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Resumo: O documento de arquivo é uma peca importante paadnanistracdo e funcionamento de uma
instituicdo. A producdo documental é realizada amnmtuito de executar os deveres estatutarios ipard
administrativos nos diversos departamentos. Suposiigio compreende em satisfazer as necessidades do
dominio das informacdes e tarefas imediatas. O panhamento da producdo dos documentos no
‘Departamento Pessoal’ da Universidade de Ma#élifundamental para auxiliar no conhecimento ddsravs
adotados para realizar os processos de microfilmagdigitalizacdo. Justificando o trabalho, podeaysntar

a necessidades de organizagdes, no caso, a Udadegie Marilia, de ordenar sua massa documentabde a
garantir um acesso facilitado, prover uma raciaaghio de espaco fisico além de manter uma pregereficaz
apontado pela teoria arquivistica. O objetivo gelalpesquisa € discutir a questdo da disponibiiddas
documentos a sociedade e na propria Universidaéim, de apontar os beneficios que uma instituicate fger

ao microfilmar e/ou digitalizar seus documentosm@ambjetivo especifico, verificar a legislacdo atamento
adequado tanto no conteldo tedrico da Arquivolagianto na sua manutencdo permanente microfiimado e
digitalizado. Através de um estudo de caso quiditajue se realiza na Universidade de Marilia —MAR, no
Departamento Pessoal, estudaremos os critériosadmotna instituicdo para microfilmar e digitalizas
documentos. A pesquisa estd em andamento, sahesqumentos do departamento sdo digitalizadesnpo
ndo microfilmados. Coleta de dados estdo send@zadak como base da pesquisa em forma de entrevista
visitas de acompanhamento.
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1 INTRODUCAO

Este projeto insere-se na linha de pesquisa Gédstdisformacéo, no tema Avaliacao
Arquivistica cuja delimitacdo do tema € Politica Me&rofiimagem na Universidade de
Marilia - UNIMAR.

O trabalho aqui apresentado tem como base conlescsuportes documentais da
arquivistica que se trata dos processos de mitrafiem e digitalizacdo. Frente as agilidades
que o microfilme oferece assim como na digitalibagdimportante conhecer o universo onde
ambos estéo sendo aplicados, no decorrer destaigesq

O Microfilme foi criado por Renée Dragon no secMliX durante a guerra franco-
prussiana; com o intuito de transportar mapas fiicrados as fontes inimigas. Em 1927 a
Kodak comercializou pela primeira vez uma microéilora de cheques, chamada de
Recordak. Os grandes bancos enxergaram que essdad®vpoderia aliviar a grande
documentacéo existente, armazenando entdo a loago. p

Com a informatica crescendo ao longo do século &XXpnceito de microfilme foi
evoluindo, sendo capaz de ndo s6 microfilmar untamentacdo Unica, mas microfiimando
documentagdes de grande volume.

Aperfeicoando-se ao passar dos tempos, a micr@fémae a tecnologia conseguiram
entrar em sincronia. Hoje temos o chamado sistébradb, onde uma Unica maquina, de uma
Gnica vez, é capaz de microfilmar e digitalizar.

Primeiramente devemos definir o conceito de doctonepara termos uma
visualizacdo do interesse do trabalho. Segundociordirio de terminologia arquivistica,
‘documento € uma nidade de registro de informacdes, qualquer qua seguporte ou
formato’ (2005 p. 73).

Sendo assim, o que levaremos em consideragéo ataménto da Universidade de
Marilia com relacdo ao suporte papel, suporte riigre e suporte digital. Ser4 levada em
consideracao exclusivamente a aplicabilidade daidsgica nos documentos produzidos,
microfilmados e digitalizados.

E importante conhecer que

O microfilme é um processo extremamente versatlependendo da sua aplicacao,
podera ser idealizado como um sistema simples;igode de suas caracteristicas,
podera ainda, assumir a conotacao de um sistemevgpliira do complexo para o
extremamente complexo ou sofisticado (FEIJO, 1p880).



Por questdes de espacgo, por exemplo, existe umnagdequado do microfilime. O
problema gira em torno da aplicacdo inconsequergsadinstituicdo com relagdo aos métodos
de microfilmagem. A realidade € que instituicOespseocupam tanto com a geracdo de
espaco que sera retomada apés a microfiimagemodosngntos que simplesmente eliminam
os documentos oficiais sem uma tabela de tempaddicficiente para a instituicdo. Isso
acarreta o uso abusivo do microfilme como supastejue leva o acervo a infringir a
legislacdo dos documentos microfiimados. Outro lerola é que além da microfilmagem ser
‘banalizada’ pela forma impensada de mudanca deor®ypa preservacdo com tal
procedimento acaba se tornando moldada pela néadssiirreal e inconsciente. A
preservacdo ndo é tomada como forma de agilidadelados que podem ser evitados quanto
a consulta ou simplesmente de conservacdo perneamgientdocumento. O ‘tamanho do
acervo’ € sempre 0 mais lembrado.

Segundo Fox,

[...] o propésito primario da microfimagem paraeggrvacao €
proporcionar substituicdo para materiais escritognpressos sobre papel de baixa
qualidade, mais provavelmente que ja tenham sadorquebradico de forma que
os conteudos continuardo, para sempre, dispordav@snunidade de estudiosos e de
pesquisa. (2001, p.9).

O problema nédo se resume apenas em ma administtagéa@rofiime. Apenas inicia.
Com a microfilmagem dos documentos fica restrigeessibilidade que os membros de uma
secao em relacdo a esses documentos. Assim, alidagfo se torna disponivel, pronta para
ter sua funcdo de fornecer a informagdo desejadguedacontece € como serd adotado o
critério que permite selecionar quais documentoiosgigitalizados.

A intencdo deste trabalho € identificar no acerwgoirtstituicdo quais as tipologias
documentais que foram geradas e posteriormenteofintadas e digitalizadas, e onde
exatamente a Universidade se baseia para consima politica de organizacdo e
preservacdo, verificando a legislagéo e o tratamnadequado tanto no contetdo teorico da
Arquivologia quanto na sua manutencdo permanentiteomo documento o microfilme e a
digitalizacao.

O objetivo é apontar os beneficios que uma inglitwipode ter ao microfilmar e
digitalizar seus documentos, visando a agilidadecoasultas e lembrar que um documento
microfiimado é muito eficaz ao manter a originatidado conteldo documental. Existe
também a questdo do acesso. Como os documentas restfiimados e digitalizados,

precisa-se verificar a forma em como toda essardentacao € disponivel para a instituicéo e



fora dela, deve-se relacionar quais documentospaém consulta e a forma como se pode
acessar estas informacdes. Em especifico, € oneata do documento enquanto papel, seu
tempo de atividade; e enquanto microfiime, na agéoconsulta nas fases corrente e
permanente, apontando solu¢cdes de melhorias e osétmiretos para o tratamento desses
documentos.



2 GESTAO ARQUIVISTICA DOCUMENTAL

A finalidade de um documento é servir a adminigtbaipstitucional como também a
sociedade interessada nesse documento, sustestamiatividades de acordo com o controle
gue a favorece e que tenha seu fluxo controladapar tabela de temporalidade, elaborada
pela prépria instituicdo, de acordo com suas néefzss.

Para que essas acdes funcionem na pratica, é omutie®l a criacdo de um programa
de gestdo de documentos, permitindo a propostaldeienar os problemas por acumulo e
inacessibilidade documental de um érgéo ou ingétui

leda Bernardes apresenta em sua publicacdo o goiicsi gestdo de documentos
para o Dicionario de Terminologia Arquivistica dorSelho Internacional de Arquivos, “um
aspecto da administracao geral relacionado consealbide economia e eficacia na producao,
manutencao, uso e destinacéo final dos documereasjs mostra também como é definida a
gestdo de documentos no Dicionario de Terminoldgauivistica publicado pelo Estado de
Séao Paulo, tratando-se de “um conjunto de medidesti@as visando a racionalizacdo e
eficiéncia na criacdo, tramitacdo, classificac&o, primario e avaliagdo de arquivos”. Aponta
ainda a definicao da legislacao federal, onde ssidera gestdo de documentos “o conjunto
de procedimentos e operagles referentes a suacp@mdtramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediariandisaa sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente”.

Os termos explicitados acima referem-se a gestalatumentos mas néo séo
pertinentes o suficiente. Estes se complementamaiodo e permitindo uma melhor
compreensdo do exercicio de ‘gerir' a documenta&gue, portanto, nas palavras de

Bernardes o significado de gestdo de documentomglieor se encaixa:

Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetimotrole de todos os
documentos de qualquer idade desde sua producacuatédestinacdo final
(eliminacdo ou guarda permanente), com vistas #onalizacdo e eficiéncia
administrativas, bem como a preservacdo do pationdocumental de interesse
histérico-cultural. (1998, p. 11)

Definido o que aborda a gestdo de documentos pusieimer que ela é a base para
executar as praticas arquivisticas de forma detembe, ou seja, o acompanhamento do
processo de produgdo documental facilita desdengipio a manter o controle do acumulo
documental na sua criacdo que, consequentemertpul@so prazo de vigéncia dos

documentos, o periodo transitorio no intermedigpi@venindo a formagcdo de um arquivo



permanente extremamente volumoso, que corra ridegserda de informag&o, assim como
enquanto arquivo corrente.

O processo de gestdo define o ritmo do 6rgdonetituicdo. Para cada um, ela
funcionara de uma forma, de acordo com a produg@&eessidade em obtencdo de
informagao, classificagéo, ordenagéo, armazenangepteservacao permanente. A Tabela de
Temporalidade € um dos instrumentos de apoio digpisnpara o profissional, a fim de
aplicar sua realidade, que deve estar em sincoomea Teoria das Trés ldades.

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistidabela de Temporalidade é um
“instrumento de destinagdo, aprovado por autoridadgetente, que determina prazos e
condi¢cbes de guarda tendo em vista a transferémcalhimento, descarte ou eliminacéo de
documentos”. A Tabela deve ser revista, depoislaleoeada, por alguém responsavel por
algum Departamento Juridico do 6rgéo ou instityieédiom de confiar com base na legislacao
como na adequacédo da propria funcionalidade icgiital, o tempo legal de cada tipo de
documento. Logo, pode-se entdo, atribuir os doctwmsenTeoria das Trés Idades.

O ciclo vital dos documentos, também assim cham@adonstruido de acordo com as
necessidades de cada departamento e que respeit@sriegais da instituicdo. Especificando
a teoria, suas trés idades sao descritas comodasedocumentos em um Orgdo ou empresa
que sdo:corrente - se trata de documentos de uso diario tal commsuitas para iniciar
alguma atividade administrativaintermediario - apenas para consultas realizadas
periodicamente, na espera de que o prazo de tahdotdo tenha sua validade vencida; e
permanente documentos que sdo guardados por um longo pededempo devido o seu
valor historico, probatério ou informativo.

Devemos lembrar que os periodos para que a docagdenesteja enquadrada na
teoria, cumprindo a tabela, ndo necessariamengeréspeitar o prazo final para cada fase do
ciclo. E idealizada através de legislacdes Estadudlacional, datas que cumpram o
estabelecido por obrigacbes e prestacdes de girgitmdendo apds expirar o prazo, ser
prorrogado o tempo que o0 6rgdo ou instituicdo deter.



2.1 PROCESSO DE PRODUCAO DOCUMENTAL

A Producéo Documental € o elemento inicial do drerale gestéo.

Para a producdo documental, é favoravel que segzado de acordo com a
conveniéncia do departamento, funcbes descritas cpmepetem a ele. O assunto do
documento deve ter contetdo relevante o suficigsute que ndo haja uma producgédo indevida,
ou seja, uma producao sem fundamentos juridicofasirativos que possam ser relacionadas
mais adiante com alguma ac¢éo de carater institacion

Marilena Leite Paes especifica,

Producédo de documentos refere-se a elaboracacodomdntos em decorréncia das
atividades de um 6rgdo ou setor. Nesta fase, avistgudeve contribuir para que

sejam criados apenas documentos essenciais a attagépb da instituicdo e

evitadas duplicacdo e emissdo de vias desnecesgamigor consolidacdo de atos
normativos alterados ou atualizados com certa é&ega, visando a perfeita

compreenséo e interpretacdo dos textos; sugesic&miou extingdo de modelos e
formularios [...] (2004, p. 54)

O objetivo ao se desenvolver um documento sejafguaua finalidade € provar algo
que diga respeito a sua agao.

A producdo documental esta relacionada tambémacdefinicdo de suporte em que
sera produzida a documentacgdo, onde se registramoamacdes desejadas e a estrutura do

documento, ou seja, sua formalidade exposta degigreeu assunto.

2.2MICROFILMAGEM E DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUVO

O primeiro passo a ser tomado € o critério de ayadi criado para que nao haja falhas
depois de planejado a microfiimagem. Viviane Tessit(2002) apresenta a questdo dessa
gestao de avaliacdo e organizagdo sem se limitamemico suporte:

Para que os documentos de arquivo possam cumdr femgbes de informar a

pesquisa cientifica, faz-se necessario que os dmios estejam organizados,
corretamente acondicionada e armazenados e adeogtdadescritos.

O processo com o microfilme é o mesmo e talveaiatéouco mais trabalhoso, por
se tratar de um suporte delicado, fragil a mangéidae a poeira, podendo comprometer todo
o documento. A técnica de microfilmar nada mai® é&de a reproducdo do documento em

tamanho extremamente reduzido.



Sua conservacao é feita com a forma em que estéadzon acervo microgréfico, a
estrutura adotada seguindo os critérios de orgedmzeeferentes a quando o documento esta
em atividade, acompanhamento de temperatura e giana$#m de uma protecdo para que
nao exista a possibilidade de poeira ou coisas.aBdo essas atitudes de preservacao que
completam um bom estado para o arquivo perman@ngeie facilita setores interessados em
consultas eventuais nos arquivos permanentes. Artanria da fase permanente, uma vez
organizada € muito Obvia a saber quais informad@niveis e como acessa —las; segue
Belotto,

(...) Dessa preservacéo beneficiam-se a pesquesaiba e a prépria administracéo,
pois 0 processo decisdrio s6 pode ser satisfateritarinformado e adequadamente
instrumentado se puder recorrer a legislagdo, sslugbes j4 tomadas, aos casos

registrados em processos e em dossiés ou aos damlttantes em atos
administrativos semelhantes de que esta trataB&.LOTO, 2004, p. 14 -15).

Para acesso a conteudo destes documentos, aigastitleve oferecer ou um servico
pessoal, ou seja, uma pessoa responsavel a caedérragacdes a quem a solicitou, ou entao
levantar uma hipétese para transferéncia de sypartdigitalizacdo, por exemplo, que
disponibiliza em pouco tempo os resultados dessjdasse feito para fins administrativos é
interessante ja que existe 0 acesso a todo e qualpga de documento, que diga respeito ao
mesmo setor ou diferente.

Sobre a digitalizacdo Ferreira (2006) especifica:

(...) consiste na conversao de objetos para sup@edigitais com o intuito de
aumentar a sua longevidade. Esta estratégia opnestencialmente na reproducéo
de um objeto digital em papel, microfilme, ou quedgoutro suporte analégico de
longa duracéo e concentrar os esfor¢cos de presereag torno do novo suporte.

A digitalizacdo também €& por muitas vezes adotddaforma inadequada por
apresentar respostas imediatas ao solicitante. iBsdosurge pela necessidade maior em se
reter informacdes de determinados documentos, memmondo possuam significativa
freqiéncia de consulta. Algumas instituicdes inmpelste processo em sua gestao por
acreditar ainda na racionalizacdo de espaco, enurdoncom a disponibilidade de
informacdes, compartilhando-as possivelmente coermiénados setores ou atendimento a
populacao, caso exista. Com toda essa preocupat&e agilizar e fornecer a informacgao e
por entusiasmar-se com um ganho de espaco atravégyithlizacdo, como acontece na
microfilmagem, existe também a imprudéncia de sepdatiibilizar toda e qualquer
informacdo em banco de dados sem realizar uma ooganizacdo, prevenindo um

aglomerado documental desnecessario na migracspoete.



O microfiime n&o pode possuir tons variados, apamas monocromia. Para a
digitalizacdo, a questdo das cores nao influerpeéy contrario, o documento digitalizado
possui um alto nivel de visualizacédo, qualidadeesso em qualquer parte, uma consulta
aberta. A microfilmagem e digitalizacdo ndo pretisser necessariamente aplicadas juntas.
Trata-se de uma opcao onde o ideal é manter ocac&sslo e de qualidade preservando o

documento e sua autenticidade.



3 AUNIVERSIDADE DE MARILIA — UNIMAR

A Universidade de Marilia possui um Setor de Mittagem e um de Digitalizacao.
Séao departamentos sem qualquer tipo de comunicagé® si por questbes de idéias entre
seus coordenadores.

A documentagdo que chega para a microfiimageméndomesma que segue logo
depois, para a digitalizacdo. Existe uma forte gaeem cada departamento e propoésitos
diferentes relacionados ao motivo de se executl @gdo em mudanca de suporte.

Um exemplo que é adotado no trabalho é o casoap@aiamento Pessoal. Este € o
mais antigo da Universidade e possui uma diveeasliicdocumentacdo. Alguns documentos
sdo encaminhados ao Setor de Microfilmagem mas esie sdo digitalizados, tal qual, os
que séao digitalizados, ndo sdo microfilmados.

Por estarem sendo microfilmados, os documentos@dseqlientemente eleminados,
por terem uma ‘seguranc¢a’ de que ele ndo se penEigm, ndo existe uma preocupagdo em
duplicar esses microfilmes para todos 0s documertosdo existe uma conservacao
apropriada. Felizmente isso ndo ocorre na digégdio.

O fato preocupante na instituicdo é a impensadadale microfilmar e digitalizar a
documentacdo. N&o existe nenhuma proposta aprdaep&da coordenacdo ao receber os
documentos para conscientizacdo do como selecien@ara tais suportes. Nao existe limite
de idade documental ou finalidade de preservacstortua, por exemplo, para se controlar
essa geracao excessiva.

Existe um estudo sobre todos os fatos que ocon@rdniversidade em relacdo de

haver ou ndo um arquivo permanente.



4 PLANO DE TRABALHO

O plano de trabalho sera realizado da seguinteinaane

Atividade 01— Leitura da bibliografia
Através da literatura indicada pelo professor termador, foi realizada a leitura

referente ao tema do trabalho como base de apsitergando o universo da pesquisa.

Atividade 02— Visitas a instituicao
Escolha do Departamento para realizacdo do estadoaso, pedidos de permisséo
para tal realizacdo no Departamento, no Setor d@eoliimagem e no Setor de Digitalizacéo e

prévia iniciagdo da avaliacdo documental.

Atividade 03— Elaboracao do questionario
Foi elaborado um questionario para cada departamanfim de conhecer as

especificidades de cada um.

Atividade 04— Finalizacao da Pesquisa
Apoés a realizacdo da pesquisa de campo, seravebssipor a situacdo atual da
Universidade, questionar as formas de tratamentsaptando pontos pertinentes para uma

futura melhoria e apresentar questdes arquivistimam solucdo do problema.

Para expressar melhor os limites de tempo pareaeab da pesquisa, segue a tabela

do plano de trabalho:

Meses/ Out | Nov | Dez | Jan| Fev| Mar| Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out
Atividades

Leitura da| X X X X X

Bibliografia

Visitas a X X | X| X
Instituicdo  de

estudo

Elaboracdo de X X

guestionarios

Finalizacdo da X X
pesquisa




5 METODOLOGIA

Este projeto trata-se de uma pesquisa qualitatra bases em estudo de caso
especifico, realizado na Universidade de Mariliawais de visitas ao setor de microfilmagem
da instituicdo, para conhecimento das atividadesiomadas ao tratamento arquivistico. Para
estudo da producdo documental e servir de exemata p trabalho, foi escolhido o
Departamento Pessoal, por ser o0 mais antigo deetsidade.

Nestas visitas, estam sendo recolhidas informagies meio de questionarios
realizados no Departamento Pessoal, no Setor d®fititagem e no Setor de Digitalizag&o
além de acompanhamentos presenciais n0os mesmos.

Além de visitas, tem-se 0 apoio em bibliografiaid@Tomo referéncia e a legislacdo dos
documentos de microfilme para a certificacdo de ooreeta aplicacdo das leis e andlise da
teoria.

Todo esse processo € realizado, para informatvarafessor orientador, por meio de
relatorios de conhecimento e ajuste de dados emafgbes, se necessario, a cada nova visita

e a cada avanco na bibliografia recomendada.



6 CONSIDERACOES FINAIS

Os meios arquivisticos, quando bem executados ibemef a administracdo de
qualquer 6rgao ou instituicdo. Para isso, o commeaio prévio de como melhora-la através
desta € a iniciativa correta.

A instituicdo pode perder muito com a dificuldadms identificar de imediata
determinada informacédo, o que pde em risco umadande decisdo a informacao rica e
pertinente.

Para ndo haver situacao de risco, € importantsejtenha consciéncia a priori, do que
se é produzida na instituicdo. Analisar o que detado do documento pode oferecer para o
momento imediato e posterior. Prever sua necessid@dra evitar todas essas atitudes
imprecisas, € aconselhavel que toda a instituiggsya um plano de gestdo documental.
Assim, sera possivel um planejamento desde a pfiodigrumental até sua fase onde se deve
ou ndo descarta-lo ou integra-lo a documentos quedes as atividades da instituicdo e
futuramente, criar seu arquivo historico, com bossgrvacao e eficiente na captura de suas
informacéo tanto interna quanto para a sociedade.

Deve-se ter consciéncia ainda, que a microfiimagem digitalizagdo s&o recursos
favoraveis para cada perfil institucional, funcilishede de conservagdo e preservacédo e
disponibilidade de informacgfes através de freqigemanutencdes por pessoas competentes.
Assim, a instituicAo podera servir a seus fuindimsade forma eficiente e segura, se

tornando fonte confiavel de informacéao.
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