢co de dedicacdo a busca dos métodos e
técnicas que balizardo a pesquisa. Nesse intuito, Lakatos e Marconi (2003, p. 83) entendem

que os métodos cientificos podem ser definidos como

Conjunto das atividades sistematicas e racionais que, com maior seguranga
e economia, permite alcangar o0 objetivo - conhecimentos vélidos e
verdadeiros -, tragando o caminho a ser seguido, detectando erros e
auxiliando as decisdes do cientista.
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Cabe ressaltar que,

Nas investigacdes, em geral, nunca se utiliza apenas um método ou uma
técnica, e nem somente aqueles que se conhece, mas todo os que forem
necessarios ou apropriados para determinado caso. Na maioria das vezes, ha
uma combinacdo de dois ou mais deles, usados concomitantemente
(LAKATOS; MARCONI, 2003, p. 164).

Desta forma, apos levantar as esferas metodologicas “consagradas” e analisa-las ao
ponto de refletir sobre a aplicacdo de cada uma delas no escopo da pesquisa, foi identificada a
necessidade de utilizar técnicas que apoiassem tanto o amadurecimento tedrico quanto a

instrumentalizacdo prética para a pesquisa de campo.

Todo saber estd baseado em pré-conhecimento, todo fato e todo dado ja séo
interpretacOes, sdo maneiras de construirmos e de selecionarmos a relevancia
da realidade (MINAYO, 1993, p. 93).

Esta busca de conhecimento tedrico desdobrou-se na realizacdo de Revisdo de
Literatura que, de acordo com Noronha e Ferreira (2000), encaixa-se no proposito de base,
cujo fim € servir de suporte para a comprovacdo ou ndo das hipdteses da pesquisa e, quanto ao
seu tratamento e abordagem, é classificada como bibliogréfica, pois ndo ha a intencdo de
aprofundamento critico pela revisora. Para isso utilizou-se literatura cientifica e técnica,
composta por teses, dissertacdes, artigos e publicagdes normativas ou instrutivas
institucionais, publicada em ambito nacional e internacional.

Tendo em vista a proximidade da pesquisadora com o campo empirico delimitado,
concomitantemente a pesquisa bibliografica, foi realizado um levantamento de dados no
arquivo do Centro de Documentacdo da Aeronautica (CENDOC), onde estdo armazenados 0s
documentos arquivisticos das Organizacdes Militares extintas do Comando da Aeronautica, 0
que propiciou conhecer o cenario relativo a preservacdo dessa documentagdo. J& para
compreender o panorama referente a gestdo de documentos no COMAER, foram pesquisados
trés Arquivos Gerais de OrganizacGes Militares ainda ativas.

A adocdo simultanea das abordagens metodologicas classificadas por Minayo (1993)
como quantitativa e qualitativa, levam em consideracdo que o estudo quantitativo pode gerar
questdes para serem aprofundadas, qualitativamente, e vice-versa.

A investigacdo quantitativa,
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Tem como campo de préaticas e objetivos trazer a luz dados, indicadores e
tendéncias observaveis. Deve ser utilizada para abarcar, do ponto de vista
social, grandes aglomerados de dados, de conjuntos demogréaficos, por
exemplo, classificando-os e tornando-os inteligiveis através de varidveis
(MINAYO, 1993, p. 247).

No caso desta pesquisa, ela foi utilizada para simplificar a percep¢do do panorama
empirico e, visto isso, optou-se pela adequacdo de um formulario desenvolvido por Ogden,
constante dos cadernos 30-32, do Projeto de Conservacdo Preventiva em Bibliotecas e
Arquivos (CPBA), conforme disposto no apéndice A desta pesquisa, para instrumentalizar a
coleta de dados relativos aos estados de conservacdo dos documentos arquivisticos
permanentes ou com extenso prazo de guarda. A partir dai, é possivel identificar trés tipos de
manutencdo do estado de conservacdo do acervo: (i) totalmente deteriorado® (irrecuperavel),
(i) em deterioracdo (recuperavel) ou (iii) em conservacdo, j& que cada uma dessas
classificacGes inspira tratamentos especificos.

Minayo, ao citar Granger (1982), define que “um verdadeiro modelo qualitativo

descreve, compreende e explica”, ou seja,

Realiza uma aproximagdo fundamental e de intimidade entre sujeito e objeto,
uma vez que ambos sdo da mesma natureza: ela se volve com empatia aos
motivos, as intengdes, aos projetos dos atores, a partir dos quais as acoes, as
estruturas e as relaces tornam-se significativas (Minayo, 1993, p. 244).

Assim, assumindo o entendimento de Minayo (2008) de que os dois tipos de
abordagem ndo sdo incompativeis, mas opostos complementares, a conclusdo dessa etapa
subsidia a compreensdo qualitativa do contexto empirico que indica a complexidade e as
necessidades envolvidas em busca de solucionar o problema de partida.

Finalmente, o embasamento teorico, a analise dos dados coletados e a identificacdo
das estratégias adequadas para neutralizagdo dos efeitos de deterioracdo dos documentos
recuperaveis e manutencdo da conservacdo dos que ainda ndo sofreram danos conduziu a
formulacdo de diretrizes para um Programa de Preservacdo e de Gestdo de Documentos
Arquivisticos nas Organizac6es Militares do Comando da Aerondutica.

Sendo assim, para consubstanciar as razfes que sustentam o desenvolvimento da
pesquisa e permitir o reconhecimento do contexto no qual o estudo estd inserido, é
fundamental que o cenério, que serviu de plataforma de anéalise, seja delimitado e exposto

com clareza e precisao possiveis.

9 Neste aspecto, a deterioragdo esta relacionada a capacidade de legibilidade do documento.
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Portanto, cabe revelar que, em uma visdo macro, 0 campo empirico a ser analisado, e
para o qual o produto técnico-cientifico final desta pesquisa se destinara, serd 0 Comando da
Aeronautica (COMAER) que, assim como o Comando da Marinha e 0 Comando do Exército,
faz parte das Forcas Armadas Brasileiras e atua sob a direcdo superior do Ministério da
Defesa (MD).

Embora a figura a seguir, onde consta o organograma do COMAER, ndo esteja
perfeitamente legivel pela limitacdo espacial da lauda, entende-se que sua disposicdo ndo
prejudica a compreensdo do leitor ja que o que se pretende com essa exposicdo € a
possibilidade de identificacdo do universo para o qual este estudo se destina.

Em relacdo ao destaque dado ao Centro de Documentacdo da Aerondutica, este se
justifica pela necessidade de que seja percebida a localizacdo exata desta Organizacdo Militar
para que haja o reconhecimento de sua cadeia hierarquica dentro da estrutura administrativa
do Comando da Aeronautica. Assim sendo, a figura a seguir objetiva a contextualizacdo do
leitor no cenario empirico desta pesquisa e, para tanto, julgou-se fundamental ndo suprimi-la,

ainda que nem todas as OrganizagOes possam ser claramente percebidas.
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Quadro 1 — Organograma do COMAER
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Fonte: o autor, baseado no organograma disponivel em <www.fab.mil.br/organograma>, com destaque para a subordinacdo hierarquica do
CENDOC. Acesso em: 23 jun. 2015.
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Em virtude de, nesta pesquisa, estar sendo considerada a preservagdo em seu sentido
mais amplo e abrangente, ou seja, como um conjunto de decisfes estratégicas que envolve
opcdes politicas e tecnologicas (SILVA, 2008, p. 77), julga-se necessario que todas as acoes
sejam planejadas com base em parametros especificos da instituicdo para a qual o programa
sera formulado.

Desta maneira, buscando fundamentacdo do que se pretende neste primeiro
momento, isto é, realcar a importancia da preservacdo ainda durante a gestdo de documentos,
torna-se fundamental que seja conhecida a realidade arquivistica nas Organizacdes Militares
do COMAER.

Por se tratar de um Comando que possui trezentas e dezesseis OrganizacGes Militares
em todo territério nacional e internacional, o que dificulta a obtencdo de dados dos protocolos
e arquivos de cada uma delas, pelo menos em tempo habil, optou-se entdo por delimitar a
analise, buscando como fontes para a coleta de dados quanti-qualitativos, em determinadas
organizagoes.

Isso foi possivel visto que no COMAER h& o Centro de Documentacdo da
Aeronautica (CENDOC). Este Centro é uma Organizacdo Militar, localizada no Campo dos
Afonsos, no Rio de Janeiro, subordinada ao Comando-Geral do Pessoal (COMGEP), criada
em 7 dezembro de 1977, pelo Decreto n® 80.965, com o objetivo de, conforme previsto no
inciso 111, art. 4° do seu Regulamento (ROCA 21-28), aprovado pela Portaria 292/GC3, de 27
de fevereiro de 2013, “guardar e preservar a documentagdo permanente de valor histérico,

probatdrio e informativo da Aerondutica”.
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Quadro 2 — Extrato de organograma com énfase na cadeia hierarquica do COMGEP

]

.l

ABEREERAE EHRRE &

Fonte: o autor, baseado no organograma disponivel em <www.fab.mil.br/organograma>. Acesso em:
21 jun. 2015.

Assim sendo, embora ainda ndo tenha sido aprovado um instrumento institucional
que formalize regras e procedimentos para a efetivacdo do recolhimento dos documentos

arquivisticos do COMAER ao CENDOC, ele ocorre toda vez que alguma Organizacdo Militar
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é desativadal® ou quando ha solicitagdo por parte da organizagio que possui documentos em
fase permanente.

Mesmo que, no primeiro caso, muitas vezes ndo tenha havido a classificacdo e a
avaliacdo da documentacdo em questdo, o fundo arquivistico da organizacdo extinta é
recolhido para guarda, descri¢do e acesso no CENDOC, o que implica que estes tratamentos
técnicos sejam realizados ap6s seu recebimento pelo arquivo permanente.

Pelo fato da pesquisadora ser oficial arquivista do CENDOC e ser chefe da Sec¢éo de
Arquivologia, suas atribui¢fes, conforme estabelecido em Regimento Interno (RICA 21-52),
séo:

a) controlar e orientar as atividades de Arquivologia no Comando da Aeronautica;

b) propor o desenvolvimento ou a aquisi¢ao de “softwares” para serem utilizados nos
Protocolos e Arquivos;

c) propor a edicdo ou atualizacdo das publicacdes oficiais existentes da atividade de
Arquivologia, conforme a necessidade;

d) assessorar as Organizacdes Militares (OM) do COMAER sobre os assuntos
relativos a gestdo de documentos;

€) ministrar o curso “Protocolo e Arquivo” aos militares e civis do COMAER que
atuam nos setores;

f) realizar Visitas Técnicas aos protocolos e arquivos das OM.

A partir dai, entendeu-se que a observacdo in loco do estado de conservacdo dos
documentos que alcancaram a terceira idade, poderia espelhar e corroborar com a afirmacéo
de que a gestdo de documentos influi na manutencdo, ou ndo, dessa documentacao até que ela
chegue a idade permanente e, por isso, a preservacdo deve ser implementada ao longo do ciclo
de vida dos documentos.

Ao fazer um levantamento do estado de manutencdo de documentos permanentes
apos seu recolhimento e realizar a interse¢do dos dados obtidos com a anélise do panorama de
gestdo de documentos a eles promovido, acredita-se que a intengdo de demonstrar que a
atividade de preservacao esta condicionada a gestdo de documentos se evidenciara.

Diante disso, torna-se necessario explicar que esta pesquisa de campo pretendeu
analisar dados oriundos de duas fases arquivisticas: a preservacdo e a gestdo de documentos.
Em relacdo a preservacao, averiguou-se o estado fisico de documentos permanentes, mais

especificamente, os Boletins Internos, e em um caso especifico, 0os Registros de Voo, ja

10 A desativagdo de uma Organizagdo Militar é aprovada por Portaria quando ha a extingdo de suas fungdes ou a
transferéncia de suas atividades administrativas a outra OM ou outro 6rgdo puablico ou privado.
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recolhidos ao CENDOC. Em relacdo a gestdo de documentos, focou-se também na analise da
mesma espécie documental, qual seja, os Boletins Internos, porém em um momento
precedente ao recolhimento, ou seja, enquanto estdo em uso, ativos, na idade corrente e/ou
intermediaria.

A escolha dessa determinada espécie se deu em virtude de sua natureza, que
conforme item 10.1.1 da Instrugdo ICA 35-1 “Padronizagdo de processos administrativos”,
aprovada pela Portaria DIRAP n° 1731/DIR, de 25 de margo de 2013, “¢ o documento no qual
sdo publicados e transcritos os fatos, as ordens e as atribui¢des da Organizagdo”, o que o torna
comum a todas as OM do COMAER. Outro fator é a sua periodicidade, ja que, ainda no uso
da mesma ICA, “os Boletins sdo editados nos dias de expediente ¢ podem ser diarios ou nao,
de acordo com as necessidades da Organiza¢do”, o que viabiliza, assim, a andlise de um
numero consideravel de documentos por Organizacao.

Além disso, essa escolha se deu pela sua temporalidade estipulada pela Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da
Administracdo Publica, aprovada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que
determina a guarda permanente dessa documentacdo, por intermédio do cddigo de
classificacdo 080.2. Isto porque, sua “permanéncia”, adicionalmente aos demais elementos ja
descritos no paragrafo anterior, permite com que esses documentos possam ser analisados em
momentos posteriores a esta pesquisa, dando possibilidade de acompanhamento e
continuidade do estudo.

Como sera possivel perceber mais adiante, em apenas um Fundo a analise se deu
sobre outra espécie, 0s Registros de Voo, tendo em vista que os Boletins desse Fundo nédo se
encontram no CENDOC. Essa opg¢do de investigar este Fundo especifico se ampara pelo
contexto de producdo desses documentos e pelo valor histérico a eles atribuido, o que, nédo
poderia ser diferente, uma vez que foi avaliado, pela equipe do CENDOC, como de valor
permanente. Em virtude da analise deste Fundo ter originado a inquietacdo investigativa desta
pesquisa, optou-se por ndo abandona-lo, embora ndo contivesse os Boletins. Assim, a op¢ao
do autor por analisar, especificamente neste Fundo, outra espécie documental foi considerada
dada a importancia de sua natureza, mesmo que de forma subjetiva.

Neste primeiro momento, serd tratado o escopo da preservacdo por intermédio de
levantamento de dados em Fundos sob atual custddia do CENDOC.

Dito isto, e acrescentando a informacdo de que, no CENDOC, o setor responsavel

pelo recebimento dessa documentacdo permanente € a Divisdo de Arquivo Geral (DAG), que
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possui locais préprios para armazenamento, descricdo e acesso, é factivel, agora, o

aprofundamento dos detalhes da pesquisa.

4.1 ANALISE RELATIVA A PRESERVACAO

Dentre os doze fundos!! até hoje recolhidos e mantidos na DAG, foram destacados
para coleta dos dados quanti-qualitativos trés Fundos. O primeiro, que serd chamado de F1
possui no total quatro metros lineares de documentos, cuja data-limite é de 1942 a 1944; o
segundo, F2 tem, aproximadamente, 30 metros lineares de documentos desde 1953 a 1982; e
o terceiro, F3 ocupa 11,85 metros lineares com documentos do periodo entre 1931 a 2006.

Esses fundos foram criteriosamente escolhidos para esta pesquisa tendo em vista seus
aspectos peculiares, entre eles, os respectivos contextos historicos e a possibilidade de deles
serem extraidos dados capazes de retratar realidades distintas dentro do COMAER. O F1 nos
reflete as atividades operacionais do COMAER, ja o F2 nos permite identificar a
consequéncia do tratamento dado a uma unidade com fins educativos, sendo esta uma
realidade diferente do cenario administrativo representado pelo F3.

O acervo do F1 possui carater histdrico relevante, visto que este Grupamento de voo
participou da Segunda Guerra Mundial. Nele encontramos tipologias documentais diversas
como Relacdo de Comprovante de Vencimentos, Ordem e Relatorios de Missdes, Relacdo de
Pilotos Falecidos e Folhas de Alterac6es dos Militares que foram a Italia naquela ocasiao.

J& o F2 foi escolhido pelo fato de ser, quantitativamente, o maior fundo recolhido até
0 momento no CENDOC, com diversos Boletins Internos.

Por fim, a escolha do F3 se deu por este ter sido o recolhimento mais recente, até o
inicio desta pesquisa, o que nos possibilitou observar a manutengédo do estado de conservacao
dos documentos em uma perspectiva atual.

Esses trés fundos serdo analisados a partir da adocéo de um instrumento para a coleta
de dados: a Ficha Diagnostico, constante do Apéndice A, para o levantamento gquantitativo
dos tipos de danos apresentados em cada um dos fundos, que possibilitard o inicio do
diagnostico qualitativo a partir da avaliagdo da manutencdo do acervo de cada um deles, do

ponto de vista da preservacao.

110 fundo de arquivo compreende os documentos gerados e/ou recolhidos por uma entidade plblica ou privada
que sdo necessarios a sua criagdo, ao seu funcionamento e ao exercicio das atividades que justificam sua
existéncia. (BELLOTTO, 2008, p. 28)
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Apés esse levantamento e o reconhecimento do estado de conservagdo dos
documentos sera factivel tracar uma linha de raciocinio e fundamentar os argumentos usados
quanto a real necessidade de que a preservacao seja uma acao planejada e gerenciada ainda na
gestdo de documentos.

A partir deste momento, serdo apresentadas as especificidades identificadas em cada

Fundo.

4.1.1 Fundo 1

Embora ndo tenha sido desativado, optou-se por coletar e analisar dados deste
grupamento tendo em vista o contexto historico de producdo de seus documentos e, portanto,
seu potencial de pesquisa.

Neste compromisso de averiguar, primeiramente, os dados relativos ao recolhimento
desses documentos, € possivel constatar que ndo ha registros sobre essa transferéncia de
custdédia para o CENDOC, o que levou a necessidade de adotar a estratégia do didlogo com
pessoas do setor onde essa documentacdo Se encontra, em uma tentativa de busca da
“verdade” a partir da memoria daqueles que, possivelmente, teriam participado desse
acontecimento.

Nesse escopo, houve a participagdo de um militar que faz parte do efetivo do
CENDOC desde dezembro de 1973. Assim sendo, um aspecto interessante revelado ao longo
das indagacGes foi a declaracdo de que, na década de 70, aproximadamente em 1974, quando
0 entdo recém nomeado Diretor da Diretoria de Documentagdo e Histérico da Aerondutica
(DIRDOC), atual Centro de Documentagdo da Aerondutica (CENDOC), o Major Brigadeiro
do Ar Paulo de Vasconcelos Souza e Silva determinou que toda documentacdo, de diversas
OrganizacOes Militares, que se encontrava no Gabinete do Ministro da Aeronautica fossem
transferidas para aquela Diretoria.

Tratando especificamente sobre os documentos desse Grupo de Aviagdo, no
momento em tela, houve a dispersdo de sua documentacéo, estando uma parcela no CENDOC
e outra no Museu Aeroespacial (MUSAL). Ndo se sabe ao certo qual o parametro estabelecido
para fixar essa distin¢do de custddia, mas o fato do MUSAL ter sido, durante anos, integrante
da antiga DIRDOC, pressupde a intuicdo de que essa separacdo se deu quando aquele Museu
se tornou uma Organizacdo Militar sem vinculo administrativo com a citada Diretoria, a

época.
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Em circunstancia de ndo haver no CENDOC os Boletins desse Grupo de Aviacéo,
foram analisados os Registros de Voo, que, pelo contexto histérico de producdo, possui
carater relevante e permanente.

A documentagdo desse Fundo ndo passou por gestdo de documentos ao longo do
periodo de custodia pelo produtor, eles chegaram sem classificacdo e sem qualquer avaliagdo
prévia, segundo informagdes obtidas em conversas informais.

Embora os documentos sejam permanentes e haja alto indicio de que sua consulta,
quando franqueada ao publico, sera frequente, optou-se por ndo microfilmar esses
documentos em funcédo da fragilidade de seu estado de conservacdo. Além disso, ainda néo foi
realizada a descricdo arquivistica, consequentemente, esses documentos ndo estdo
contemplados em instrumentos de pesquisa, que servem como mecanismos de acesso.

Em 2014, foi esbocado o inicio da descricdo arquivistica desse Fundo, porém, até
este momento da pesquisa ndo houve sua concluséo.

Esses Registros estdo acondicionados em 6 caixas, numa estimativa de,
aproximadamente, 7.500 Registros com datas-limite de 1942 a 1944. Esse montante esta
acondicionado em caixas-arquivo de polionda que, por sua vez, estdo armazenadas em
estantes de aco, o que ndo indica necessidade de protecéo fisica priméaria ou secundaria.

Do total, 93% dos documentos selecionados para a pesquisa estdo amarelecidos e
com marcas de insetos inativos, o que dificulta diretamente a legibilidade das informacgdes
contidas nesses documentos; 17% estdo desordenados e precisam ser reorganizados para
facilitar e, até mesmo, possibilitar futuros acessos; 85,4% estdo rasgados ou dobrados, alguns
sem partes essenciais de informacéo; 76% estdo com marcas de fita adesiva que uniam e/ou

continuam a unir as duas metades horizontais do documento.



Grafico 1 — Identificacdo de danos no Fundo 1
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Fonte: o autor, com base no levantamento empirico realizado.

4.1.2 Fundo 2

Este Fundo possui, dentre outras espécies, 651 livros de Boletins Internos, cuja data-
limite é de 19322 a 1982, que foram recolhidos a0 CENDOC ap6s a desativacio da OM.

No tocante ao recolhimento, ressalta-se a falta de uma listagem de recolhimento com
registros relativos a data, aos documentos, aos responsaveis e outras informagdes pertinentes,
0 que prejudica a identificacdo do controle dessa documentacédo desde que foram recebidos no
CENDOC. Cabe destacar, ainda, que, na ocasido, o acervo desse Fundo ndo estava
classificado, muito menos avaliado.

Assim que foram recolhidos, todo o acervo desse Fundo teve que ser higienizados
para que, posteriormente, fossem classificados e avaliados. Aqueles avaliados como de guarda

permanente passaram pelo processo de microfilmagem, com intuito de preservacdo®®. Os

12 Os Boletins Internos de 1932 a 1949 sdo oriundos do, entdo, Ministério do Exército.

130 proposito primario da microfilmagem para preservagdo é proporcionar substituicdo para materiais escritos
ou impressos sobre papel de baixa qualidade, mais provavelmente que ja tenham se tornado quebradicos, de
forma que os conteldos continuardo, para sempre, disponiveis a comunidade de estudiosos e de pesquisa. O que
distingue a microfilmagem para preservagdo como um subconjunto especial da microfilmagem de fontes
documentais é a intengdo de se criar uma substituicdo permanente, um meio arquivistico (FOX, 2001, p. 9)
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Boletins, especificamente neste caso, em forma de livros, foram desencadernados para, em
seguida, serem microfilmados**.

Atualmente estes documentos estdo ordenados em ordem cronologica e
acondicionados em caixas de polionda que, por sua vez, encontram-se dentro de caixas de
papeldo. Pelo fato de estarem aguardando reencadernacdo e ndo haver espaco fisico para
acolher essas caixas no Arquivo da DAG, as mesmas encontram-se separadas no corredor do
setor, por isso entende-se que 100% desses documentos necessitam de protecdo fisica
primaria nas dependéncias do arquivo permanente.

E possivel afirmar que, 180 livros estdo com marcas de foxing, o que demonstra o
inicio visivel da degradacdo do suporte papel; 139 estdo com dobraduras e/ou rasgos, sendo
gue muitos deles sdo advindos de furos por grampos metéalicos; 7 deles estdo amarrados por
elasticos para que nao haja perda de paginas enquanto ndo sdo reencadernados, porém, isso ja
esta marcando as paginas, o que pode vir a rasgar o papel.

Quanto a questdo da descri¢do arquivistica, embora haja interesse dos profissionais
que lidam com essa documentacao em descrever esse Fundo para, posteriormente, contempla-

lo em um instrumento de pesquisa, isso ainda nao foi iniciado.

Grafico 2 — Identificacdo de danos no Fundo 2
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removidos

’Au Fz.j

100%

58,63%

0%

0%

|

45,27%

0%

2,28%

Fonte: o autor, com base no levantamento empirico realizado.

14 Cabe ressaltar que, mesmo sem descricdo, os documentos foram microfilmados, tendo em vista que as regras
procedimentais relativas ao processo de microfilmagem, conforme NSCA 214-3, de 2012, ndo preveem a
descrigdo arquivistica como atividade preponderantemente precedente a microfilmagem.
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4.1.3 Fundo 3

A escolha desse Fundo, que trata de uma Organizacdo Militar criada com propdsitos
finalisticos administrativos, se deu por este ter sido o mais recentemente recolhido ao
CENDOC quando do inicio desta pesquisa, 0 que proporciona a analise uma demonstragédo de
conservacgdo em um contexto mais atual.

O recolhimento deste fundo foi efetivado por meio da intervencdo de uma equipe de
militares, da area de documentacdo, do CENDOC, que ao tomarem conhecimento da
aprovacdo da portaria de desativagdo dessa OM, esteve presencialmente nos locais de guarda
dos documentos relativos a atividade-meio e, sem tempo habil para proceder a avaliacdo, que
ndo havia sido realizada em momento anterior, julgou oportuno remové-la, de imediato, para
as instalagdes do CENDOC.

Esse fundo possui 11,85 metros lineares de documentos que, ainda, ndo foram
avaliados em sua totalidade, porém ja foram identificados 48 Boletins encadernados, com
datas-limite de 1998 a 2005.

Nesse escopo, em averiguacdo sobre o estado de conservacdo de documentos, é
relevante evidenciar que os Boletins anteriores a 1998 foram perdidos em um incéndio
ocorrido em 13 de fevereiro de 1998, que destruiu o prédio administrativo do Aeroporto
Santos Dumont, no Rio de Janeiro e, por isso, ndo constam do Fundo. Em complemento, a
localizacdo fisica dos Boletins produzidos entre 2006 e 2011, ano de desativacdo, ndo é
conhecida.

Do total de Boletins custodiados, atualmente, no CENDOC, todos estdo
adequadamente acondicionados e em perfeito estado de conservagdo, assim considerados por
ndo terem danos significativos. E importante salientar que este panorama ndo indica,
necessariamente, uma gestdo de documentos eficiente, até porque, conforme anteriormente
relatado, muitos dos documentos nem sequer chegaram a ser recolhidos, 0 que constata sua
falta de controle.

Entende-se, portanto, que o préprio suporte em papel dessa documentacdo produzida
recentemente foi capaz de resistir, por suas caracteristicas intrinsecas, mesmo sem as devidas

intervengdes arquivisticas.
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A época do levantamento, estes documentos estavam aguardando serem
desencadernados para, posteriormente, serem microfilmados, reduzindo desta forma o
manuseio dos originais, para fins de preservacio e segurancga®®.

4.1.4 Resultado parcial

Mediante o exposto, temos por conclusdo parcial, relativo a fase de preservacdo dos

Fundos selecionados, 0 seguinte:

Tabela 1 — Identificacdo dos agentes de deterioracdo nos Fundos

QUANTITATIVO
PANORAMA DO FUNDO (em %)

F1 F2 F3
Necessitam de protecao fisica primaria ou secundéria 100 ]100 0
Registros frageis ou vulneraveis que necessitam de protecdo fisica 93 58,63 |0
Utilizacdo de materiais improprios 0 0 0
Necessidade de melhorias de ordenagdo ou no acondicionamento 17 0 0
Formatos que devem ser reestudados 854 4527 |0
Documentos com necessidades especiais**® 0 0 0
Prendedores que devem ser substituidos ou removidos 0 2,28 0

Fonte: o autor, com base em formulario elaborado por Ogden (2001, p.26).

Em outras palavras, em analise comparativa, é possivel visualizar que o Fundo 1 é o
que possui maior quantitativo de danos, seguido pelo Fundo 2, embora com um quantitativo
significativamente menor de deterioracdo e, por fim, o Fundo 3, que ndo apresentou danos
aparentes.

Em andlise aos danos retratados em maior escala, encontram-se aqueles relacionados
a necessidade de protecao fisica primaria ou secundaria por estarem empilhados em caixas de
papeldo no corredor do setor, por ndo haver espago suficiente para seu armazenamento no

Arquivo.

15 Nio foi elaborado grafico para este Fundo tendo em vista que, dos documentos remanescentes do incéndio,
ndo ha danos visiveis e, portanto, quantificaveis no acervo.

16 Segundo Ogden (2001, p.26), sdo aqueles documentos que necessitam de acondicionamento especial. S&o
exemplos deles: fotografias, recortes de jornais e fitas magnéticas.
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Pode-se considerar, também, que ndo foram encontrados durante esta analise danos
relativos a utilizacdo de materiais improprios, tdo pouco documentos com necessidades

especiais e prendedores que devessem ser substituidos.

Grafico 3 - Quantidade de documentos analisados X Danos detectados

Total analisado
&

§F2
1

6.405

1275 A
0 0 9

0% + ‘
Necessitamde  Registros frageisou  Utilizagdo de Necessidade de Formatosque ~ Documentoscom  Prendedores que
protegdo fisica vulneraveis que  materiaisimproprios  melhorias de devem ser necessidades devem ser

priméria ou necessitam de ordenagdoouno  reestruturados especiais substituidos ou
secundaria protegdofisica acondicionamento removidos

Fonte: o autor, com base no levantamento empirico realizado.

4.2 ANALISE RELATIVA A GESTAO DE DOCUMENTOS

Por ter sido identificado, durante realizacdo das visitas técnicas a Protocolos e
Arquivos Gerais de OM do Comando da Aeronautica, que, mesmo ainda em fase corrente ou
intermediaria, determinados documentos ja apresentavam algum grau de deterioracdo, o que
poderia comprometer pontualmente a posterior fase de preservacdo daqueles avaliados como
de guarda permanente, julgou-se oportuno analisar dados coletados diretamente desses
arquivos ainda sob os procedimentos da gestdo de documentos.

Isto significa que, por reconhecer que a gestdo de documentos é condi¢do sine qua
non da preservacao, julgou-se conveniente trazer a luz como essa gestdo estd sendo executada
pelas OM e como isso pode ser determinante para a “permanéncia” de seus documentos ao
longo dos anos.

Antes de iniciar a exposicdo quanti-qualitativa € importante que seja conhecido o
arcabouco legal no qual a gestdo de documentos publicos se insere.
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Primeiramente, ha de se destacar que o Artigo 1° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, estabelece como dever do Poder Pablico “a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico € como elementos de prova e informagao”.

Ainda neste sentido, o Decreto n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a
Lei n° 8.159, define em seu Art. 18 que

Em cada orgdo e entidade da Administragdo Publica Federal serd constituida
comissdo permanente de avaliacdo de documentos, que tera a responsabilidade de
orientar e realizar 0 processo de analise, avaliagdo e selecdo da documentacdo
produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor
(BRASIL, 2002).

Desta forma, em cumprimento a legislacdo, em 12 de agosto de 2003, foi aprovada a
primeira portaria que instituiu a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPADAER) e as Subcomissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos do Comando da
Aeronautica (SPADAER), a Portaria n® 732/GC3.

Desde entdo, foi estipulado que todas as OM do COMAER deveriam designar
membros para participarem de suas respectivas Subcomissdes, cujas atribuicdes sdo, dentre
outras, a contribuicdo para a efetivacdo da gestdo de documentos e a avaliacdo dos
documentos de arquivo.

Sobre isso, é importante destacar a estrutura sistémica funcional, no contexto da
Administracdo Publica, em que o Comando da Aeronautica esta inserido.

Em primeiro lugar, aponta-se o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo —
SIGA, criado pelo Decreto n® 4.915, em 12 de dezembro de 2003, que, de acordo com seu

Art. 2°, tem por finalidade:

| - garantir ao cidaddo e aos 6rgdos e entidades da administracéo
publica federal, de forma &gil e segura, 0 acesso aos documentos de arquivo
e as informacBes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as
restricBes administrativas ou legais;

Il - integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de
arguivo desenvolvidas pelos érgdos setoriais e seccionais gue o integram;

I11 - disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

IV - racionalizar a producdo da documentacdo arquivistica publica;

V - racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da
documentacdo arquivistica publica;

VI - preservar o patrimdnio documental arquivistico da administracéo

publica federal;
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VIl - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou
indiretamente na gestdo da informacéo publica federal (BRASIL, 2003, grifo
nosso).

Nesse escopo, sdo considerados integrantes do SIGA, conforme o Art. 3° deste

mesmo Decreto:

| - como 6rgdo central, o Arquivo Nacional;

Il - como 6rgdos setoriais, as unidades responsaveis pela coordenacio
das atividades de gestdo de documentos de arquivo nos Ministérios e 6rgaos
equivalentes;

Il - como 6rgdos seccionais, as unidades vinculadas aos Ministérios e
6rgdos equivalentes (BRASIL, 2003, grifo nosso).

Sendo assim, o Ministério da Defesa integra o SIGA como 6rgéo setorial e, por sua

vez, tem por competéncia, em cumprimento ao Art. 5° desse Decreto:

| - implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de
documentos de arquivo, em seu ambito de atuacdo e de seus seccionais, em
conformidade com as normas aprovadas pelo Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica;

Il - implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas, no
seu_ambito de atuacdo e de seus seccionais, visando a padronizacdo dos
procedimentos técnicos relativos as atividades de producdo, classificacdo,
registro, tramitacdo, arquivamento, preservacdo, empréstimo, consulta,
expedicdo, avaliacdo, transferéncia e recolhimento ou eliminacdo de
documentos de arguivo e ao acesso e as informacdes neles contidas;

I11 - coordenar a elaboracdo de codigo de classificacdo de documentos
de arguivo, com base nas funcdes e atividades desempenhadas pelo érgdo ou
entidade, e acompanhar a sua aplicacdo no seu &mbito de atuacdo e de seus
seccionais;

IV - coordenar a aplicacdo do codigo de classificacdo e da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arguivo relativos as
atividades-meio, instituida para a administracdo publica federal, no seu
ambito de atuacdo e de seus seccionais;

V - elaborar, por intermédio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos e de que trata o art. 18 do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de
2002, e aplicar, apdés aprovacdo do Arquivo Nacional, a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim;

VI - promover e manter intercambio de cooperagdo técnica com
instituicdes e sistemas afins, nacionais e internacionais;

VII - proporcionar aos servidores que atuam na &area de gestdo de
documentos de arquivo a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a
reciclagem garantindo constante atualizagdo (BRASIL, 2003, grifo nosso).

Desta forma, em 10 de marco de 2004, foi instituida a Subcomissédo de Coordenacéo
do SIGA no Ministério da Defesa, pela Portaria n® 256, com participacdo de membros do
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proprio Ministério da Defesa, do Comando da Marinha, do Comando do Exeército e do
Comando da Aeronautica (cuja representacdo, neste caso, € feita por militares/civis do
Comando-Geral do Pessoal — COMGEP, e do Centro de Documentacdo da Aeronautica -
CENDOC).

Finalmente, sobre isso, é possivel observar a estrutura sistémica de funcionamento da

gestdo de documentos no COMAER da seguinte forma:

Quadro 3 — Estrutura hierarquica da gestdo de documentos no Comando da Aeronautica

Arquivo
Nacional

CONARQ SIGA

(Art 26 da Lei n° 8.159) (Decreto n® 4.915, de 2003)

SSIGA MD

(Port. GM/MD 1.121, de 2009)

AN
SN
/

CPADAER |~

(Port. 185/GC3, de 2012)

SPADAER SPADAER SPADAER

Fonte: o autor, com base na Legislacdo Arquivistica Brasileira disponivel em:
<http://lwww.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.ntm?sid=48>. Acesso em:
04 abr. 2015.

Sobre a Comissdo e as Subcomissbes, atualmente estd em vigor a Portaria n°

185/GC3, de 17 de abril de 2012, que especifica sua composi¢do como o seguinte:

Art. 2° - A CPADAER sera presidida pelo Chefe do Estado-Maior do
Comando-Geral do Pessoal (EMGEP), terd como secretario um Oficial ou
civil assemelhado do Comando-Geral do Pessoal e serd composta por
representantes, Oficiais Superiores ou civis assemelhados, das seguintes
Organizagdes Militares (OM) do COMAER:
| - Estado-Maior da Aerondutica (EMAER);
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Il - Comando-Geral de Apoio (COMGAP);

Il - Comando-Geral de Operacdes Aéreas (COMGAR);

IV - Comando-Geral do Pessoal (COMGEP);

V - Departamento de Ciéncia e Tecnologia Aeroespacial (DCTA) ;

VI - Departamento de Controle do Espaco Aéreo (DECEA);

VII - Departamento de Ensino da Aeronautica (DEPENS);

VIII - Secretaria de Economia e Financas da Aeronautica (SEFA);

IX - Instituto Historico-Cultural da Aeronautica (INCAER);

X - Gabinete do Comandante da Aeronautica (GABAER);

X1 - Centro de Inteligéncia da Aeronautica (CIAER); e

XII - Centro de Documentacdo e Histdrico da Aeronautica (CENDOC).

§ 1° - A Consultoria Juridica-Adjunta do Comando da Aeronautica
(COJAER) designara um representante, que sera membro efetivo da
Comisséo.

8§ 2° - A Biblioteca Especializada do COMGEP exercerd a funcdo de
Secretaria da CPADAER.

Ja, de acordo com o Art. 5° desta mesma portaria, as SubcomissGes tem por

competéncia:

| - sequir as instrucdes expedidas pela CPADAER, quando na execucao de
seus trabalhos;

Il - analisar e identificar os conteudos dos varios tipos de documentos de
arquivo, dentro de sua &rea de atuacdo, atribuindo-lhes o codigo de
classificacdo correspondente ao assunto;

Il - observar os respectivos prazos de guarda dos documentos e sua
destinacdo final (permanéncia ou eliminacdo), tendo por base 0s seus
contelidos, obedecendo a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo;

IV - elaborar as listagens de eliminag&o de documentos e encaminha-las para
0 CENDOC;

V - promover a gestdo de documentos na OM respectiva;

VI - difundir, no @mbito de sua competéncia, as diretrizes e as normas
estabelecidas pela CPADAER, zelando pelo fiel cumprimento; e

VIl - encaminhar ao CENDOC, quando necessario, as propostas de
atualizacdo do Cddigo de Classificacdo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo.

Atualmente, das trezentas e dezesseis OM do COMAER, apenas noventa e duas
delas ja instituiram sua SPADAER.

Assim sendo, identifica-se a hipOtese de que os gestores dessas OM ainda nédo
tenham tido oportunidade de designar suas subcomissdes, seja por desconhecimento das
normativas, seja pela falta de conscientizacdo do que a auséncia de gestdo de documentos
pode vir a acarretar em sua administragao.

O fato de ndo haver SPADAER na OM ndo significa, necessariamente, que as

atividades de gestdo ndo estejam sendo realizadas nessas Organizagfes. O contrario também
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pode ser observado, a existéncia da SPADAER na OM néo representa, deveras, a execugédo de
gestdo de documentos.

Ao reconhecer essa perspectiva e com intencdo de refletir sobre o quanto esse
cenario pode vir a se tornar caético a médio ou longo prazo, no ponto de vista da preservacéo,
buscou-se levantar dados relativos a gestdo de documentos nos arquivos correntes e
intermediarios.

Para tal, foram escolhidas trés Organizacdes Militares em funcionamento, no periodo
da andlise, cujas atividades finalisticas fossem distintas entre elas, porém semelhantes, de
certa forma, as dos trés fundos anteriormente diagnosticados, para que fosse possivel esbocar,
ao final da pesquisa, um paralelo entre as realidades identificadas.

Vale salientar que o foco desse levantamento adiante é voltado, assim como nos
Fundos anteriormente averiguados, os Boletins Internos, porém, nesse momento, sob custddia
da OM produtora, em seus arquivos correntes e intermediarios.

Como esclarecimento final, antes da apresentacdo dos dados, julgou-se oportuno
relatar que, de acordo com a Instrugdo do Comando da Aeronautica, ICA 35-1, “Padronizagao
de Processos Administrativos”, a produg¢dao dos Boletins Internos ¢ feita com utilizacao do
SIGPES (Sistema de Informacg6es Gerenciais do Pessoal) pela Secdo de Pessoal Militar de
cada OM.

Além disso, conforme item 10.2.4 dessa Instrugdo, “o original do boletim é impresso
somente no anverso da folha e assinado pelo comandante na Gltima pagina. As demais paginas
recebem a rubrica do comandante na margem direita da parte inferior da folha”, o que

demonstra a obrigatoriedade dessa espécie documental estar registrada em suporte papel.

4.2.1 Organizagéo Militar 1

Esta OM foi inaugurada, efetivamente em 1976 e suas instalagfes estdo no Campo
dos Afonsos, no Rio de Janeiro.

Quando em visita ao Arquivo Geral dessa Unidade, foi possivel identificar, por
intermédio de perguntas feitas diretamente a chefia do setor, que, embora ndo haja uma
Norma Padrédo de Acdo (NPA) que defina os procedimentos para a transferéncia dos Boletins
confeccionados pela Secdo de Pessoal Militar, alguns dias depois da producdo desses
documentos, sem prazo definido, os mesmos sdo levados para armazenamento no arquivo

corrente e intermediario que funcionam no Arquivo Geral.
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No Arquivo Geral encontram-se aproximadamente 289 Boletins, cuja data-limite é
de 2005 a 2015, acondicionados em 5 caixas devidamente identificadas, embora sem
ordenacdo adequada. Todos eles sdo originais e estdo em bom estado de conservacéo.

Assim sendo, para facilitar a compreensdo deste levantamento, o quadro abaixo
identifical’ os anos dos Boletins controlados pelo Arquivo Geral, os demais nio foram

localizados.

Tabela 2 — Esquema representativo de Boletins Internos existentes no Arquivo Geral da OM 1

QUANTITATIVO DE BOLETINS
o[~ 0| | o| =] v | | o[ ] K| oo | O =i | | [ ]| W[ [ 00] | O | | | st L | O | 00 | O | [ | | )
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Fonte: o autor, com base no levantamento empirico realizado.

Pode-se dizer, entdo, que apenas 28% do acervo encontra-se disponivel para consulta
e, consequentemente, seréo recolhidos futuramente ao CENDOC.

Gréfico 4 — Percentual de Boletins encontrados na Organizacdo Militar 1

ORGANIZAGAO MILITAR 1

M Anosencontrados M Anos nao encontrados

Fonte: o autor, com base no levantamento empirico realizado.

17 Os quadrados preenchidos na cor preta representam os anos de Boletins encontrados na OM, ndo
necessariamente no Arquivo Geral, tendo em vista que em alguns casos sdo gestdo € realizada pela Secdo
Pessoal. Assim, todos eles foram utilizados como objeto desse levantamento.
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4.2.2 Organizacao Militar 2

Esta OM foi criada em 1983 com fins educacionais aos militares do Comando da
Aerondutica.

Com relacdo a gestdo de documentos, cabe destacar que essa Organizagdo teve sua
primeira SPADAER instituida em 2010, embora ndo seja atuante, conforme relatado pela
Chefia do Arquivo Geral.

No tocante aos Boletins Internos, foi observado que esses documentos ndo estdo
classificados e encontram-se em cenario descentralizado de guarda, que sé pode ser entendido
no segundo dia de visita ao Arquivo Geral. Isto porque, no primeiro momento, ao indagar a
Chefia do Arquivo Geral sobre o controle desses documentos, foi relatado pela mesma que,
sob a custddia do Arquivo, haviam alguns poucos exemplares e, os demais, caso fosse
necessario consulta-los, deveriam ser ainda localizados, tendo como possiveis espacos de
guarda, o antigo Arquivo Geral ou a Secdo de Pessoal Militar, porém, para isso, seria
necessario ir ao local e averiguar, pessoalmente, sua existéncia de fato.

Sendo assim, ao concluir, parcialmente, o levantamento, na atual sala ocupada pelo
Arquivo Geral, foram encontradas 9 caixas, sem identificacdo adequada, com Boletins dos
anos de 1990, 1998, 1999, 2000 e 2002. Dentre elas, foi possivel identificar que 7 possuem
documentos desorganizados, 5 possuem documentos dobrados e todas possuem Boletins com
prendedores metéalicos.

Como fruto da inquietacdo causada pela auséncia de Boletins de outros anos, no dia
seguinte, foi realizada mais uma visita com intuito de localizar os demais. Desta forma, ao
acessar o arquivo da Secdo de Pessoal Militar, produtor desses documentos, foram observadas
46 caixas datadas do periodo de 2009 a 2015, com identificacdo adequada do contetdo de
cada uma delas e bom estado de conservacdo, apesar de raros amassados € rasgos e
inexisténcia de classificacéo.

Em seguida, foi visitada a sala anteriormente utilizada para guarda de documentos
dos setores da OM, para onde eram transferidos, sem avaliacdo e registro da acdo, 0s
documentos pouco consultados. Nela foram encontrados, além de diversos documentos
desorganizados e, nem sempre, acondicionados em caixas, 210 Boletins encadernados dos
anos de 1983 a 2005, dos quais apenas 3 estdo com danos visiveis e prejudicais a legibilidade
do contetdo informacional.

Em compilacdo dos dados obtidos, concebe-se o quadro a seguir.
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Tabela 3 — Esquema representativo de Boletins Internos existentes no Arquivo Geral da OM 2

QUANTITATIVO DE BOLETINS

1983
1984
1985
1986
1987
1988
1989
1990
1991
1992
1993
1994
1995
1996
1997
1998
1999
2000
2004
2005
2006
2007
2008
2009

2001
2002
2003

ANOS (desde a criagdo da OM)

Fonte: o autor, com base no levantamento empirico realizado.

O que retrata que apenas 9% do acervo néo foi encontrado e, por isso, pode ser
considerado inacessivel de imediato.
Gréfico 5 — Percentual de Boletins encontrados na Organizagdo Militar 2

ORGANIZAGAO MILITAR 2

M Anosencontrados M Anos nao encontrados

Fonte: o autor, com base no levantamento empirico realizado.

4.2.3 Organizacao Militar 3

Sua primeira instituicdo de SPADAER se deu em 2005, sendo que esta Subcomissédo
comecou, efetivamente, a promover a classificagéo e a avaliacdo dos documentos a partir de
2008. Ainda nao houve a conclusdo da classificacdo e da avaliacdo da massa documental
acumulada.

Os Boletins estdo, em sua maioria na Secdo de Pessoal, setor produtor do referido
documento, porém, também é possivel encontra-los no Arquivo Geral da Organizacdo, da
seguinte forma: no primeiro ha 39 cadernos de Boletins dos anos de 2002 a 2015, sendo todos
originais. Ja no arquivo, ha 9 caixas, sem identificacdo e ordenacdo adequadas, relativas aos
anos de 1987 a 1989, de 1991 a 1995, 1997 (sendo esta apenas com copias), 1998, 1999,
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2000. Destas, 5 estdo com documentos amarelecidos e 4 estdo com dobraduras e/ou rasgos.
Os demais Boletins ndo foram localizados.

Finalmente, cabe ressaltar que ndo ha padrdes estabelecidos para a transferéncia
desses Boletins para o Arquivo Geral, fato que talvez justifique a dificuldade em obter a
localizacdo fisica dessa documentacdo. Além disso, pelo fato de ndo estarem classificados,
encontram-se em caixas junto a outras espécies documentais cujas temporalidades sdo
variadas, o que demonstra que a gestdo de documentos ndo esta sendo executada, o que
prejudica tanto a localizagdo quanto o direcionamento dos cuidados preservacionistas
adequados a cada um deles.

No quadro abaixo estdo relacionados 0s originais e a copia, em cinza.

Tabela 4 — Esquema representativo de Boletins Internos existentes no Arquivo Geral da OM 3

QUANTITATIVO DE BOLETINS

1977
1978
1979
1980
1981
1982
1983
1984
1985

ANOS (desde a criagdo da OM)

Fonte: o autor, com base no levantamento empirico realizado.

Assim, concebe-se o grafico abaixo que retrata a disponibilidade de 67% do acervo.

Grafico 6 — Percentual de Boletins encontrados na Organizagdo Militar 3

ORGANIZAGAO MILITAR 3

M Anosencontrados M Anos nao encontrados

Fonte: o0 autor, com base no levantamento empirico realizado.
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4.2.4 Resultado parcial

E possivel neste momento compreender que a gestdo de documentos engloba
procedimentos técnicos desde a produgdo de um documento até sua destinacdo final e, por
isso, o controle dos documentos é fundamental para apoiar a execucao dessa atividade.

Até entdo, ja e vidvel admitir que o controle, a classificacdo e a avaliagdo durante a
gestdo de documentos sao atividades que delineiam o estado de conservacdo dos documentos
que, em momento futuro, serdo recolhidos ao arquivo permanente.

Partindo dessa ideia, surge a reflexdo de que ndo é possivel gerir sem controlar,
muito menos preservar sem gerir. Isto porque, ao finalizar o diagndstico, constatou-se que
uma quantidade consideravel de documentos “permanentes” ja ndo ¢ mais acessivel durante
as fases corrente e/ou intermediaria e, mesmo aqueles com algum grau de legibilidade e,
portanto, passiveis de consulta, estdo “a sua propria sorte”, mantidos acessiveis gracas a
estruura fisica/quimica do papel.

Assim sendo, com base na situacdo apresentada, julga-se oportuna a elaboracéo de

um programa integrado de preservacao e gestdo de documentos.
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5 O PROCESSO DE FORI\/IU~LAQAO DE DIRETRIZES PARA O PROGRAMA DE
PRESERVACAO E DE GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Nesta secdo é apresentado o produto técnico-cientifico proposto como fruto desta
pesquisa.

Considerando que a formulacdo de um programa é um desafio complexo, que deve
abarcar conhecimentos técnicos, abordagem e comprometimento de diversos profissionais de
diferentes areas do COMAER para sua consolidacdo, evidentemente, serdo apresentadas
diretrizes para a definigdo de um futuro programa institucional.

A estruturagdo deste produto serd exibida no formato de uma Diretriz do Comando
da Aeronautica (DCA) que, conforme NSCA 5-1 “Confecgdo, Controle e Numeragdo de
Publicagdes Oficiais no Comando da Aeronautica”, aprovada pela Portaria n® 1.444/DLE, de
14 de julho de 2011, pode ser aprovada pelas seguintes autoridades competentes: Comandante
da Aeronautica, Chefe do Estado-Maior da Aeronautica e Comandantes-Gerais, Diretores-
Gerais e Secretario de Economia e Finangas da Aerondutica.

Assim sendo, tratando da relevancia do assunto abordado e a abrangéncia pretendida,
esta publicacdo sera encaminhada para aprovacdo do Comandante da Aeronautica.

Essa estrutura proposta também se deu visto que o conteudo exposto deve ser de
conhecimento geral no Comando da Aerondutica e que, para sua consolidacdo e
implementacdo, h4 a necessidade de contribuigdes e analises de outros profissionais, como
oficiais administradores, advogados, arquivistas, engenheiros, intendentes, entre outros.

Partindo do conceito de que uma diretriz € um conjunto de instrugdes, normas de
procedimento e/ou diretivas, o instrumento ora apresentado ndo deve ser encarado como a
conclusdo de um Programa, mas sim, de indicagdes especificas sobre preservacdo e gestao de
documentos que poderdo servir de orientacdo para consubstanciar o programa propriamente
dito.

Trata-se de uma proposta que, possivelmente, serd submetida a analise da Chefia do
Centro de Documentacdo da Aeronautica e, por conseguinte, serd estudada e criticada por
uma equipe especializada do Comando-Geral do Pessoal (COMGEP) até gue, finalmente, via
Cadeia de Comando, seja aceita, ou ndo, pelo Comandante da Aeronautica,

E importante ressaltar que a definicdo dessas diretrizes so foi possivel a partir de uma

pesquisa que permeou 0s campos tedrico e empirico, sendo este Ultimo de substancial valor
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para a identificacdo de pardmetros que levassem em consideracao a especificidade do cenario
institucional para o qual elas se destinam.

Para isso, foi fundamental a realizacdo de levantamentos quanti-qualitativos relativos
a preservacdo, em alguns Fundos recolhidos ao CENDOC, e a gestdo de documentos, em
algumas Organizagdes Militares.

De fato, no &mbito do Comando da Aerondutica ja existem publicagdes oficiais que
tratam de certos assuntos arquivisticos e estas ja foram analisadas e aprovadas pelas
autoridades competentes. No entanto, ndo € injusto afirmar que essas normativas nao
dialogam entre si ja que elas ndo possuem integragdo nem na teoria nem, muito menos, na
pratica. Este desencontro regulamentar viabiliza o aparecimento de lacunas procedimentais e
dificuldade na identificacdo da gestdo de documentos como um processo continuo e integrado
a preservacao.

Por aproximacdo da pesquisadora com o painel analisado, constatou-se,
empiricamente, visto que ndo houve um aprofundamento de pesquisa para a investigacdo
detalhada desta afirmacdo, a falta de conhecimento dos procedimentos técnicos inerentes a
preservacdo e a gestdo de documentos por parte dos militares/civis do COMAER e 0 nao
reconhecimento dos mesmos como agentes dessas ac¢des, o que € refletido na sua ineficiente
implementacéo nas Organizac¢des Militares do COMAER.

Mais do que estipular regras, essas diretrizes evidenciam a importancia do
planejamento das acdes de preservar e gerir os documentos. Para tanto, planejar implica,
inexoravelmente, identificar o contexto técnico, administrativo e politico em que se insere um
programa institucional, e este deve suportar o estabelecimento de padrdes metodoldgicos, a
identificacdo das responsabilidades envolvidas e de cada um de seus atores, além de prever
recursos materiais, humanos e orcamentarios para sua execucao.

Além de objetivar meios que pressupdem a manutencao da durabilidade dos suportes
fisicos dos documentos arquivisticos do Comando da Aeronautica, a produgdo deste
instrumento tem por finalidade promover a discussdo do assunto, cooperar com a literatura

existente e servir de auxilio para o desenvolvimento de outros programas institucionais.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

Neste item sdo apresentados finalidade, objetivos, ambito e conceituacdo destas

Diretrizes, afim de contextualizar o leitor quanto ao que sera apresentado mais adiante.
1.1 FINALIDADE

O presente instrumento tem por finalidade propor diretrizes gerais e especificas
norteadoras para a preservacao e a gestdo de documentos arquivisticos, em a¢des de médio e
longo prazo, além de identificar responsabilidades e de sugerir sua avaliacdo e atualizacdo no
ambito do COMAER.

1.2 OBJETIVO

Além de objetivar meios que pressupdem a manutencdo da durabilidade dos suportes
fisicos dos documentos arquivisticos do Comando da Aeronautica, a producdo deste
instrumento tem o intuito de promover a discussdo do assunto, cooperar com a
conscientizacdo da necessidade da preservacdo e da gestdo dos documentos no COMAER e
favorecer o desenvolvimento de planos especificos para a execucdo de cada atividade

apresentada.

1.3 AMBITO

Uma vez aprovado, este instrumento podera ser aplicado a todas as OM do Comando

da Aeronautica.

1.4 CONCEITUACAO

Os conceitos, os termos e as expressdes utilizados nestas Diretrizes constam da
publicacdo denominada Folheto do Comando da Aeronautica - FCA 214-1 “Gestdo de
Documentos: Terminologia Arquivistica”, aprovada pela Portaria CENDOC n° 43/DOC, de 7
de dezembro de 2012.
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2 FEUNDAMENTOS LEGAIS

a) Portaria n® 127/GC3, de 28 de janeiro de 2015, reformula o Sistema de Documentacgédo do

Comando da Aerondutica;

b) Portaria n°® 185/GC3, de 17 de abril de 2012, que Institui a Comissdo Permanente de

Avaliacdo de Documentos do Comando da Aerondutica e d& outras providéncias;

c) Cadigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de documentos de

arquivo relativos as atividades-meio da administracdo publica;

d) Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de documentos de

arquivo relativos as atividades-fim do Ministério da Defesa;

e) Instrucdo do Comando da Aerondutica ICA 10-1 “Correspondéncia e Atos oficiais do

Comando da Aeronautica”;

f) Instrucdo do Comando da Aerondutica ICA 205-3 “Avaliagdo de documentos sigilosos na

Aeronautica”;

g) Instrucdo do Comando da Aerondutica ICA 214-3 “Avaliagdo de Documentos de

Arquivo”;

h) Folheto do Comando da Aeronautica FCA 214-1 “Gestao de Documentos: Terminologia

Arquivistica”;

i) Norma de Sistema do Comando da Aeronautica NSCA 10-1 “Tramite de correspondéncia

oficial no Comando da Aeronautica”;

j) Norma de Sistema do Comando da Aerondutica NSCA 214-3 “Microfilmagem de

documentos arquivisticos no Comando da Aeronautica”;
k) Norma de Sistema do Ministério da Aeronautica NSMA 214-1 “Protocolo e arquivo”; e

I) Regulamento do Comando da Aeronautica RCA 205-1 “Regulamento para a salvaguarda de

assuntos sigilosos da Aerondutica”.
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3 RESPONSABILIDADES

3.1 Para a efetividade da aplicacdo dessas Diretrizes, sdo importantes os esforcos dos
Comandantes, Chefes, Diretores e Secretario de OM no sentido de assegurar 0 cumprimento
deste Programa e designar, e manter atualizada, a Subcomissédo Permanente de Avaliacdo de
Documentos da Aerondutica em sua OM.

3.2 E de responsabilidade do Centro de Documentacio da Aeronautica (CENDOC) disciplinar
as atividades de preservacdo e gestdo de documentos no ambito do COMAER por meio de
publicacdes oficiais e encaminha-las, via cadeia de comando, para apreciacdo e aprovacao das
autoridades competentes. Além disso, cabe ao CENDOC a prestacdo de assessoramento

técnico arquivistico aos militares e civis das Organizagdes Militares.

3.4 A Divisdo de Arquivo Geral do Centro de Documentacdo da Aeronautica € responsavel

pela guarda e acesso ao acervo arquivistico permanente do Comando da Aeronautica.

3.5 A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Comando da Aerondutica
(CPADAER) é responsavel por orientar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo da

documentacao produzida e acumulada no &mbito do Comando da Aeronautica (COMAER).

3.6 As Subcomissbes Permanentes de Avaliacdo de Documentos da Aeronautica (SPADAER)
sdo responsavel por disseminar as diretrizes emanadas pela CPADAER quanto aos

procedimentos de classificagdo e avaliagcdo de documentos na Organizacao Militar.

3.7 E fundamental que todos os militares e civis do COMAER tenham consciéncia de que sdo
agentes ativos na preservacdo a curto (no arquivo corrente) e médio (no arquivo
intermediario) prazos dos documentos arquivisticos sob sua custodia e, por isso, devem zelar

pelo cumprimento das diretrizes estabelecidas neste Programa.

4 FINANCIAMENTO

4.1 E necessario que as OM propiciem condicdes adequadas de trabalhos em suas instalacoes.
Na falta de recursos humanos, fisicos, materiais etc., a OM podem procurar a realizacdo de
convénios, acordo e trabalhos conjuntos com outras instituicées similares, para intercambios

que permitam o desenvolvimento satisfatorio dos trabalhos.
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5 PRINCIPIOS

5.1 A pesquisa de técnicas e metodologias de preservacao e gestdo de documentos, além da
formacéo e qualificacdo de militares e civis que atuem nessas funcées, devem ser fomentadas

para a melhoria das a¢c6es aplicadas ao programa.

5.2 Além disso, como norteadores as tomadas de decisdes envolvidas nestas diretrizes devem

ser considerados 0s seguintes principios:

5.2.1 Conservacdo preventiva: conjunto de acdes e medidas indiretas (interferindo no
meio e ndo no material em si) definidas de forma interdisciplinar que visam evitar e
minimizar deteriorizacdo dos documentos arquivisticos, diminuindo tanto quanto

possivel a necessidade de qualquer intervencgéo futura.

5.2.2 Gerenciamento de riscos: conjunto de acbes que visa identificar os riscos
iminentes ao acervo e, para tanto, define prioridades na alocacdo de recursos com

objetivo de reduzir ao minimo as possiveis perdas acidentais.

6 DIRETRIZES

Para se formular programas institucionais cujo objetivo seja a efetivacdo da
preservacao é importante que seja observada a necessidade de que a gestdo de documentos
também seja efetivamente realizada, principalmente nas atividades de classificacdo e
avaliacdo. Isto porque, as estratégias voltadas a reduzir a vulnerabilidade dos documentos
arquivisticos em bom estado de conservacdo, e dagueles que ainda serdo produzidos, devem
ser planejadas e integradas ao longo do ciclo vital dos documentos. Surge, portanto, a
intersecdo entre a preservacéo e a gestdo de documentos.

As diretrizes ora apresentadas evidenciam a importancia do planejamento das a¢6es de
preservar e gerenciar os documentos. Para tanto, planejar implica, inexoravelmente,
identificar o contexto técnico, administrativo e politico em que se insere um programa
institucional, e este deve suportar o estabelecimento de padrGes metodoldgicos, a
identificacdo das responsabilidades envolvidas e de cada um de seus atores, além de prever
recursos materiais, humanos e orcamentarios para sua execucao.

Cabe ressaltar que, para fixar essas diretrizes é essencial que haja, por parte dos

Grandes Comandos, o reconhecimento da relevancia do programa apresentado com fins a
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manutencdo a longo prazo dos documentos arquivisticos permanentes, conforme determinado
em legislacdo em vigor, e, consequentemente, a possibilidade de acesso publico a esses

documentos.

6.1 DIRETRIZES GERAIS

Neste item, sdo apresentadas diretrizes gerais referentes a acesso, disseminacéo,
treinamento e capacitacdo e seguranca, julgadas importantes para a preservacao e a gestao de
documentos arquivisticos no COMAER. Sua implementacdo sera possivel a partir da
execucao das diretrizes especificas, explicitadas mais adiante.

6.1.1 Acesso

6.1.1.1 O acesso aos documentos publicos é direito de todo cidaddo e, portanto, deve ser

garantido, ressalvadas as limitacdes previstas em lei.

6.1.1.2 No caso de acesso a informacdes sigilosas, deve-se prever a assinatura de um
termo de compromisso do usuario, com vistas a estabelecer responsabilidades quanto ao

uso da informagéo.

6.1.1.3 O Centro de Documentacdo da Aeronautica deve prover o acesso publico aos
documentos permanentes do COMAER sob sua custddia e, para isso, deve elaborar
normas técnicas reguladoras de acesso aos documentos arquivisticos, atentando para o0s

seguintes aspectos:

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

b) O acesso ao acervo original deve ser controlado de maneira a garantir sua
preservacéo; e

c) Independentemente da adogcdo de microfilmaem ou digitalizacdo, 0s

documentos originais devem ser preservados.
6.1.2 Disseminacéao

6.1.2.1 O CENDOC deve desenvolver instrumentos que possibilitem a divulgacdo do
acervo arquivistico permanente do COMAER e garantir amplo conhecimento de seus

conteudos informacionais.
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6.1.2.2 Os instrumentos de pesquisa devem ser avaliados periodicamente para que

estejam sempre atualizados e, portanto, se mantenham eficazes.
6.1.3 Treinamento e Capacitacéo

6.1.3.1 O CENDOC deve editar e manter atualizadas publicacdes oficiais com intuito de
normatizar e orientar as atividades relativas a preservacdo e a gestdo de documentos no
COMAER.

6.1.3.2 O CENDOC deve realizar visitas de assessoramentos técnico (VAT) as OM do
COMAER com vistas a orientar o pessoal envolvido na execucdo das atividades de
preservacédo e gestdo de documentos.

6.1.3.3 O CENDOC deve fomentar de forma sistematica a capacitacdo do pessoal
envolvido nas atividades arquivisticas e, para isso, deve desenvolver planos periddicos

de treinamento do pessoal.
6.1.4 Seguranca

6.1.4.1 A seguranca deve abarcar todas as atividades que envolvam o acervo, o efetivo,

0S usuarios e o prédio em que esta armazenado 0 arquivo.

6.1.4.2 Cada OM deve tracar um Plano de Seguranca de forma objetiva, que seja

amplamente divulgada em seus setores.

6.1.4.3 A OM deve elaborar um Plano de Emergéncia especifico de protecdo e
salvamento para casos de incéndio, roubo, vandalismo, panico e acidentes, que podem

ocorrer a seus funcionarios e usuarios, ao acervo e ao prédio.

6.2 DIRETRIZES ESPECIFICAS

Para permitir que os documentos arquivisticos se mantenham acessiveis ao longo do
periodo estipulado em tabela de temporalidade e destinacdo, é preponderante que métodos
preventivos sejam adotados durante a gestdo dessa documentacgao.

Assim, ao se pensar em formular programas institucionais cujo objetivo seja a

efetivacdo da preservagdo € importante que seja observada a necessidade de que a gestdo de
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documentos também seja efetivamente realizada, principalmente nas atividades de
classificacdo e avaliacdo.

Consequentemente, as diretrizes especificas sdo destinadas as atividades inerentes a
preservacao e a gestdo de documentos, visto que estas sdo o ponto focal deste programa. Para
isso sdo apontados, além de a¢es quanto a preservacao, procedimentos atinentes as trés fases
da gestdo de documentos: Producdo, Tramitacdo e Destinacdo. Embora todos os aspectos e
elementos citados facam parte de um todo indivisivel, as diretrizes estdo sendo apresentadas

separadamente para permitir o detalhamento de cada caso.
6.2.1 Producéo/Recebimento/Acumulagéo

6.2.1.1 No Comando da Aeronautica as normas técnicas e critérios especificos para a
producdo e recebimento de documentos sdo encontradas nas seguintes publicacdes
oficiais: ICA 10-1 “Correspondéncia e Atos oficiais do Comando da Aeronautica” e

NSMA 214-1 “Protocolo e Arquivo”.

6.2.1.2 Todos documentos oficiais produzidos no dmbito do COMAER devem estar

previstos na ICA 10-1 “Correspondéncia e Atos oficiais do Comando da Aeronautica”.

6.2.1.3 O setor das OM responsavel pela centralizacdo e controle do recebimento e da
expedicdo de documentos € o protocolo, que deve situar-se em um local que permita o
facil acesso de pessoas, de preferéncia proximo a entrada da Organizacdo e das areas do
Comando e Secretaria.

6.2.1.4 A acumulacdo dos documentos recebidos e expedidos deve se dar de forma
controlada, a fim de garantir a tempestividade da informacéo requerida para a tomada de

decisao.

6.2.1.5 Os Comandantes, Diretores e Chefes de OM devem estipular se a acumulacéo
dos documentos na idade corrente se dard de forma centralizada (no protocolo) ou

descentralizada (nos setores da OM), conforme disposto na NSMA 10-1.

6.2.1.6 Todas as OM devem possuir um Arquivo Geral para armazenar os documentos
de idade intermediéria.

6.2.1.6.1 A escolha do local para o Arquivo Geral deve considerar o afastamento

de areas de risco a seguranca, a conservagdo dos documentos, a disponibilidade de
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acesso a pessoas, transporte, organismos publicos (bombeiros, policia), entre
outros e o0s investimentos relativos a estrutura do prédio, bem como a sua

manutencdo, reforma, climatizacao, etc.

6.2.1.6.2 A éarea do Arquivo Geral ndo deve ser utilizada como depoésito de

materiais ndo afetos ao setor.
6.2.2 Atribuicéo de restricao de acesso

6.2.2.1 Todos os documentos de carater sigiloso ou com informacgdes pessoais devem ter seu

acesso restrito, em conformidade com o previsto na legislagéo.

6.2.2.2 Somente apOs serem desclassificados quanto ao grau de sigilo, os documentos
ostensivos passam a ser objetos de avaliagéo, relativa aos prazos de guarda estipulados em
Tabela de Temporalidade, pela SPADAER da OM. Até entdo, eles ficam sob
responsabilidade administrativa da Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
Sigilosos (SPADS).

6.2.2.3 Os documentos com restricdo de acesso devem ser protegidos e mantidos em local

distinto dos ostensivos.

6.2.2.4 No ambito do COMAER a OM responsavel pela normatizacdo e orientacdo quanto ao
tratamento de documentos com restricdo de acesso € o Centro de Inteligéncia da Aeronautica
(CIAER) e as diretrizes especificas sobre o assunto se encontram no RCA 205-1

“Regulamento para a salvaguarda de assuntos sigilosos da Aerondutica”.

6.2.2.5 As instrucdes relativas a avaliacdo de documentos com grau de sigilo se encontram na

ICA 205-3 “Avaliacao de documentos sigilosos na Aerondutica”.

6.2.2.6 O RCA 205-1 e a ICA 205-3 devem ser avaliados periodicamente para que estejam

sempre atualizados e, portanto, se mantenham eficazes.
6.2.3 Tramitacado

6.2.3.1 Todos os procedimentos relativos ao tramite de documentos no COMAER estdo
previstos na NSCA 10-1 “Tramite da correspondéncia oficial no Comando da Aeronautica”,
aprovada pela Portaria n® 218/5EM, de 13 de dezembro de 2010.
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6.2.3.1.1 A NSCA 10-1 deve ser avaliada periodicamente, pelo CENDOC e pelo
Servico Geral de Correspondéncia e Arquivo da Aeronautica (SEGECAE), para que

esteja sempre atualizada e, portanto, se mantenha eficaz.
6.2.4 Classificagdo/Ordenacao/Arquivamento

6.2.4.1 Deve-se evitar que os documentos tramitem pelo COMAER sem estarem classificados
e terem recebido os codigos da Classificacdo de Documentos. O fato de classificar os
documentos no ato de producdo ou recebimento permite que haja maior controle dos
documentos e viabiliza o planejamento eficaz da preservacao daqueles identificados como de
longa guarda ou guarda permanente.

6.2.4.2 Todos os documentos devem ser classificados, conforme determinagdo do Conselho
Nacional de Arquivo (CONARQ), e em conformidade com o Codigo de Classificacdo de
Documentos relativos as atividades-meio da Administracdo Publica e o Codigo de

Classificacdo de Documentos relativo as atividades-fim do Ministério da Defesa.

6.2.4.3 Os documentos produzidos devem ser classificados pelo proprio usuario antes mesmo

de serem expedidos para outro setor ou outra OM.

6.2.4.4 Quando do recebimento de um documento, o protocolista deve observar a existéncia,
ou nao, do codigo de classificacdo aposto no documento. Caso este ndo esteja classificado, o

protocolista deve classifica-lo antes de expedi-lo para o setor de destino.

6.2.4.5 Pelo fato da classificagdo de documentos ser realizada pelo proprio produtor, é
necessario que todo o efetivo da OM tome conhecimento da ICA 214-3/2011 e dos
instrumentos de gestdo de documentos: o Codigo de classificacao e tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica,
a Subclasse 080 — Pessoal Militar e 0 Codigo de classificacdo e tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim do Ministério da Defesa,
disponiveis no endereco intraer

<http://www.cendoc.intraer/documentacao/arquivologia/legis.php>

6.2.4.6 Com relac&o a massa documental acumulada, a classificacdo dos documentos deve ser
realizada pela SPADAER da OM, antes de ser realizada a avaliagdo/selecdo dessa
documentacao, com o objetivo de propiciar a destinacdo final adequada (eliminacdo ou guarda

permanente), conforme a Legislacdo em vigor.
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6.2.4.7 Apos classificados, os documentos devem ser arquivados em caixas ou pastas proprias

para este fim.

6.2.4.8 Findo o prazo de guarda corrente, os documentos devem ser transferidos para o
Arquivo Geral da OM, com o uso da Listagem de Transferéncia de Documentos, que deve ser
assinada pelo chefe do setor que esta enviando e pelo chefe do Arquivo Geral, no ato de seu

recebimento.

6.2.4.8.1 Os documentos devem ser acondicionados em invélucros apropriados (caixas
de polipropileno e, no caso de documentos permanentes, caixas de papeldo alcalino). As
caixas devem ser resistentes a0 manuseio, ao peso dos documentos e a pressdo, caso
tenham de ser empilhadas, além disso, precisam ser mantidas em boas condi¢cGes de

conservacgéo e limpeza, de forma a proteger os documentos.

6.2.4.8.2 As caixas de arquivamento devem ser identificadas com: assunto, codigo de
classificacdo, ano de producdo e anos previstos para transferéncia e destinacdo final
(eliminacdo/recolhimento), em sua parte externa a fim de facilitar o acesso a
documentacdo acondicionada e sua futura avaliagdo conforme preconizado na ICA 214-

3/2011 “Avaliagao de Documentos de Arquivo”.

6.2.4.9 Os presidentes das SPADAER s&o responsaveis pela implementacdo da classificacdo
de documentos em suas respectivas OM. Quando julgar necessario, estes devem solicitar aos
Comandantes, Diretores ou Chefes das OM treinamentos especificos relativos a classificacdo
de documentos, realizados pelo CENDOC, a militares e/ou civis que servirdo de

multiplicadores em suas OM.

6.2.4.10 Todos os procedimentos relativos a classificacdo, ordenamento e arquivamento no
COMAER estéo previstos na ICA 214-3 “Avaliacdo de Documentos de Arquivo”.

6.2.4.10.1 A ICA 214-3 deve ser avaliada, pelo CENDOC, periodicamente, para que

esteja sempre atualizada e, portanto, se mantenha, potencialmente eficaz.
6.2.5 Avaliacdo/Selecdo

6.2.5.1 Os processos de avaliar e selecionar a documentacdo sé&o fundamentais para a
preservacdo pois esta € o fruto de uma decisdo entre 0 que sera mantido e 0 que sera

descartado.
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6.2.5.2 A avaliacdo e selecdo para a preservacdo de volumosos acervos documentais demanda
um processo de escolhas, do qual ndo deve ser utilizado como critério a necessidade de
espaco. Os critérios norteadores para a avaliacdo e selecdo da documentacdo deve ser ter
cunho técnico-cientifico e levar em conta os objetivos da entidade produtora do arquivo e 0

embasamento legal.

6.2.5.3 A avaliacdo e selecdo de documentos no Comando da Aeronautica tem por referéncia
legal a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-meio da Administracdo Publica, aprovada pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), com o incremento da Subclasse 080 — Pessoal Militar, e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim do
Ministério da Defesa, que definem o0s prazos minimos de guarda dos documentos

arquivisticos.

6.2.5.4 E fundamental que antes de realizar a avaliagdo, os documentos estejam classificados,
de acordo com os Cdédigos de Classificagdo de Documentos, tendo em vista que esta
informacdo é essencial quando do preenchimento da listagens de transferéncia, recolhimento e

eliminacéo.
6.2.5.5 Na OM, a responsabilidade de avaliar e selecionar os documentos é da SPADAER.

6.2.5.6 A SPADAER deve se reunir mensalmente, a fim de relatar o andamento do trabalho
realizado, esclarecer duvidas, sugerir procedimentos e disseminar informacGes acerca da

avaliacdo documental.

6.2.5.7 Os documentos de OM extintas devem ser avaliados antes de serem recolhidos ao
CENDOC.

6.2.5.8 Todos os procedimentos relativos a avaliacdo e selecdo no COMAER estdo previstos

na ICA 214-3 “Avaliagdo de Documentos de Arquivo”.

6.2.5.8.1 A ICA 214-3 deve ser avaliada periodicamente para que esteja sempre

atualizada e, portanto, se mantenha eficaz.

6.2.6 Destinagdo
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6.2.6.1 A destinacgdo se refere ao recolhimento para o Arquivo Permanente da Aeronautica ou

a eliminacdo dos documentos cujos prazos de guarda ja estejam expirados.

6.2.6.2 Os documentos, ao final da guarda intermediaria, deverdo ser eliminados ou

recolhidos ao Arquivo Permanente, de acordo com a avaliagdo e selecdo da SPADAER.

6.2.6.3 Os documentos selecionados pela SPADAER como permanentes devem ser
recolhidos ao Arquivo Permanente do Comando da Aeronautica que funciona na Divisdo de

Arquivo Geral do Centro de Documentagdo da Aeronautica.

6.2.6.4 A eliminacdo de documentos s6 deve ser efetuada em cumprimento ao previsto em

legislacdo especifica e seus procedimentos estdo detalhados na ICA 214-3.

6.2.6.5 A intengdo de recolher documentos ao Arquivo Permanente da Aeronautica deve ser

comunicada ao CENDOC com antecedéncia de, no minimo, 30 dias.

6.2.6.6 O CENDOC deve editar uma publicacdo oficial que normatize e oriente 0

recolhimento de documentos permanentes as suas instalagdes.

6.2.6.7 Enquanto ndo recolhidos ao CENDOC, os documentos permanentes devem ser
mantidos e preservados no Arquivo Geral da OM, em local distinto daqueles de guarda

intermediaria.

6.2.6.8 As OrganizacOes que estiverem passando por estudos relacionados a sua desativacao,
deverdo comunicar, via cadeia de Comando, ao CENDOC, com antecedéncia de 180 (cento e
oitenta) dias, a fim de receberem orientacfes atinentes as atividades arquivisticas relativas ao

Protocolo e ao Arquivo da OM, antes de recolherem seus documentos.
6.2.7 Preservacao
6.2.7.1 A preservacao envolve inumeras

opcoes de acdo, incluindo métodos da conservacgdo e da conservagdo preventiva, a medida que
incorpora em seu escopo 0s procedimentos que retardam (conservacdo) ou previnem
deterioracdo futura (conservacdo preventiva) de documentos. Assim, a preservacao ndo se
restringe a pratica, muito menos as condi¢cdes de armazenamento e intervengdes fisicas do

suporte.
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6.2.7.1.1 Além desses, a preservacdo abarca também a restauracdo como uma
intervencdo direta com objetivo de trazer o objeto tratado as suas caracteristicas

originais.

6.2.7.2 A preservacdo visa 0 retardamento da degradacdo, por fatores intrinsecos e

extrinsecos, dos documentos.

6.2.7.3 A preservacdo ndo deve se restringir as acdes voltadas apenas aqueles documentos

recolhidos ao arquivo permanente.

6.2.7.3.1 A implantacdo de acles relativas a preservacdo somente a partir do
recolhimento pode retardar possiveis intervencfes que se fizerem necessarias ao longo
do ciclo de vida do documento arquivistico, 0 que, em certos casos, pode ser

irremediavel.

6.2.7.3.2 Para a efetivacdo da preservacdo € importante que seja observada a
necessidade de que a gestdo de documentos também seja efetivamente realizada,

principalmente nas atividades de classificacdo e avaliagéo.

6.2.7.3.3 As estratégias voltadas a reduzir a vulnerabilidade dos documentos
arquivisticos em bom estado de conservacao e daqueles que ainda serdo produzidos

devem ser planejadas e integradas ao longo do ciclo vital dos documentos

6.2.7.4 O planejamento da preservagédo ainda durante o ciclo vital dos documentos implica
certos custos, porém, a longo prazo, resulta em economia quantitativa e qualitativa, uma vez
que preserva a integridade material dos documentos, descartando, assim, métodos de

intervencdo mais agressivos e caros no futuro.

6.2.7.4.1 Planejar  implica, inexoravelmente, identificar o contexto técnico,
administrativo e politico em que se insere um programa institucional, e este deve
suportar o estabelecimento de padrdes metodoldgicos, a identificacdo das
responsabilidades envolvidas e de cada um de seus atores, além de prever recursos

materiais, humanos e orcamentarios para sua execugao.

6.2.7.4.2 No planejamento estd o desenvolvimento de missdo, estratégias, objetivos e
politicas que criam a infra-estrutura filoso6fica necessaria para orientar o pessoal e

promover o financiamento adequado para a continuacdo do programa



92

6.2.7.5 Para propiciar a efetividade das agdes, os programas de preservacdo e gestdo de
documentos dependem da adocdo de uma abordagem institucional Unica, para todos 0s

documentos arquivisticos, sem distincdo por seus suportes.

6.2.7.6 A preservacio deve antever possiveis danos e mitiga-los antes que, de fato, ocorram. E
nesse sentido que o planejamento de preservacdo € um aspecto central a ser considerado de

forma vinculada a gestdo de documentos.

6.2.7.7 Neste programa a preservacdo e a gestdo de documentos estdo sendo definidas como

atividades, necessariamente, planejadas e executadas de maneira integrada.

6.2.7.7.1 A instituicdo deve planejar e realizar anualmente a conferéncia do acervo,
através de seu inventario, objetivando maior controle e identificacdo periddica de

possiveis perdas, extravios ou furtos.

6.2.7.8 O planejamento das atividades inerentes a gestdo de documentos arquivisticos deve
ser base, e condigéo sine qua non, para a formulacao e implementacéo do planejamento de sua
preservacdo tendo em vista que sua eficiéncia esta relacionada diretamente a processos

precedentes a intervencdo em si. Desta forma, sdo estabelecidas as seguintes rotinas:

6.2.7.8.1 Os documentos que, no momento de sua producdo, forem classificados e
selecionados como permanentes, como por exemplo, os Boletins Internos, devem, ao
final de cada ano, ser transferidos ao Arquivo Geral da OM, para controle e

preservacéo.

6.2.7.8.2 Todo comeco de ano, o Arquivo Geral das OM devem enviar ao CENDOC,
uma relacdo quantitativa dos documentos permanentes sob sua custddia para que seja

realizado o planejamento de sua reproducdo com fins de preservacgéo.

6.2.7.8.3 A OM, quando julgar necessario, deve solicitar ao CENDOC visita de
assessoramento técnico para verificacdo do estado de manutencdo de conservacdo dos

documentos arquivisticos sob sua custddia e orientacdes pertinentes.

6.2.7.8.4 Ao realizar visita de assessoramento técnico as instalacdes do Arquivo Geral
das OM, a equipe do CENDOC deve utilizar, como base, a Ficha Diagndstico de

Manutengéo para simplificar a percepgdo da situacdo do acervo a partir da coleta de
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dados relativos aos estados de conservacdo dos documentos arquivisticos permanentes

ou com extenso prazo de guarda:

6.2.7.8.5 Deve-se levantar a quantidade de documentos permanentes que estdo
totalmente deteriorados (com baixa ou nenhuma capacidade de legibilidade), quais
ainda podem ser reformatados para microfilmes ou suportes eletronicos e quais estdo
conservados de maneira adequada e com possibilidade plena de acesso. As
classificacbes serdo (i) totalmente deteriorado (irrecuperavel), (ii) em deterioracdo

(recuperavel) ou (iii) em conservacao.
6.2.7.8.5.1 A analise quanti-qualitativa deve se dar da seguinte maneira:

a) Mais de 90% de documentos deteriorados: irrecuperavel;
b) Entre 90% e 30% de documentos deteriorados: recuperavel; e

c) Abaixo de 30% de documentos deteriorados: em conservacao.

6.2.7.8.6 Apo6s a conclusdo da coleta de dados, 0 CENDOC tera 20 dias para realizar
estudos e identificar as estratégias adequadas para neutralizacdo dos efeitos de
deterioracdo dos documentos recuperaveis e a manutencdo da conservacdo dos que

ainda ndo sofreram danos.

6.2.7.9 O CENDOC deve desenvolver um planejamento para a execucdo de microfilmagem e
digitalizacdo dos documentos permanentes, ou com extenso prazo de guarda, das OM do
COMAER.

6.2.7.10 A SPADAER tem a finalidade de assessorar a Organizacdo Militar quanto aos
procedimentos relativos a avaliagdo documental, relatando a necessidade ou ndo de
implantacdo de um Projeto de Solugcdo Documental com o intuito de resguardar o valor

probatdrio e/ou historico dos acervos documentais da Organizacao.

6.2.7.11 Para propiciar o planejamento dessas acdes, 0 CENDOC elaborard um Programa
Anual de Visitas Técnicas no intuito de dimensionar as necessidades das diversas OM do
COMAER, no tocante a microfilmagem. As equipes responsaveis pelas visitas técnicas
elaborardo relatorios que servirdo de base para a montagem do Programa Anual de

Microfilmagem de Documentos Arquivisticos.
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6.2.7.12 A OM responsavel pela execucdo da microfilmagem e da digitalizacdo é o
SEGECAE, sob supervisdo do CENDOC.

6.2.7.13 Da microfilmagem resultardo os microfilmes originais (matriz), que serdo
armazenados em Sala-Cofre no CENDOC, as cOpias de seguranca e as clpias diazo, que
ficardo armazenadas na Sala-Cofre do SEGECAE; os documentos originais permanecerdo no
Arquivo Permanente da Aeronautica, sendo enviadas as OM produtoras as midias

digitalizadas para possiveis consultas.

6.2.7.14 Todos os procedimentos relativos a microfilmagem estdo previstos na NSCA 214-3

“Microfilmagem de documentos arquivisticos no Comando da Aeronautica”

6.2.7.14.1 A NSCA 214-3 “Microfilmagem de documentos arquivisticos no Comando
da Aerondutica” deve ser avaliada periodicamente para que esteja sempre atualizada e,

portanto, se mantenha eficaz.

6.2.7.15 A ampla divulgagdo dessas diretrizes dentro do Comando da Aerondutica propiciara
condicBes para a tomada de consciéncia da importancia da preservagdo integrada a gestdo de

documentos e a responsabilidade de cada militar/civil, como agente dessas acGes.

7 PROCESSO DE ATUALIZACAO

7.1 A revisdo e a atualizacdo do Programa devem ser realizadas em intervalos maximos de

trés anos, sob a orientacdo do Centro de Documentacao da Aerondautica.

8 DISPOSICOES FINAIS

8.1 Os casos ndo previstos nesta Diretriz serdo submetidos a analise do CENDOC e, posterior,

apreciacdo do Comando-Geral do Pessoal.

8.2 O CENDOC emitira publicacbes complementando ou detalhando, se for o caso, a

normalizacdo prevista nesta DCA.
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6 REFLEXOES FINAIS

Ao concluir a investigacdo e retomar o problema de pesquisa que originou este
estudo confirmou-se, com base na andlise do quadro tedrico-conceitual apresentado e na
abordagem empirica, a importancia da preservacdo como uma acdo planejada e parte da
gestdo dessa documentacao.

Cabe retomar que a pergunta de partida que da inicio a formulagdo do problema de
pesquisa pode ser expressa nos seguintes termos: Como preservar 0s documentos
arquivisticos das Organizacbes Militares do Comando da Aeronautica? E o problema de
pesquisa pode ser expresso, em sintese, na forma de duas perguntas: 1) Independentemente do
suporte, quais as a¢des que devem ser tomadas para neutralizar os efeitos degenerativos dos
documentos que ja se encontram em processo de deterioragdo? 2) Como evitar que 0s
documentos, em qualquer suporte, que ainda estdo legiveis, ou que ainda serdo produzidos,
permanecam sendo acessiveis durante todo o tempo previsto para sua guarda?

Na retrospectiva das inquietagdes iniciais, é possivel afimar que os questionamentos
sobre quais as acOes que devem ser tomadas para minimizar os efeitos degenerativos dos
documentos que j& se encontram em processo de deterioracdo e a maneira de evitar que 0s
documentos, em qualquer suporte, que ainda estejam legiveis, ou que ainda serdo produzidos,
permanecam sendo acessiveis durante todo o tempo previsto para sua guarda, finalmente
podem ser respondidas.

Constatou-se que ndo existem regras pré-definidas quando o assunto é preservacao.
Cada caso deve ser examinado em detalhamento, sendo preciso levantar a quantidade de
documentos permanentes que estdo totalmente deteriorados, quais ainda podem ser
reformatados para microfilmes ou suportes eletronicos e quais estdo conservados de maneira
adequada e com possibilidade plena de acesso.

Desse reconhecimento surgiu a identificacdo de trés classificacdes quanto a
manutencdo da conservacdo do acervo: (i) totalmente deteriorado (irrecuperavel), (ii) em
deterioracdo (recuperavel) ou (iii) em conservacao. Tendo sido proposto que esse diagndstico
quanti-qualitativo se dé da seguinte maneira: a) Mais de 90% de documentos deteriorados:
irrecuperavel; b) Entre 90% e 30% de documentos deteriorados: recuperavel; e ¢) Abaixo de
30% de documentos deteriorados: em conservacao.

A partir dai, torna-se factivel que sejam realizados estudos e, posteriormente, a

averiguacdo das estratégias adequadas especificas para minimizar os efeitos de deterioracdo
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dos documentos recuperaveis e a manutencdo da conservacdo dos que ainda ndo sofreram
danos. Todavia, para aqueles constatados como totalmente deteriorados ndo ha acdes
possiveis de recuperacdo, uma vez perdida a informacgdo. Esse ultimo aspecto sobreleva a
importancia do planejamento e de ac¢des preventivas.

E importante salientar que para confirmar os pressupostos iniciais!® e definir as
diretrizes propostas foi imprescindivel a realizacdo do levantamento do estado de conservagao
de documentos arquivisticos avaliados como permanentes recolhidos ao Centro de
Documentacdo da Aeronautica, conforme constava nos objetivos especificos, listados adiante.
Isso possibilitou identificar alguns cenarios relativos a fase de preservacdo. No entanto, mesmo
ndo tendo sido inicialmente cogitado, pelo escopo delineado ao longo da pesquisa, também foi
necessario levantar dados referentes a documentacdo permanente ainda sob as acdes da gestdo
de documentos, ja que se observou que muitos documentos ja eram recolhidos com algum grau
de deterioracdo, ou seja, certos danos ndo haviam ocorrido no Arquivo Permanente, mas sim
no Corrente e/ou Intermediério.

A andlise do cenario precedente ao recolhimento permitiu, adicionalmente, que fosse
constatado que, embora nem sempre danos fisicos, quimicos ou biologicos fossem observados
durante a gestdo de documentos, uma quantidade consideravel de documentos permanentes nao
era gerida e, por isso, ndo foi encontrada. Isso significa que, provavelmente, esses documentos
nunca chegardo ao Arquivo Permanente e, consequentemente, ndo cumprirdo seu papel social.

Mesmo sem o proposito de aprofundar a discussdo nesse sentido, é relevante apontar
que, essa funcéo social esta prevista em legislacdo. Pode-se usar como exemplo mais recente e
eminente a Lei n® 12.527, de 2011, que, dentre outras disposi¢des, determina que seja dado
acesso a informacdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados pelos
orgdos e entidades integrantes do poder publico. Ou seja, 0 panorama cadtico observado in loco
se agrava ainda mais por se tratar de documentos publicos ja que estes s@o considerados objetos
fundamentais no estabelecimento de relacdo entre Estado e sociedade e entre democracia e
cidadania.

Os aspectos quantitativos e qualitativos do campo empirico foram essenciais para
consolidar o entendimento do panorama e subsidiar a formulacdo das diretrizes apresentadas

como produto técnico-cientifico desta pesquisa. Gracas a esse levantamento ratificou-se a

18 Os pressupostos iniciais foram: 1) o planejamento das atividades inerentes a gestio de documentos
arquivisticos deve ser base, e condicao sine qua non, para a formulagéo e implementacdo do planejamento de sua
preservacdo; 2) para propiciar a efetividade dessas acfes, 0s programas de preservacdo e gestdo de documentos
dependem da adocdo de uma abordagem institucional Unica, para todos os documentos arquivisticos, sem

distingdo por seus suportes.
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premissa de que o planejamento das atividades inerentes a gestdo de documentos arquivisticos
deve ser a base e a condi¢do sine qua non para a formulacdo e implementacdo do
planejamento de sua preservacao. Isso poderia reverter o cendrio atual e proporcionaria que
aqueles documentos com valor secundario, voltados tanto ao interesse institucional quanto
cultural, histérico e social, enfim, documentos publicos, conseguissem ser, efetivamente,
recolhidos ao arquivo permanente e disponibilizados a sociedade.

E interessante relatar que ao longo da coleta de dados foram necessérias adequacoes
no formulério do levantamento primeiramente desenvolvido para melhorar a interpretacdo dos
resultados obtidos.

Assim sendo, conclui-se que o objetivo geral'® e todos os objetivos especificos
propostos foram concretizados ao longo desta pesquisa. Em suma, pode-se destacar que:

1. Foi realizado o levantamento do estado de conservacdo dos documentos
arquivisticos avaliados como permanentes, ou com extenso prazo de guarda, recolhidos ao
Centro de Documentacdo da Aeronautica.

2. Foram examinados os aspectos quantitativos e qualitativos levantados com
vistas a subsidiar a formulacdo de diretrizes para consolida¢do futura de um programa de
preservacao e gestdo documentos arquivisticos;

3. Foram identificadas as acOes que devem ser tomadas para neutralizar os efeitos
degenerativos nos documentos que j& se encontram em processo de deterioracéo;

4.  Foram propostas estratégias que visem assegurar a implementacdo da gestéo de
documentos com vistas ao controle e subsequente preservacdo dos documentos arquivisticos;

5. E, enfim, foram propostas estratégias voltadas a reduzir a vulnerabilidade dos
documentos arquivisticos em bom estado de conservacdo e daqueles que ainda serdo
produzidos.

Os objetivos 1 e 2 foram inseridos na Se¢do 4 e os demais foram detalhados no
produto técnico-cientifico apresentado na subsecédo 5.1.

Além das perspectivas preliminares, este estudo suscitou uma reflexdo mais
aprofundada sobre, de fato, o que é preservacdo e como ela se constitui. Fora isso, tornou
ainda mais evidente a necessidade de integrar as acdes inerentes a preservacao e a gestdo de

documentos.

19 O objetivo geral era formular diretrizes para um Programa de Preservacdo e de Gestdo de Documentos
Arquivisticos nas OrganizacGes Militares do Comando da Aeronautica.
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Ao considerar que a gestdo de documentos engloba procedimentos técnicos desde a
producdo de um documento até sua destinacdo final, é factivel julgar que o controle
documental é fundamental para apoiar a execucao dessa atividade.

Além disso, a destinacdo final atrelada a gestdo de documentos pressupde a
eliminagdo ou guarda permanente, inferindo, desta forma, que a classificagéo e a avaliagédo
documental sdo essenciais para que esse “julgamento” seja realizado em conformidade com o
fulcro legal e possibilite a preservacdo de documentos que tenham valor historico, probatorio
e/ou informativo.

A partir dessa ideia é que se chegou a assertiva de que ndo se gere 0 que nao se
controla e ndo se preserva o que nao se gere.

Isso ficou claro ao longo desta pesquisa, principalmente, quando constatou-se que
uma quantidade consideravel de documentos avaliados como “permanentes” ja ndo ¢ mais
localizavel, mesmo quando ainda sob custddia do arquivo corrente ou intermedidrio.

Ao averiguar o estado de conservacdo dos Boletins recolhidos ao CENDOC
concluiu-se que, embora sem a plena execucdo da gestdo de documentos, a prépria estrutura
fisica/quimica do papel permitiu que esses documentos chegassem ao Arquivo Permanente,
em sua grande maioria, com legibilidade e, portanto, passiveis de consulta.

Em contrapartida, ao obter os dados relativos ao momento da gestdo de documentos
em Organizacdes Militares ativas, 0 cenario se tornou mais preocupante pela demonstracdo de
que muitos dos Boletins que deveriam estar submetidos as praticas arquivisticas, jamais
chegaréo a sua destinacao final adequada.

Finalmente, constata-se que, de fato, a preservacdo € intimamente ligada a gestdo de
documentos no contexto procedimental. Em outras palavras, se a gestdo de documentos nao
for bem executada, dificilmente havera a possibilidade de que o momento consecutivo, a
preservacdo, ocorra de forma efetiva. Consequentemente, os fins social/institucional para o
qual o arquivo permanente se destina ndo se concretizara, o que nos permite ratificar a
posicdo de que a preservacdo deve ser uma acdo planejada e implementada
concomitantemente com a gestdo de documentos.

Assim sendo, com base no quadro situacional apresentado, julga-se oportuna a
elaboracdo de um programa de preservacdo e gestdo de documentos que trate de forma
integrada esses dois momentos e atente para oS aspectos observados e indique solugdes
exequiveis no Comando da Aeronautica.

Este estudo foi um exercicio reflexivo, mas também e principalmente, de ordem

pratica e empirica, sobre os aspectos envolvidos na preservacdo de documentos arquivisticos,
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independentemente do suporte e, principalmente, da idade do ciclo de vida em que se
encontram. Além de trazer a tona a problematica do tema, esta pesquisa subsidiou diretrizes
para a formulacdo de um programa integrado que envolva a preservacdo e a gestdo de
documentos no @mbito das Organizacgdes Militares do Comando da Aeronautica.

Por se tratar de um assunto complexo e que envolve diversas camadas hierarquicas
na tomada de decisGes, apos analise de equipe interdisciplinar e aprovagdo pelo Comandante
da Aeronautica, o instrumento ora proposto podera contribuir para estruturar o gerenciamento
e o planejamento da preservacdo e da gestdo de documentos no COMAER.

Por fim, espera-se que esta pesquisa possa promover a discussdao do assunto,
cooperar com a literatura existente e servir de auxilio para o desenvolvimento de outras

propostas para uma preservacao e gestdo de documentos eficientes.
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APENDICE A - FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE DADOS

Fundo:

N@ da caixa:
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QTDE.

CONDIGAO

Necessidade de protecao fisica primaria ou secundaria (ex. falta
de mobilidrio, caixas ou pastas)

Registros frageis ou vulnerdveis que necessitam de protecao
fisica (ex. papéis quebradicos ou danificados por liquidos, tintas
metalodcidas ou insetos)

Utilizacdo de materiais imprdprios (ex. caixas ou material acido)

Necessdade de melhorias de ordena¢do ou no
acondicionamento (ex. documentos desorganizados, caixas ou
pastas sub ou superlotadas)

Formatos que devem ser reestruturados (ex. documentos
dobrados ou enrolados)

Documentos com necessidades especiais (ex. fotografias,
jornais, fitas magnéticas)

Prendedores que devem ser substiuidos ou removidos (ex.
clipes metadlicos elasticos, grampos, barbantes)




