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Titulo: A conservacgédo e a organizacao da informag&do nos arquivos: proposta de

interveng&o no Arquivo Joaquim Falcdo Marques Ferrer
Resumo:

Este trabalho de projeto aborda a conservagao e a organizacédo da informacao no
Arquivo Joaquim Falcao Marques Ferrer, sob a guarda dos Servigos de Biblioteca
e Documentacéo da Faculdade de Letras da Universidade de Coimbra. Os objetivos
especificos sé@o: a) realizar o levantamento das intervencdes ja realizadas no
acervo e propor os ajustes necessarios; b) identificar os fatores de intervencéo e
indicar os procedimentos basicos de conservacao, bem como os materiais a utilizar;
c) propor um sistema normalizado de codificacdo e a descricdo normalizada do
aquivo, ao nivel da entidade detentora e do fundo; d) refletir sobre as condicdes de
acesso a informacéo do arquivo. A metodologia utilizada baseia-se no paradigma
gualitativo com um enquadramento na estratégia de estudo de caso. Os resultados
obtidos com o levantamento levam a propor medidas de correcdo, sendo as
principais: a monitorizacdo do ambiente de armazenagem, por meio da medicao
sistematica dos niveis de temperatura e humidade, a implementacdo da
higienizacdo e de reparos de conservacdo, bem como alteracbes no
acondicionamento e na armazenagem dos documentos. Para além destas
medidas, realizamos uma adaptacdo do quadro de classificacdo existente, uma
proposta de codificacdo do arquivo e a descricdo normalizada, quer da instituicao
detentora, quer do Arquivo, ao nivel de fundo, recomendando a continuidade do

processo como meio para proporcionar o acesso a informacao.

Palavras-chave: arquivistica; arquivos pessoais; arquivos privados; organizacao

da informacao; descricdo normalizada; preservacéo de acervos.



Title: The conservation and organization of information in archives: an intervention

proposal in Joaquim Marques Falcao Ferrer’s personal papers collection.
Abstract:

This project addresses the conservation work and the organization of information of
Joaquim Falcdo Marques Ferrer's Archives, under the custody of the Library and
Documentation Services of the Faculty of Letters of University of Coimbra. The
specific objectives are: a) carry out the survey of interventions and propose the
necessary adjustments; b) identify the policy factors and indicate the basic
conservation procedures, and the materials used; c) to propose a standardized
coding system and standardized description of the papers collection at the entity
level holder and at the archive group level; d) reflect on the archival information
access conditions. The methodology is based on a qualitative paradigm with a
framework based in the case study strategy. The results obtained, lead to propose
corrective measures, the main ones being: monitoring the storage environment, by
systematically measuring temperature and humidity levels, implementing the
cleaning and maintenance repairs, as well as changes in packaging and storage of
the documents. In addition to these measures, we performed an adaptation of the
existing classification scheme, a codification proposal and the standardized
description of both the institution and the archive, recommending the continuation

of the process as a means to provide entirely access to the information.

Keywords: Archival Science; Personal papers; Private papers; Information
Organization; Standardized description; Archives preservation
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DANIELA SANTOS
A conservagao e a organizagao da informagao nos arquivos: proposta de intervengao no Arquivo
Joaquim Falcao Marques Ferrer

Introducgao

Este estudo insere-se no ambito do curso de Mestrado em Ciéncia da
Informacgéao, tendo como titulo: “A conservagéo e a organizacao da informacéo nos
arquivos: proposta de intervencdo no Arquivo Joaquim Falcdo Marques Ferrer”.
Trata-se de um conjunto documental doado a Faculdade de Letras da Universidade
de Coimbra, pelo seu herdeiro, o Professor Doutor Diogo Falcao Ferrer, a 7 de
Fevereiro de 2013.

A proposta surgiu e foi abracada porque o tema nos desafiou e porque seria
uma oportunidade para desenvolver conhecimentos em relagéo ao tratamento da
informagao nos arquivos pessoais, um tema até entdo por nds desconhecido.

O objetivo geral do estudo € realizar uma proposta que, em linhas gerais,
sirva como base para a implantacdo de medidas favoraveis a conservacao e a
organizagao da informacéo existente no arquivo supracitado.

O arquivo € de carater pessoal, diversificado no seu conteudo, nas
tipologias e nos formatos documentais. As varias tipologias de documentacéo
identificadas foram: desenhos, esbocos, catalogos de exposicdes de arte,
fotografias, provas fotograficas, postais, cartdes, correspondéncia pessoal e
profissional, diarios, agendas, dossiés, notas do proprio autor e textos inéditos,
romances, poemas, soliléquios, publicacdes periodicas, recortes de jornal, para
além de alguma documentacdo pessoal. A documentacdo encontra-se dividida em
17 caixas e 78 pastas e as datas da documentacdo corresponde ao periodo de
1880 até 1993.

Para conseguirmos realizar o objetivo geral proposto, definimos um

conjunto de objetivos especificos, que foram:

a) realizar o levantamento preliminar das intervencdes prévias no arquivo,
€ propor 0s ajustes necessarios;

b) identificar os fatores de intervencéo, enunciar os procedimentos basicos
de conservacao necessarios e indicar os materiais a usatr;

c) propor um sistema normalizado de codificacdo para o arquivo;
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d) propor a descricdo normalizada do aquivo, ao nivel da entidade
detentora e do fundo e refletir sobre as condicdes de acesso a

informacgé&o.

A metodologia adotada neste projeto foi a metodologia qualitativa, com um
enquadramento num estudo de caso. A pesquisa qualitativa carateriza-se por ser
indutiva, holistica e com enfoques. A investigacdo € transdisciplinar e
interdisciplinar. Na pesquisa qualitativa, para a compreensdo do estudo dos
acontecimentos, 0 investigador usa a experiéncia pessoal, histérias de vida,
observacgodes, entrevistas, as interacdes, as imagens do estudo. Quando se recolhe
os dados no local da investigacao € necessario descrever 0s acontecimentos.

A investigagdo é flexivel porque ndo existe nenhum plano detalhado, o
investigador vai construindo o caminho. O investigador qualitativo apoia-se na
recolha dos dados, analise e interpretacao. Neste sentido, para a recolha dos dados
€ necessario o uso da entrevista e da observacao. O investigador tem de estar em
contacto direto com o estudo e com os individuos que o vao ajudar na recolha.

Nem todos os estudos de casos sdo qualitativos. A opcao pelo estudo de
caso ¢ feita pela selecado do objeto. No estudo de caso, o investigador ao recolher
os dados é que escolhe o percurso da investigacdo. No estudo de caso cada caso
€ Unico e por isso tem as suas complexidades e particularidades. Estes
investigadores sao conhecidos por passarem muito tempo no local da recolha dos
dados, onde observam e interpretam os acontecimentos. Para se conseguir uma
boa pesquisa as perguntas iniciais sdo: como e porqué. Estes investigadores
precisam de estudar a teoria para que compreendam a recolha dos dados.

De acordo com a metodologia adotada os procedimentos para realizar a
recolha dos dados foram a observacéo e o levantamento de toda a documentacao
e posteriormente a analise dos dados incidiu numa reflexdo sobre as melhorias a
obter para o arquivo, desde que materiais a adquirir, como pastas, caixas,
equipamentos, etc. Ainda optamos por propor uma nova adaptacdo do quadro de
classificacdo e um sistema normalizado de codificacdo para este arquivo. A
primeira fase neste projeto foi o estudo da teoria, a seguinte foi a observacéo da
documentacdo e a ultima fase foi a proposta de organizagdo da informacéo e a

proposta de descricdo normalizada e comunicacao da informacéao.
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Este trabalho de projeto esta estruturado em quatro capitulos, para além da
introducdo e da conclusdo. Nos dois primeiros capitulos fazemos uma revisdo da
literatura sobre os temas principais — a conservacao de documentos e a
organizacdo de arquivos — e nos dois Ultimos explicamos e desenvolvemos a
proposta de intervencgao.

Assim, no primeiro capitulo abordamos a conservacéo e a preservacao, dos
seguintes pontos de vista: defini¢cdes, procedimentos, uma breve abordagem sobre
0 percurso do papel, os principais fatores intervenientes para a sua degradacéo, os
procedimentos basicos de conservacao e por fim as medidas de protecdo para
evitar os danos.

No segundo capitulo falamos sobre a organizacéo e descricao da informacéo
arquivistica: definicbes e procedimentos. Neste capitulo, abordamos a
classificacdo, a ordenacéo e por fim a descrigdo normalizada e a comunicabilidade
da informacao nos arquivos e as regras a que estes procedimentos estao sujeitos.

No terceiro capitulo realizamos o enquadramento do estudo, no ambito da
metodologia qualitativa e do estudo de caso, explicamos o objetivo geral e os
especificos e por fim as etapas e procedimentos envolvidos na proposta a realizar.

No quarto capitulo, incidimos sobre a nossa proposta de intervencdo no
Arquivo Joaquim Falcdo Marques Ferrer, onde falamos sobre a preservacéo e
conservacao no arquivo, a organizacdo da informacdo do arquivo, a descricao
normalizada e ainda a comunicacéo da informacéo do arquivo.

As nossas expetativas em relacdo a esta proposta de intervencédo séo de
gue seja realizada pela instituicdo detentora do acervo, num futuro préximo, e ainda
gue o arquivo possa estar disponivel ao utilizador, tanto no espaco fisico como
online.

Por fim, no que respeita a bibliografia consultada para o estudo deste projeto
usamos as monografias de varios autores de referéncia, entre as quais teses de

mestrado, teses de doutoramento e artigos publicados em revistas cientificas.
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1 A conservacao e a preservagao dos acervos: definicoes e

procedimentos

1.1 Apontamentos sobre o percurso do papel enquanto suporte de

informacao

O papiro e o pergaminho foram largamente usados como suporte de escrita
na Europa e em algumas regides do Oriente. Mas a dificuldade observada na sua
obtencéo (especialmente no caso do pergaminho), aliada a sua escassez e a ampla
difusdo do seu uso, tornaram-nos cada vez mais dispendiosos. A combinacao
destes, bem como de outros fatores, levou a que, gradualmente, fossem
substituidos por um outro tipo de suporte: o papel.

Tradicionalmente, a invencao do papel é atribuida aos chineses e situada no
ano de 105 (Alves, 2001; Faria & Pericdo, 2008). Da China, o produto ter-se-ia
difundido geograficamente por outros sitios, principalmente com a ajuda dos arabes
gue, segundo consta, no séc. VII, o introduziram no Ocidente. Neste sentido, e de
acordo com Mendes (2008), os arabes teriam sido 0s responsaveis por aperfeicoar
a técnica de fabrico, ao elaborar o papel a partir de um tipo especifico de matéria-
prima: o trapo reciclado. Segundo Alves (2001), também os japoneses teriam
aperfeicoado a técnica de produzir papel. Inicialmente, e no mesmo século VI, este
era elaborado com produtos de origem vegetal, tendo como matérias-primas a
palha, a amoreira e, por fim, o canhamo. Séculos mais tarde, porém, conseguem
realizar a reciclagem do papel velho. Mais tarde, o linho também serve para fazer
papel e assim este ganha uma melhor aparéncia, com a introdugao do “lustro de
superficie através da passagem de colas ou da pigmentacédo para Ihe dar cor”
(Alves, 2001, p. 17).

Muito possivelmente, o papel apareceu na Europa a partir da Peninsula
Ibérica e da Italia. Na primeira, foi devido aos muculmanos do califado de Cérdova,
e posteriormente aos judeus que comecam também a fabricar o papel na regido

Andaluzia, tendo como principais centros, além de Cérdova, Cadis e Sevilha. Na
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Italia, o papel terd entrado em Italia pela Sicilia. Em Portugal, segundo Mendes
(2008), o papel aparece nos finais do séc. XIII.

No seu inicio, o papel era formado a partir da decomposicao de materiais de
origem vegetal, tais como o bambu e a casca da amoreira. Mais tarde, segundo
Alves (2001, p. 16), surge novo método em que “plantas fibrosas s&o
sucessivamente descascadas, maceradas em agua para facilitar a desagregacao,
cozidas em solugdes alcalinas a base de cinzas, batidas com ajuda de um pildo,
resultando dai uma pasta que se dilui em agua e se aplana em formas, secando ao
sol”. Assim, por volta do séc. Xlll ja se utiliza o trapo para a fabricagao do papel. O
trapo, mais barato e facil manipulacéo, exigia no entanto uma tarefa antecipada:
“escolha, limpeza e desinfecdo” (Alves, 2001). O papel trapo era confecionado a
partir de “trapos brancos de tecidos principalmente os feitos de linho e canhamo” (
Fritoli, Kruger & Carvalho, 2016, p. 5-6).

Conforme Mendes (2008) e Alves (2001), a invencao da imprensa, no sec.
XV, contribuiu para o aumento do consumo do papel. Essa aquisi¢cao teve efeitos
extraordinarios na vida dos individuos, pois desta forma os livros impressos
chegavam mais rapidamente as pessoas. Tendo em consideracdo que os livros
anteriormente tinham de ser copiados por monges copistas, e por isso podiam
demorar muito tempo a ser usados (e por apenas uma pequena parcela da
populacéo letrada), agora, com a imprensa e com o papel, que a ela adaptou-se
perfeitamente, a informacdo conseguiria chegar mais depressa as pessoas.

As principais vantagens do papel no Ocidente foram o seu baixo custo e a
sua rapidez de fabricacdo. No entanto, este papel inicialmente produzido era menos
forte e, consequentemente, menos resistente, tendo sido por isso proibido o seu
uso pelas chancelarias régias, principalmente para documentos permanentes e, em
virtude disso, continuava-se a usar o pergaminho (Faria & Pericédo, 1988).

No séc. XVIlI, Portugal foi ainda pobre em manufaturas do papel. As
manufaturas no pais, neste século, desenvolveram-se devido a José Maria Otone,
gue instalou trés unidades de fabricacdo do papel, uma delas na Lousa (Mendes,
2008; Alves, 2000). Em Portugal setecentista existiam algumas zonas destacadas
na industria do papel, que eram: “Feira/ Oliveira de Azeméis, Tomar, Lousa, a
Abelheira/Trangao” (Alves, 2000).
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Durante séculos, a composi¢cdo do papel sofreu alteracdes. No séc. XVI as
paginas dos livros estdo “brancas, flexiveis e expressas” (Cabral, 2002, p. 142),
mas na segunda metade século XIX as paginas dos livros estdo amareladas, quase
castanhas, onde tem algumas manchas de acidez que foram provocadas pelas
tintas (Cabral, 2002).

No séc. XIX, ainda de acordo com Alves (2001), surgem as primeiras
maquinas de fazer papel, e os seus aperfeicoamentos continuam neste século.
Consequentemente, a capacidade de produzir papel aumenta, e muito, e traz
alteracoes significativas no que respeita ao tipo de pasta a utilizar, deixando de se
usar o trapo e o linho para usar o algodao. Mas, como nem esta matéria-prima era
suficiente para os niveis de producdo que passam a existir, entdo, nesta altura
fizeram-se varios estudos experimentando as fibras vegetais de varias plantas. Em
1846, Henri Voelter consegue ‘“retirar as matérias incrustantes das fibras
celulésicas” (Alves, 2001, p. 20), o que permite desfazer a madeira e formar uma
pasta que é mais conhecida como pasta mecéanica. Este novo papel, criado com
esta nova técnica de fabrico da pasta, pela pouca resisténcia, espessura,
durabilidade e, principalmente, pela composicao quimica, degradava-se, e ainda se
degrada, rapidamente, para além de, externamente, apresentar uma cor
amarelada. Mas, como era mais barato, era utilizado para os jornais, visto que se
lia e deitava-se fora (Alves, 2001, p. 19-20). Em 1860, consegue-se que o papel se
torne branco, e que passe a ter um aspeto semelhante ao papel que anteriormente
se fabricava, a base de trapos. Agora, o método “era submeter as substancias
fibrosas a um tratamento quente, com solugdes alcalinas de soda ou cloro” (Alves,
2001, p. 20). Mais tarde, passa ser utlizado o processo bissulfito, isto €, a reacao
do acido bissulfito na madeira, de modo a degrada-la. Em 1875, é criada a pasta
de soda. Aplica-se no pinho que elimina a resina. Posteriormente surge 0 processo
sulfato, em que se aplicava a quente uma solucao de mistura de sulfeto de sédio e
hidroxido de sodio que, atuando sobre a madeira resinosa reduz a estilha, e com
isto d4 uma pasta acastanhada que torna o papel mais consistente, normalmente
usado para embalagens e uso industrial. Assim surge o papel Kraft ainda hoje

usado para embrulhos e para a fabricacdo de sacos (Alves, 2001, p. 20-21).
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Segundo a mesma autora (Alves, 2001, p. 22-23), no séc. XX iriam surgir
variados tipos de papel, como por exemplo o cartdo ondulado. Apés a Segunda
Guerra Mundial os paises da Europa do Sul, Norte de Africa e América Latina
comecaram a desenvolver a industria do papel a base de matérias pobres, como a
palha, o trigo, o0 arroz e a aveia, que serviam para fazer embalagens de cartéo.

Na década de 60 do mesmo século, Portugal comeca a desenvolver uma
pasta de papel altamente qualificada, a pasta de eucalipto, ou melhor, a
transformacéo do sulfato do Eucalipto globus. A pasta de Eucalipto globus é uma
pasta celuldsica que foi usada pelos nérdicos nos anos 50 (Alves, 2001, p. 23).

Com esta breve explanacdo sobre a ja larga historia do papel, quisemos
chamar a atencao para o facto de que, quando estamos a ver e a manusear um
documento, temos de nos perguntar a respeito do tipo de papel que temos em
nossas maos. A fabricacdo do papel ao longo dos tempos, sobretudo na Europa,
foi evoluindo e os produtos com que se fazia a pasta de papel foram-se
modificando, tornando o produto, regra geral, mais fragil e suscetivel a degradacéao,
pela introducdo de uma diversidade de produtos quimicos no seu processo de
fabrico, com as consequéncias que conhecemos, sendo necessarias, cada vez
mais, medidas de preservacdo! e conservacdo’ adequadas a travagem do

processo de envelhecimento.

1.2 A conservacgédo e a preservacao dos documentos em papel: definicdes,

fatores intervenientes e medidas de intervencao e de protecao

1.2.1 Definicdes

Hoje, sabe-se que para uma boa preservacdo do papel é necessario que

existam boas praticas de manuseamento e de um ambiente estavel. As reacées

1 “Aplicagao de medidas e procedimentos tendentes a prevenir a degradagao fisica dos documentos
e a garantir a sua seguranca contra acidentes e intrusées” (NP 4041, 2005, p. 14).

2 “Conjunto de medidas de intervengao sistematica e direta nos documentos, com objetivo de impedir
e/ou neutralizara sua degradagéo, sem alterar as caracteristicas fisicas dos suportes” (NP 4041,
2005, p. 14).



DANIELA SANTOS
A conservagao e a organizagao da informagao nos arquivos: proposta de intervengao no Arquivo
Joaquim Falcao Marques Ferrer

guimicas podem danificar os documentos, sendo que a mais comum no papel é a
hidrélise de acidos. A este respeito, refere-se que para uma boa preservagéo o pH
do papel, medido com equipamentos e/ou produtos apropriados, deve estar entre
7 e 0 143. Nas palavras de Ogden (20014, p. 17) “um dos objetivos da preservagdo
€ retardar a formacéo dos acidos”, podendo-se para isso recorrer, dependendo do
caso, a desacidificacado do papel, que se obtém quando se lava o papel e dele se
retiram os residuos quimicos que estdo a causar danos. A esta desacidificacao
segue-se, regra geral, a reserva alcalina. Mas, a vida do papel depende ndo s6 dos
valores de pH, mas também dos seus constituintes. Assim se o papel contiver
lignina e outros compostos quimicos nocivos, geralmente introduzidos no seu
fabrico, certamente ira, num ambiente desfavoravel, envelhecer mais rapidamente
(Ogden, 2001).

De acordo com Spinelli, Brandao e Franca (2011), a conservacéo abrange
medidas e métodos particulares que séo utilizados para a preservacdo dos
documentos, e ainda para a estabilizacdo do processo de deterioracdo do mesmo,
guando ja instaurado, ainda, segundo esses autores, existem dois tipos de
conservagdo: a conservagdo preventiva e a conservagdo reparadora. A
conservacao preventiva corresponde a medidas e estratégias que contribuem para
a conservacao dos acervos. Este tipo de conservacao envolve o ambiente em que
os documentos se encontram armazenados, bem como ao seu acondicionamento*
e acesso, e tem como objetivo prevenir e retardar a sua degradacéo. A conservacao
reparadora tem como objetivo intervir na recuperacao dos materiais que compdem
os documentos, visando melhorar o seu estado fisico.

A conservacao deve ter prioridade em relacdo ao restauro, este Ultimo sé
sendo realizado se ndo houver outra alternativa viavel. Nesse caso, a intervencao

nos objetos deve ser minima, para que sejam alteradas minimamente as suas

3 “o pH é o valor que se usa para indicar o grau de acidez ou alcalinidade de uma substancia, que
€ determinado pelo célculo de ions de hidrogénico presentes nela. Mede-se numa escala de 0 a 14
sendo meio 7 a neutralidade. Os valores de 0 a 6.9 indicam grau de acidez, a partir de 7.1 até 14 o
grau de alcalinidade.” (Spinelli, Branddo & Franc¢a (2011, p. 8).

4 Colocagéo do documento em unidades de instalacdo adequadas a sua preservacao e conservacao
fisica (NP 4041, 2005, p. 14).
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carateristicas originais (Ghizoni & Teixeira, 2012; Freitas, 1999; Ogden, 2001,
Cabral, 2002).

Hoje emdia, a conservacgao preventiva tem sido cada vez mais recomendada
na literatura cientifica, dado que néo pretende intervir diretamente no objeto, mas
no ambiente em que 0 mesmo se encontra, para que a sua conservacao seja mais
duradoura. Por esta logica, a conservacao restauradora é apenas indicada em
casos de extrema necessidade. Para Ghizoni e Teixeira (2012), a conservacao
preventiva torna-se um grande desafio, porque encontra-se dependente do controlo
de fatores externos como a temperatura, a humidade relativa, a qualidade do ar, a
luz natural ou artificial, os insetos, roedores e outros animais, 0S terramotos,
furacdes, incéndios entre outros, 0 que torna mais complicada a sua realizagéo.

Segundo Ogden (2001b), para diminuir os efeitos dos fatores externos, ha
gue ter os equipamentos necessarios para impedir que a luz entre nos acervos,
controlar a humidade, a temperatura e manter o acervo limpo para que insetos ou
outros tipos de animais nao surjam e danifiquem a colecéao.

A preservacdo entende-se como cuidar do que esta relacionado com a
deterioracdo dos documentos com vista a sua conservacao, salvaguarda e defesa.
(Spinelli, Branddo & Franca, 2011). O trabalho de preservacdo nos acervos €
muitas vezes complicado, pela diversidade dos materiais e técnicas, o que complica
a tarefa da preservacao (Ghizoni & Teixeira, 2012).

Em resumo, a preservacao tenta travar a deterioracdo dos documentos,
sendo via de regra pontuais as intervencdes realizadas individualmente nos objetos
para a preservacgao de toda a colecdo. E, para que se possa fazer a preservacao,
€ necessario, em primeiro lugar, selecionar os documentos em deterioracéo e
depois escolher o tratamento mais apropriado, e que vai depender de cada caso. °

Finalmente, conforme alerta Cabral (2002), um dos grandes problemas para

a conservacao e preservagao sao as verbas, pois sdo sempre muito limitadas nos

5 A este respeito, Howes (2009) diz, por exemplo, que o papel mais complicado para a conservagao
e preservacao é o papel de jornal que normalmente é de péssima qualidade. Neste caso ndo é
possivel restaurar e preservar os jornais em processo de deterioragdo, mas sim preservar a
informacao contida neles, recorrendo a microfilmagem.
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termos de orgamento para os arquivos e também para as bibliotecas, uma vez que
€ muito caro fazer uma conservacgao preventiva adequada. Deste modo, para uma

boa preservacao e conservacgao € necessario tomar determinadas medidas como:

Construcéo de edificios e a sua manutencao; selecdo de equipamentos
desde o mobiliario ao sistema de ar condicionado; elaboracdo e a
implementac&o do plano de emergéncia; os programas de desinfestacédo
e de limpeza das espécies, os programas de acondicionamentos das
espécies, o levantamento da situacao fisica das espécies; transferéncia
de suporte, isto €, a fotografia, o microfilme, a digitalizacéo, os programas
de encadernacéo corrente obrigando a selecdo das pecas a encadernar e
a tomada de decisdes sobre o melhor processo a utilizar; o trabalho de
restauro propriamente dito exigindo uma intervengdo Ilaboratorial
minuciosa (Cabral, 2012, p. 65).

1.2.2 Principais fatores intervenientes: humidade, qualidade do ar e
temperatura

Segundo Ogden (2001b), a humidade nos edificios € comum e é um fator
gue deve ser controlado, visto que estraga os documentos ou livros. A humidade
no papel faz com que se formem acidos provenientes das reacdes quimicas que se
desencadeiam em presenca da agua, e para isto deve-se considerar o ambiente
em gque os documentos se encontram.

Em caso de humidade, é normal que o papel cheire a mofo, fruto de infecbes
fungicas, e, neste caso, € necessario tratar com urgéncia este problema. Segundo
Cabral (2002), uma das primeiras medidas a tomar é secar os documentos e reduzir
a humidade do ambiente, evitando-se retirar o mofo quando o documento ainda
estiver humido, para que ndo ocorram manchas no documento. Para que o
documento fique em boas condicdes, uma vez seco, € necessario limpa-lo com um
aspirador de p6 e uma escova de cerdas macias. De acordo com Freitas (1999), a
ventilacdo do ambiente de acervo, em horarios e por periodos controlados é uma
boa medida para alterar as condicdes ambientais e evitar que o problema se

propague. Mas, claro esta que todos estes procedimentos tém de ser avaliados,

10



DANIELA SANTOS
A conservagao e a organizagao da informagao nos arquivos: proposta de intervengao no Arquivo
Joaquim Falcao Marques Ferrer

caso a caso, e tém de ser decididos e realizados por profissionais capacitados e
experientes neste tipo de intervencgoes.

Mas, de acordo com diversos autores, ndo é s6 o mofo que se desenvolve
em presenca de humidade, mas também os insetos e as bactérias. E para
minimizar esses tipos de problemas, é preciso manter as salas de leitura e os
depositos dos arquivos com uma temperatura estavel, nao devendo ultrapassar
valores entre os 18°C e os 22°C, dependendo do tipo de documento. Serd, pois,
necessario, de acordo com Freitas (1999) que o edificio mantenha naturalmente a
estabilidade desejada ou entdo que a instituicdo invista em equipamentos para o
efeito (ar-condicionado, humidificadores e desumidificadores, filtros, etc.).

Ogden (2001b) lembra que as instituicdes que salvaguardam os documentos
tém de ter uma preocupacdo com a preservacao e com o controlo da humidade
relativa do ar e da temperatura ambiente. Tanto a humidade relativa alta quanto a
humidade relativa baixa podem provocar danos variados aos materiais (acidez,
ressecamento, ataques de agentes biologicos, etc.). Por isso, esta autora
recomenda que a temperatura seja de 21°C ou menos e que a humidade relativa,
que tem de estar estavel, ndo ultrapasse o minimo de 30% e o maximo de 50%°.

Héa que controlar a humidade relativa e a temperatura, pois sdo fundamentais
para que se retarde a danificacdo dos materiais existentes nos acervos. Os niveis
de temperatura e humidade devem ser constantes, sem grandes modificacdes, nem
mesmo a noite nem por ocasides especiais. A temperatura e a humidade relativa
do ar deverdo estar também registadas para que possam ser conhecidos e
estudados os seus valores ao longo do tempo. E importante este controlo da
temperatura e da humidade relativa do ar para que nao existam danos no prédio e

nos acervos, tendo em conta que as flutuacdes sao, como dissemos, prejudiciais.

6 Esses valores dependem dos tipos de materiais. Por exemplo, para a preservacao de negativos,
Fischer e Rob (1997), referidos por Freitas (1999), sugerem que a temperatura permanente seja de
20° C e que a humidade relativa se verifique a volta de 20% e 30%. Segundo Pavao (1997), referido
por Freitas (1999), as imagens fotograficas em cor devem ser armazenadas em arquivo frio, porque
0s corantes sdo instaveis e tém a velocidade de deterioragdo vinculada a temperatura ambiente.
Para cada aumento de 5° C na temperatura, reduzir-se-ia o tempo de permanéncia destas cole¢des
a metade.
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Estes dois problemas fazem com se acelere a deterioragéo e os efeitos mais
visiveis no papel sdo as ondulacfes, o enrugamento, o desprendimento das tintas,
0 empenamento (nos livros) e por fim o rompimento de emulsdes fotograficas. Para
que isto ndo aconteca, recorda Ogden (2001b), hd que manter os espacos dos
acervos com instalages climéticas adequadas ao controlo da temperatura, da
gualidade e da humidade do ar.

Ainda, de acordo com a mesma autora (Ogden, 2001b, p. 9), a intensidade
da luz é medida em Lux ou pés-vela, em que um pé de vela é equiparado a onze
lux. No papel, a intensidade da luz n&o deve ultrapassar os 55 lux e, em outros
materiais menos sensiveis, pode ir até 165 lux. Para que se consiga medir a luz é
necessario ter um medidor ou uma maquina fotogréfica reflexiva com medidor de
luz. A luz natural ndo ajuda na preservacdo dos acervos, pois danifica-os com
grande facilidade, e por isso, o acervo nao devera ter janelas desprotegidas, mas
deverdo estar cobertas por persianas, pain€is ou outros instrumentos que nao
permitam o sol passar, para que a luz natural seja a minima possivel dentro do
arquivo.

Segundo Coradi e Eggert-Steindel (2008, p. 351) a iluminacdo pode causar
o desbotamento ou escurecimento do papel e das tintas, além de poder acelerar a
degradacdo de uma substancia chamada lignina’. Deve-se reduzir a exposicdo a
luz e para isso, pode-se reduzir o tempo e ainda usar-se lampadas proprias para a
conservacao. E, quando pensamos em luz natural, provavelmente ndo nos passa
pelo pensamento que este tipo de luz também faca mal aos documentos e visto
desta maneira a luz incandescente também os estraga. Neste sentido, € necessario
gue a luz natural ou a luz incandescente s6 se devam utilizar o minimo possivel.

Conforme Ogden (2001b, p. 10-13), alguns dos efeitos visiveis do excesso
de exposicdo a luz no papel sdo o escurecimento, o amarelecimento, a
descoloracao, o endurecimento das fibras de celulose e ainda o enfraguecimento
do papel. Ainda, segundo a autora, tem de existir um controlo da qualidade do ar,

porque o0s poluentes fazem com que exista uma deterioracdo dos materiais de

7 Ou lenhina, em Portugal “A lenhina € um polimero natural, amorfo e de composigdo quimica
complexa, que confere solidez as fibras de celulose. Devido a sua reactividade quimica, quando
exposto muito tempo a iluminacao pode tornar-se fortemente escura (amarelada), o que explica o
amarelecimento dos papéis” (Rocha, 2011, p. 12).
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arquivo e bibliotecas. O que consideramos por poluentes sdo o0s gases, as
particulas e ainda os contaminantes que na maioria S&o 0 0zono, 0s peroxidos, o
oxido de azoto e por fim o di6xido de enxofre. Os contaminantes estimulam reacdes
guimicas que permitem a formacao de acidos nos materiais. O papel e o couro sao
0s que mais ficam vulneraveis. O papel fica rigido e descolorido e o couro fica
poeirento e fraco. E, ainda, as particulas, em especial as fuligens, que desfiguram
0s materiais, arranham e sujam. A autora lembra que existem maneiras de remover
0s contaminantes gasosos com lavadores de gas, filtros quimicos e ainda por uma
combinagcdo de ambos. Por isso, e para controlar o ar sugere algumas medidas,
das quais mencionamos: efetuar trocas de ar nos locais onde as colec¢des sao
depositadas, desde que 0 ar que entre seja 0 mais limpo possivel e armazenar 0s
acervos em involucros de qualidade arquivistica. Diante da impossibilidade de
eliminar na totalidade as fontes de poluicdo atmosférica, pode-se diminuir algumas
das fontes de poluicao, tais como: cigarros, tintas, produtos de limpeza, maquinas
fotocopiadoras, entre outras. Finalmente, ao construir os arquivos, deve dar-se
preferéncia aos locais em que 0 ar seja mais puro. Mas, como muitas vezes estes
arquivos sao constituidos em instalacdes ja existentes, nesses casos as medidas

de controlo podem ser a alternativa viavel na reducéo da poluicdo atmosférica.

1.2.3 Procedimentos basicos de conservacao: higienizacéo e realizacdo de
peguenos reparos

Segundo Carrasco (n.d.) a higienizacdo € um processo de limpeza que
concorre para a preservacao dos documentos. Um dos métodos de limpeza a seco
gue podem ser facilmente utilizados € a limpeza mecanica, ou superficial, que
remove a sujidade dos documentos ou objetos.

A existéncia de pd nos acervos, aliada a outros fatores, favorece o
desenvolvimento de fungos que ocasionam estragos no documento (Curitiba.
Secretaria de Cultura. Arquivo Publico do Parana, 2007). E nesse sentido que 0s
acervos tém de estar limpos, devendo-se proibir a entrada de comida nesses

ambientes, pois atraem os agentes biologicos.
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A difusdo e desenvolvimento de micro-organismos é causada pela
acumulacéo do p6é no ambiente que podera trazer danos ndo s6 aos documentos,
mas também a saude dos funcionarios. E neste sentido que a higienizacio deve
ser realizada regularmente (Curitiba. Secretaria de Cultura. Arquivo Publico do
Parand, 2007, p. 7).

De acordo com Spinelli (1997, p. 43) a limpeza dos documentos efetua-se deste
modo:

sobre superficie plana, a seco, com a utilizacdo de p6 de borracha (p. ex.
borracha plastica TK Plast, Faber Castel); este procedimento é geralmente
utilizado em documentos planos (gravuras, impressos, partituras, etc.).
Coloca-se um punhado de p6 de borracha sobre o documento e, com
movimentos leves e circulares, partindo do centro para as bordas,
executa-se a limpeza com o auxilio de uma boneca (espécie de chumaco
feito com gaze e algodao).

Segundo Carrasco (n.d., p. 5-9), os materiais comumente usados para a
higienizacdo sdo: pincéis, aspiradores, borrachas, espatulas e p6é de borracha. Os
pincéis podem ser mais estreitos ou largos dependendo do tamanho do objeto.
Estes pincéis deverdo ser bem flexiveis e possuir cerdas macias. Caso 0s pincéis
possuam uma parte metéalica, a mesma devera ser tapada com fitas teflon ou outro
material, evitando o contacto com o documento, para que este ndo se danifique.
Ainda, de acordo com Carrasco (n. d), as espatulas podem ser de metal ou de
bambu. A espatula de bambu devera ser utilizada quando os documentos
possuirem dobras ou entdo quando existirem folhas sobrepostas umas as outras.
Por fim, a espatula de metal servira para retirar os agrafos ou outros materiais
metalicos que o documento contiver. Em ambas as espatulas deve ter-se o cuidado
no manuseio, para nao rasgar o documento. Quanto ao aspirador de po, trata-se
de um equipamento préprio para as bibliotecas e os arquivos, que serve para
aspirar o p6é da mobilia, das estantes e ainda para uma limpeza superficial dos livros
como as capas, lombadas e bordas. O aspirador devera ter escovas redondas e
cerdas macias e ainda tela fina de protecéo no bico.

Quanto ao local a ser usado para executar a higieniza¢do, Arquivo Publico

do Parana (Curitiba. Secretaria da Cultura. Arquivo Publico do Parana, 2007,)
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recomenda que 0 mesmo seja arejado e limpo e que o responsavel pelo
procedimento utilize luvas, mascara com filtro para o pé, 6culos e bata branca.
Coradi e Steindel (2008, p. 357,) ainda acrescentam que 0s equipamentos a usar
na higienizagado devem incluir algumas partes do corpo: “na cabega: mascara, touca
e 6culos de proteccao; Tronco: avental de mangas longas; membros superiores:
luvas e por fim membros inferiores: botas”.

Depois de realizar a higienizacdo nos documentos, ha que seleciona-los e
ver quais deles necessitam de pequenos reparos.

Segundo Moi (2000), os reparos sao pequenas intervengdes que tém como
objetivo interromper um processo de deterioragcdo num dado documento. Para
realizarmos a estas pequenas reparacdes temos de seguir critérios técnicos e
éticos rigorosos.

De acordo com Moi (2000, p. 34-35), os materiais mais usados para as
pequenas reparacdes de suporte sdo adesivos e papéis especiais. Quanto aos
primeiros, 0s mais usados sdo a cola meticelulose e/ou a cola de amido. Os
segundos sdo os papéis de fibras especiais e quimicamente neutras. A cola
metilcelulose é sollvel em agua e tem um carater reversivel. Ainda, para que se
possam realizar os pequenos reparos em documentos temos de ter alguns
instrumentos, que sdo: mesa de trabalho, pin¢a, papel mata-borrédo, entretela sem
cola, placas de vidro, peso de marmore, bisturi, espatula de metal, espatula de
0ss0, pincel chato, pincel fino e, por fim, filme de poliéster.

Quando existem rasgos numa folha, “deve-se preparar a area danificada
acamando as fibras do papel, de ambos os lados do rasgo e em toda a extensao”
(Spinelli, Brandéo & Franca, 2011, p. 21), com ajuda de um pincel seco e de uma
espatula. Caso o papel escolhido para o remendo seja o0 papel tipo japonés, deve-
se usar uma tira e o seu tamanho deve ultrapassar os 5 mm dos bordos do local a
remendar, depois “esgarcar-se bem as fibras dos dois lados da tira de papel
japonés e aplica-la com cola meticelulose pelo verso, sobre as partes unidas do
documento” (Spinelli, Brandao & Franga, 2011, p. 21). Para a conclusdo da
reparacao do documento deve-se efetuar a planificacéo do reparo deixando a folha
tratada em um tipo de sandwich feito com tela monyl ou voile, mata-borrdo e uma

placa de PVC, e sobre esta colocar alguns pesos e deixar por um tempo suficiente
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para a secagem plena da parte do documento remendada. Outro material que se
pode utilizar para remendar € fita Filmoplast R® ou fita filmoplast P®, pois este
material é transparente e a sua cola, sendo neutra®, é prépria para a conservacao
(Spinelli, Brandéo & Francga, 2011, p. 21-22).

Ainda, segundo Spinelli, Branddo e Franca (2011, p. 22), no caso de o
documento ter partes de texto em falta ou perdas de partes deve-se fazer o que foi
anteriormente mencionado, verificando as caracteristicas do suporte original e do
papel que sera usado para o enxerto; de seguida, deve-se tirar um molde em papel
vegetal, da area a ser completada, excedendo 5 mm sobre o limite da &rea perdida.
Apoés o desbastamento das fibras do local do dano, € colocado o papel japonés a
ser utlizado no enxerto, aderindo-o com a cola metilcelulose. Dependendo da
guantidade e da extensdo dos remendos assim realizados, esta acdo deve ser
completada com a fixagdo de um reforco de papel japonés de baixa gramagem,
pelo verso da area tratada.

A nosso ver, para a realizacdo de pequenos reparos é necessario ter o
maximo cuidado na escolha do material a usar e ainda ter muito cuidado no
manuseamento do documento, tendo em conta a sua fragilidade e as suas
condicbes de conservagcdo. A intervencdo, ademais, requer conhecimentos
técnicos especificos, devendo ser realizada por quem tem conhecimentos

suficientes sobre o assunto.

1.2.4 Medidas de protecdo imediata: acondicionamento e armazenagem

Para Costa (2003), o acondicionamento é a guarda de documentos.
Segundo Freitas (1999, p. 28), “o acondicionamento primario envolve a escolha dos
materiais que vao estar em contato direto com o objeto e que impedirdo a entrada
de agentes de deterioracdo e o manuseio inadequado”. O acondicionamento
secundario é o ato de armazenar que vai implicar o ambiente e o mobiliario. De

acordo com Freitas (1999) e Howes (2009), o acondicionamento s6 deve ser

8 “pH é uma medig&o que indica se uma solugéo liquida € acida (pH7). Uma solugdo neutra s6 tem
o valor de pH=7 a 25 °C, o que implica varia¢des do valor medido conforme a temperatura (Rossi,
2012, p. 10).
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realizado quando os documentos tiverem sido higienizados. Para isso, podem ser
usados varios materiais como: pastas, caixas, envelopes e outros involucros de
varios tamanhos. O acondicionamento visa, portanto, impedir a danificacdo dos
documentos através do contacto direto com o pé, a luz, os desastres naturais e
ainda a migracao da acidez, sendo a sua primeira capa de protecao.

Segundo Carrasco (n.d.), o papel a ser usado no acondicionamento devera
ter um pH alcalino ou neutro, o que dependerd das carateristicas do préprio
documento. As embalagens de acondicionamento deverdo ser adaptadas aos
formatos dos documentos.

Uma das formas de proteger os documentos da deterioracéo € ter o0 maximo
de cuidado com o tipo de materiais e tamanhos a usar no seu acondicionamento,
pois 0s materiais ndo devem de ser muito grandes nem muito pequenos; e tem de
existir bom senso para a escolha destes materiais.

O papel avulso necessita de protecio em pastas ou envelopes de poliéster®.
A colocacdo em envelopes de poliéster € normal quando os objetos sao de grandes
dimensdes e quando o documento esta muito fragil ou é muito usado.

De acordo com Odgen (2001a), um dos meios de acondicionamento dos
documentos é a sua colocacdo em pastas. Estas pastas sdo uma solucao mais
econdmica, mas tém de ter pouca ou nenhuma lignina, e as mesmas também
deveréo ser tratadas com papel alcalino. Para as fotografias e cartas heliogréficas,
tém de ser usadas pastas com pH neutro isentas de lignina, devido a sensibilidade
desses materiais. Estes dois meios de acondicionamento podem ser encontrados
nos fornecedores de materiais de conservagdo ou entdo podem ser preparados
individualmente com um cartdo de qualidade arquivistica. Para ndo danificar os
objetos contidos nas pastas, estas deverdo ser ligeiramente maiores do que o
objeto. Estas pastas nunca deverdo estar sobrelotadas, para que ndo possam
surgir danos no material guardado, por isso, tem de existir bom senso quanto as
guantidades que cada caixa devera conter. Se 0s objetos forem frageis e de

grandes dimensdes, a pasta devera ser feita de material forte e rigido, como o

% “Filme transparente; qualquer substancia macromolecular resultante da condensacéo de alcoois
poliidroxilados com &cidos polibasicos” (Morelatto, Mantovani & Lovizio, 2007, p. 75).
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papeldao de arquivo. As pastas devem ser rotuladas, para que se saiba o que
contém?0,

Segundo uma publicacdo da entidade brasileira Paco do Frevo (2014, p. 8),
para que exista uma boa circulagdo do ar, ndo se deve acondicionar os documentos
encostados a parede. Quando o acondicionamento ndo ocorreu com os melhores
materiais para o caso, ou 0s documentos nunca foram acondicionados, pode
ocorrer a deterioracdo do papel. Por isso, torna-se importante tomar medidas de
acondicionamento para a protecao dos materiais de arquivo.

A armazenagem € o ato de guardar o documento, tendo em conta que pode
ter sido acondicionado ou ndo. Ha varias modalidades para o efeito.

O armazenamento vertical apenas € aconselhado quando as pastas e os
documentos estdo bem apoiados, pois, evita estragos nas margens e o0
enrolamento. E preciso ter cuidado para ndo se encher demasiado as caixas, visto
gue podera trazer danos ao documento quando for preciso retira-lo da caixa.
Quando uma caixa nao esta cheia é necessario preencher os espacos. Para isso,

podem ser metidos cartdes de espacamento (Odgen, 20014, p. 10).

De acordo com Arquivo Publico do Parana (Curitiba. Secretaria da Cultura.
Arquivo Publico do Parana, 2007, p. 22) para a armazenagem, as prateleiras devem
ter “1 metro de comprimento e com uma capacidade de 5 caixas-arquivo tamanho
padrao”. Eis alguns conselhos muito Uteis oferecidos por Spinelli, Brandao & Franca

(2011, p. 49), quanto ao acondicionamento e a armazenagem:

Os documentos devem ser guardados em arquivos de maiores
dimensbes, bem fixos e dentro de saco de poliéster. Utilizamos arquivos
maiores para 0 armazenamento de documentos soltos, também em sacos
de poliéster. Os documentos maiores (com mais de 75cm de altura ou
largura) devem ser guardados em posicao horizontal separados uns dos
outros, em estantes de extensdo suficiente e que ofereca muita
seguranca. Os documentos e mapas devem ser mantidos em gavetas
horizontais, acondicionados em envelopes de papel neutro ou poliéster.

Nao devem ser dobrados.

10 A cotacdo arquivistica é o procedimento indicado, neste caso.
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Ogden (a 20014, p. 10) enumera uma série ampla de recomendacdes sobre

0 acondicionamento e a armazenagem de documentos, que resumiremos a seguir:

a) deverdo ser usadas pastas, caixas e involucros de qualidade arquivistica,
dependo do tipo e formato do documento;

b) n&o se deve misturar documentos agrupados, soltos, nem livros com papeis;

c) os documentos inseridos dentro de uma mesma caixa tém de pertencer a
mesma categoria e tamanho;

d) as caixas devem ser posicionadas preferencialmente na vertical,

e) as fotografias devem ser postas em caixas de tampa articulada e os
negativos em placas de vidro deverdo ser guardados na posicéo vertical,
para impedir que se danifiquem;

f) o mobiliario devera ser de aluminio anodizado, mas caso néo seja possivel
usa-los, as prateleiras de arame cromado sao uma alternativa. A mobilia de
madeira ndo é adequada, mas podemos utilizar os seladores para tentar
bloquear as emissfes de gases.

De acordo com o Arquivo Nacional do Brasil (Brasil. Ministério da Cultura.
Arquivo Nacional, 2005, p. 14) o armazenamento para grandes objetos como
mapas, cartazes e plantas deve ser realizado na posi¢cao horizontal.

Para que nao exista perigo para a deterioracdo dos objetos dos acervos, é
necessario escolher as mobilias adequadas, tentando evitar a mobilia de madeira,
em especial a de carvalho. Quando se vai adquirir o mobiliario tem de se ter em
atencao o tipo de material e a sua potencial reacdo com o papel. Os materiais
existentes no arquivo, se nao forem adequados, podem acelerar a degradacgéo dos
documentos. E por isso que, desde a mobilia, & higienizacéo, ao acondicionamento
e a armazenagem, as medidas e os materiais a ser adotados tém de estar em
conformidade com as indicacdes dos especialistas. Igualmente, a temperatura, a
humidade e a luz tém de estar nos padrdes desejaveis. Os arquivos tém
orcamentos escassos, € por iSso, € sempre necessario ver precos e tentar

intermediar com a necesséria qualidade.
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2 A organizacgao e a descri¢ao da informacgao arquivistica: definicoes e

procedimentos

2.1 Classificacao

A organizacdo da informacdo tem duas vertentes: a classificacdo!! e a
ordenacédo®?. A Classificagdo € um processo “que consiste em criar regras pré-
estabelecidas para agrupar os documentos, consoante a sua proveniéncia, ou
tendo o conteudo teméatico-funcional da informacé&o” (Antédo, Colen e Manoel, 2009,
p. 24).

Para Heredia Herrera (1991) a classificacao engloba a dimenséao intelectual
da organizacao da informacéo, ao passo que a ordenacao se restringe a operagao
mecanica. Segundo a autora (1991, p. 256):

“Clasificar es separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases o grupos;
ordenar es unir todos los elementos de cada grupo siguiendo una unidad-orden, que
puede ser la data, el alfabeto el tamafio o el nimero y la clasificacién siempre supone
el establecimiento de clases, de familias, agrupadas estructural o jerdrquicamente

dentro de un conjunto”

Para Schellenberg (1958) citado por Heredia Herrera (1991) a classificacao
consiste em trés elementos: as acfes a que os documentos estdo sujeitos; a
estrutura organica da organizacdo; e os assuntos de que trata essa organizacao.
Portanto, segundo o critério adotado, o plano de classificacdo podera ser organico,
funcional ou por assuntos (Schellenberg,1958; Heredia Herrera,1991; Antédo, Colen
& Manoel, 2009; Cruz Mundet,1994).

A nosso ver é importantissimo que o arquivista quando est4 a comecar a

desenvolver o plano de classificacdo tenha em conta esses trés elementos. Dado

11 “Operagdo que consiste na elaboragdo e/ou aplicagdo do plano de classificacdo a unidades
arquivisticas, acervos documentais e colegdes facticias” (NP 4041, 2005, p. 15).

12 “Operagao que consiste em estabelecer /aplicar um critério de disposicdo metddica (alfabética,
cronolégica, hierdrquica, numérica, etc..), para efeitos de instalacdo, arquivagem e descricao
arquivistica. As ordenacdes sequenciais cronolégicas e/ou numéricas deverao ser inversas no caso
das colecdes e processos em aberto e diretas em todos os outros casos (NP 4041, 2005, p.16).
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gue o plano de classificacao tem de refletir a tramitacdo dos documentos consoante
as funcbes desempenhadas ou 0s 6rgaos existentes na instituicao, o arquivista tem
de ter bom senso para que esse trabalho seja bem feito e que ndo cometa erros.

De acordo com Schellenberg (1958), na classificacdo, quando os
documentos sdo produzidos por organizacdes, ha que determinar a classe!® em
relacdo a proveniéncia'#. Para saber a proveniéncia dos documentos, é necessario
conhecer o desenvolvimento funcional e organizacional da instituicdo. Quando se
desenvolve um esquema de classificacdo para uma organizacdo, criam-se
classes'® e subclasses apenas para as principais unidades organicas. Estas
classes e subclasses devem estar em conformidade com o principio da
proveniéncia'®. Assim sendo, o principio da proveniéncia e o da ordem original'’
tornam-se em conceitos basicos da Arquivistica, devendo ser tidos em
consideracao quando estamos a desenvolver um plano de classificacéo.

De acordo com Cruz Mundet (1994), uma classificacdo € funcional quando,
se identificam as funcbes da organizacdo que produz o arquivo, sendo este,
conforme complementam Simdes e Freitas (2013), o critério 16gico que preside a
sua elaboracdo num primeiro nivel de agrupamento (classes). Ainda, segundo
essas autoras, nos niveis inferiores os documentos sao agrupados tendo em conta
primeiramente as subfun¢cdes (subclasses) e posteriormente as atividades da
organizacao (seéries). Da juncdo desses trés niveis hierarquicos formam-se o0s

planos!® e os quadros?® de classificacdo.

13 “Designagao genérica aplicada aos conceitos que abrangem conjuntos néo singulares nem vazios
no dmbito de uma classificagéo, independente da sua hierarquia” (NP 4041, 2005, p. 15).

14 “Entidades (s) produtoras (s) do arquivo” (NP 4041, 2005, p. 5).

15 “Designagao genérica aplicada aos conceitos que abrangem conjuntos ndo singulares nem
vazios, no &mbito de uma classificagéo, independente da sua hierarquia” (NP 4041, 2005, p. 15).
16 “Principio basico da organizagdo, segundo o qual deve ser respeitada a autonomia de cada
arquivo, nao misturando os seus documentos com os outros” (NP 4041, 2005, p. 16 ).

17 “Principio basico segundo o qual os documentos de um mesmo arquivo devem conservar a
organizagdo estabelecida pela entidade produtora, a fim de preservar as relagdes entre eles e,
consequentemente, a sua autenticidade, integridade e valor probatério (NP 4041, 2005, p. 16).

18 “sistema de classes pré-definidas, concebidas para a organizacdo de um arquivo corrente. Em
principio a elaborac¢@o de um plano de classificacdo deve atender 4s &reas em que se desenvolve
a actuacao da entidade produtora desse arquivo normas e préticas de funcionamento e as tipologias
documentais concebidas para materializar essa actuagdo. O plano de fixa os descritores e
remissivos de cada classe ou subclasse” (NP 4041, 2005, p. 16)

19 “esquema de organizagdo de um acervo documental ou de um arquivo intermédio ou definitivo,
observando os principios e do respeito pela ordem original, para efeitos de descricao arquivistica
e/ou instalacdo (NP 4041, 2005, p. 16)
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A Classificacdo orgéanica é a que estabelece grupos de acordo, ndo apenas
com a proveniéncia da documentagédo, sendo esta determinada pelo servico ou
entidade que a produziu, mas também com as divisfes e subdivisdes organicas da
prépria entidade. Este tipo de classificacao reflete o organograma da instituicdo. As
desvantagens desta classificacdo face as classificagbes funcionais deve-se ao
facto de a recuperacdo?® da informacdo ser mais demorada e menos eficaz e de
serem menos estaveis, uma vez que as empresas extinguem-se ou entdo se
fundem com outras empresas, sendo obrigatério refletir essas alteracdes nos
planos e nos quadros de classificacdo (Antdo, Colen & Manoel, 2009, p. 26).
Segundo Schellenberg (1958), nesta classificacdo 0s niveis superiores (classes e
subclasses) representam usualmente os elementos primarios da organizagéo (ao
nivel do organograma). A divisdo em classes atendendo a este critério apenas é
possivel e conveniente quando existe uma estrutura estavel e cujas funcdes e
procedimentos administrativos sdo bem definidos.

Por fim, ha ainda a classificacdo por matérias. De acordo com Cruz Mundet
(1994) e Schellenberg (1958), esta classificacdo é usada quando se faz uma
analise do conteudo dos documentos, 0 que nos permite chegar aos assuntos, que
serdo a base para os classificar. Mas, como dizem Schellenberg (1958) e Simdes
e Freitas (2013), como os documentos de arquivo so se classificam por assunto em
casos muito excecionais, esse tipo de classificacdo ndo € recomendavel
presentemente, embora tenha sido muito usado no passado.

A nosso ver, todos estes trés tipos de classificacdo tém vantagens e
desvantagens, cabendo ao arquivista identificar o mais adequado a organizacao.

Segundo Roberge referido por Cruz Mundet (1994), uma classificacdo € uma
estrutura hierarquica e logica que reflete as funcbes e as atividades de uma
organizacao. Assim, para a sua elaboracdo € necessario ter conhecimento da
historia da organizacdo, dos seus procedimentos e do contexto, para além da
analise dos documentos.

Segundo Heredia Herrera (1991) para a organizagcdo do arquivo é preciso

saber em primeiro lugar quem é o produtor, a evolucdo e o crescimento da

20 Funcdo do servico de arquivo que visa a localizagdo de dados, informages e documentos
constantes do seu acervo documental (NP 4041, 2005, p. 19).
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organizagao, pois toda esta informacéo sobre os documentos tem influéncia na
classificacdo. Segundo Simdes e Freitas (2013), pelas vantagens que oferece,
atualmente ha uma tendéncia em classificar os documentos pelas fungdes. Para
isso, todo o desenvolvimento do plano de classificacdo deve basear-se no
funcionamento, nas atividades e nas transacdes dessa organizacao.

Segundo Schellenberg (1958), é muito importante que todos os niveis
sucessivos de subdivisbes num sistema de classificacdo sejam simples e
consistentes. Do contrario, o sistema ndo sera facilmente compreendido ou
aplicado, perdendo a sua eficacia.

Para isso, o0 arquivista deve complementar o procedimento de analise do
arquivo com a realizagdo de entrevistas com os funcionarios da instituicdo, para
gue compreenda a logica da producao e da tramitacdo dos documentos e consiga
elaborar um plano de classificagcdo adequado.

Em relacdo aos arquivos pessoais a abordagem sobre a classificacdo é
basicamente a mesma em relacdo aos arquivos organizacionais, apenas o que
muda é que nos arquivos pessoais que a classificacdo dos documentos é feita com
base na pessoa que a produziu e ndo na institui¢ao.

Neste sentido quando elaboramos os planos ou quadros de classificacao
para os arquivos pessoais temos de tentar conhecer o mais possivel da vida do
autor a que pertence o arquivo podendo recorrer a documentacdo do proprio
individuo, a entrevista a pessoas proximas, etc. Depois para podermos organizar a
informacé&o temos de encontrar a melhor maneira de a poder classificar que podera
ser a classificacdo organica, funcional ou por assunto, ndo sendo esta Ultima
aconselhada, a ndo ser que reflita a intencdo do produtor do arquivo, o que

devemos respeitar.

2.2 Ordenacéo

A ordenagao € uma “operagcao que consiste em estabelecer/aplicar um
critério de disposicdo metddica (alfabética, cronoldgica, hierarquica, numérica,

etc.), para efeitos de instalacdo, arquivagem e descricdo arquivistica. As
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ordenacgdes sequenciais cronologicas e/ou numéricas deverao ser inversas no caso
de coleccdes e processos em aberto e directas em todos os outros casos’. (NP,
2005, p. 16).

Segundo Antdo, Colen e Manoel (2009), a ordenac¢ao é o agrupamento dos
documentos numa determinada ordem. De acordo com Schellenberg (1958) e
Antdo, Colen e Manoel (2009), essa ordem pode ser: cronolbgica, tematica,
alfabética, alfanumérica, hierarquica, entre outras. Para Schellenberg (1958), a
ordenacdo dos documentos nos servi¢os produtores normalmente é feita tendo em
conta a sua tramitacdo que, por sistema, € a cronoldgica. Desse modo, ordenam-
se 0s documentos dentro das séries?! tendo em consideracdo a sua ordem de
entrada (dada pela tramitacdo). Por sua vez, as séries, subsecces?? e seccoes
ordenam-se, umas em relacao as outras, tendo em conta a hierarquia, que comeca
pelos niveis superiores e termina nos inferiores.

A nosso ver, como a ordenacgéo € um processo logico, para além de fisico,
o critério escolhido tem de estar de acordo com o tipo de documentacdo que
estamos a ordenar. Esta ordenagdo dos documentos dentro das séries é importante
para que possamos localiza-los; e, caso nao seja feita de uma maneira logica e
facilmente compreensivel, dependendo do tamanho do arquivo, encontra-los pode
ser uma tarefa morosa ou mesmo dificil.

Como a ordenacéo dos documentos vem na sequéncia da sua classificacao
num esquema preestabelecido, sera necessario, para a sua realizacdo, ter em
consideracao o principio da proveniéncia e da ordem original, para “além da analise
prévia da estrutura do 6rgao produtor” e da forma de producéao e de tramitagcao dos
documentos. SO com este conhecimento se pode encontrar um esquema logico,
guer para a classificacdo, quer para a ordenacdo do arquivo (Thibodeau, 1990

referido por Freitas, 2003).

21 “Conjunto de documentos organizados de acordo com o sistema de arquivagem e conservados
como uma unidade, por resultarem de um processo de acumulagéo, do exercicio de uma mesma
atividade, por terem uma tipologia particular ou devido a qualquer outro tipo de relacédo resultante
da produgéo, recegédo ou utilizagdo” (Portugal, 2007, p. 305).

22 “Divis&o da secgao” (Portugal, 2007, p. 55).
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Segundo Heredia Herrera (1991) a ordenacdo fisica de documentos faz-se
a partir de um [ou mais?®] elementos, que podem ser: data, nome, pessoa, lugar ou
assunto. A ordenacdo das séries documentais ndo tem de seguir a mesma regra.
Uma série pode ser ordenada por nomes e outra série ser ordenada por datas; tem
de existir uma ordem dentro das séries e uma ordem dentro da unidade arquivistica.

Por fim, quando se faz a classificacdo e a ordenacdo dos documentos
devem ser elaborados instrumentos de pesquisa, tais como inventarios e indices?*
para que se possa recuperar a informacgéo. Assim, a recuperagcao da informacéo
torna-se relativamente facil para o arquivista, desde que a classificacdo e a
ordenacéo tenham sido feitas consoante o que ficou estabelecido no plano ou
qguadro de classificagéo.

Para Heredia Herrera (1991) depois de se escolher a ordenacédo a aplicar
nas séries, essa ordem ndo deve ser modificada. A nosso ver, a modificacdo da
ordenacéo € uma tarefa que nao deve ser feita, tendo em conta que foi estabelecida
segundo a légica que o arquivista encontrou para as séries e 0os documentos nelas
incluidos, a ndo ser que o arquivista tenha usado um critério de ordenacéo
equivocado.

Em concluséo, a ordenacédo tem em vista dispor as séries e os documentos
numa determinada ordem para que depois possam ser elaborados instrumentos de
descricdo que nos ajudem a localizar o documento. A classificacéo e a ordenacao
sdo funcbes essenciais, desse modo, para a producdo de instrumentos de
recuperacdo da informacéo.

Segundo Guedes (2014, p. 33), depois de realizada a classificacdo e a
ordenacdo, had que realizar a codificacdo e a cotacdo, “a primeira como
representante da ‘posicao’ relativa da unidade documental na estrutura do fundo e
a segunda da sua localizacgao fisica”. Assim, a codificacdo pretende identificar de
forma evidente uma unidade de descricdo e relaciona-la com outras unidades
(Portugal, 2007). Nas palavras de Guedes (2014, p. 33)

23 podem coexistir duas ou mais formas de ordenagdo num mesmo sistema.
24 Estes instrumentos serdo definidos no ponto a seguir.
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a codificacéo das unidades documentais, além de constituir um elemento
identificador Unico do que representa, deve — obrigatoriamente — espelhar
a posicao da unidade de descricdo que esta codificada dentro do fundo,
podendo ser constituida por simbolos numeéricos, alfabéticos ou pela
conjugacao de ambos em cédigos alfanuméricos, dependo do (s) sistema

(s) de codificacéo adotados (S).

Em resumo, com a codificacdo pretende-se: “representar as relagdes da
unidade de descricdo com outras unidades; representar a hierarquia dos niveis de
descricao; servir como meio de controlo da unidade de descri¢céo; ser utilizado na
recuperacdo da unidade de descricdo; ser utilizado para a elaboracdo das
referéncias da unidade de descrigéo (Portugal, 2007, p. 24).

A codificacdo também ajuda na troca de informac&o internacionalmente,
visto que cada pais tem 0 seu codigo alfabético e por esse codigo sera possivel
identificar a procedéncia dos fundos deste modo codificados. Por exemplo: o
Arquivo Historico Militar € representado pelo codigo de referéncia do pais, que
neste caso € Portugal, sendo o seu cédigo PT, ao passo que o codigo do proprio
Arquivo Histérico Militar € AHM, o que nos leva a um codigo composto por ambos
0s codigos, que € PT/AHM (Portugal, 2007). Para se realizar a atribuicdo dos
codigos de referéncia € necessario seguir as normas nacionais de descricdo
arquivistica ou, na sua auséncia, a normativa internacional (ISAD-G) de onde estas
normas nacionais derivam.

Por sua vez, a cota € um “cédigo numérico, alfabético ou alfa-numérico que
identifica a localizacdo das unidades de instalagdo”® (NP 4041, 2005). Guedes
(2014, p. 33) refere que “existem diversas formas de cotar as unidades de
instalacdo, podendo adotar-se, dentro de cada fundo, a cotacdo topografica, a
numeracao sequencial das unidades de instalacdo, o codigo de referéncia, ou
outras”. No entanto destaca, pela pertinéncia do uso, dois tipos de cotas:

topografica e numérica. A topografica localiza fisicamente as unidades de

25 “Unidade basica de acondicionamento e cotagdo das unidades arquivisticas. S0 unidades de
instalagdo caixas, livros, macos, pastas, rolos, etc. (NP 4041, 2005, p. 14).

26



DANIELA SANTOS
A conservagao e a organizagao da informagao nos arquivos: proposta de intervengao no Arquivo
Joaquim Falcao Marques Ferrer

instalacdo no lugar reservado para o seu acondicionamento. A numeérica traduz a
disposicao “da unidade de descricdo numerada, sequencialmente dentro do fundo”
e reflete a “organizacgéo intelectual do fundo e a sua ordenac¢ao” (Guedes, 2014, p.
33). A autora lembra que “a cota pode, ainda, conjugar elementos que espelhem a

estrutura organico-funcional com elementos topograficos” (Guedes, 2014, p. 33).

2.3 Descricao normalizada e comunicacao da informacéao

A Descrigdo é “a elaboracdo de uma representacédo exata de uma unidade
de descricdo e das partes que a compdem.” Para se realizar a descricao em
primeiro lugar terd que se realizar uma recolha da informagéo e sua analise,
organizar e registar a informacao recolhida, para que se consiga “identificar, gerir
localizar e explicar a documentacédo de arquivo”, tendo em conta 0 seu contexto.

(Portugal, 2007). Na Norma Portuguesa 4041 é definida como:

uma operacao que consiste na representacao das unidades arquivisticas,
acervos documentais e colecdes facticias, através da sua referéncia e de
outros elementos nomeadamente os atinentes a sua génese e estrutura,
assim como, sempre que for o caso, a produg¢do documental que as tenha
utilizado como fonte. A descrigcéo arquivistica tem como objetivo o controlo

e/ou comunicagdo dos documentos. (NP 4041, p.15)

Segundo a Direcdo-Geral dos Arquivos, doravante DGARQ (Portugal, 2007),
a descricao multinivel de fundos tem quatro regras, que sao:

1. E realizada do geral para o particular, porque, representa a estrutura
hierarquica e o contexto do fundo e das restantes partes que o
constituem;

2. A informacdo que deve conter o nivel de descricdo deve ser apenas a
pertinente, representando com exatiddo o conteldo e o contexto da
unidade de descricéo;

3. Ha que realizar ligacbes entre descri¢cdes, para mostrar a posicdo da

unidade descricao na hierarquia;
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4. Nao se deve repetir a informacdo para evitar redundancias

desnecessarias nas descri¢fes arquivisticas.

Os niveis usados na descricdo sdo, usualmente: fundo, subfundo, seccao,

subseccdo, série, subsérie, documento composto, sendo:

Fundo: o “conjunto organico de documentos, independentemente da sua
data, forma e suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa
juridica, singular ou coletiva, ou por um organismo publico ou privado, no
exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova ou informagéao.
E a mais ampla unidade arquivistica. A cada proveniéncia corresponde um
arquivo.” (NP 4041, 2005, p. 5).

Subfundo: “a subdivisdo de um fundo que corresponde a subdivisdes
administrativas ou familiares da entidade produtora, com um elevado grau
de autonomia.” (Portugal, 2007, p. 55)

Seccao: a “unidade arquivistica constituida pela primeira subdivisdo de um
arquivo, determinada pela sua ordem original, ou, na auséncia, por critérios
organico-funcionais.” (NP 4041, 2005, p. 7).

Subseccdao: a “subdivisdo da secgao.” (Portugal, 2007, p. 55).

Série: a “Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos
simples ou compostos a que, originariamente, foi dada uma ordenacéao
sequencial, de acordo com um sistema de recuperacéo da informacédo. Em
principio, os documentos de cada série correspondem ao exercicio de uma
mesma funcédo ou atividade, dentro de uma mesma area de atuacdo. Pode
contemplar varios niveis de subdivisdo.” (NP 4041, 2005, p. 7).

Subsérie: a “Primeira subdivisdo de uma série, determinada pela sua ordem
original ou por exigéncias de preservagao.” (NP 4041, 2005, p. 7).
Documento composto: a “unidade arquivistica constituida por um conjunto
(s) de documentos simples. Embora mais frequentemente aplicado as
unidades que correspondem a totalidade ou a parte de um mesmo

procedimento, tramite ou processamento administrativo ou judicial —
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colecBes, dossiés, ficheiros, processos, registos, abrange também os
conjuntos mais amplos em que estas se articulam.” (NP 4041, 2005, p. 5).
De acordo com a DGARQ (Portugal, 2007, p. 20), a descricao possui varios
objetivos, entre os quais:

e proporcionar descricdes autoexplicativas, adequadas e consistentes.

e facilitar a recuperacéo, a troca de informacéo e a divulgacdo de dados de
autoridade.

e implementar a integracdo das descricdes originarias de vérias entidades

gue possuam um sistema unificado de informacéao.

7

A descricao, é realizada pela entidade que detém o arquivo ou pelo seu
produtor e dela, dependendo do caso, séo gerados diferentes tipos de instrumentos
de pesquisa ou de descricao.

Os instrumentos de descricao séo ferramentas de referéncia que descrevem
documentos de arquivo e contabilizam as unidades de instalacdo, tendo como
objetivo um controlo intelectual ou administrativo dos mesmos. Os instrumentos
usualmente produzidos em arquivo sdo: guias, inventarios, catalogos, indices e
listas de unidades de instalac&o.

As listas de unidades de instalacéo fixam, “para fins de descri¢cdo e controlo,
as unidades de instalacdo existentes num arquivo, de acordo com critérios
cronologicos, alfabéticos, tematicos ou outros” (Portugal, 2007, p. 107).

O guia é um “instrumento de descricdo arquivistica elaborado para efeitos
de comunicacdo que abrange, numa perspectiva exaustiva ou seletiva, um ou mais
acervos documentais. Podera incluir informacéo de caracter geral, normalmente
sumaria, sobre a(s) entidade(s) de custddia e mencdo de outras fontes de
informacé&o sobre 0s conjuntos documentais a que se refere. Nas guias exaustivos
a descricao situa-se, por via de regra, ao nivel dos conjuntos documentais mais
vastos: arquivo ou colecdes facticias” (NP, 4041, 2005, p. 17).

De acordo com Cruz Mundet (1994) e Heredia Herrera (1991) os guias
proporcionam informacao sobre os fundos pertencentes a uma ou mais instituicdes
arquivisticas, descrevem grandes agrupamentos de documentos, incluem a histéria

dos organismos produtores e facilitam a informacgé&o auxiliar sobre o arquivo ou 0s
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arquivos e os servigos disponiveis. Ainda, Heredia Herrera (1991) diz-nos que tém
a funcado de orientar, fazendo uma avaliacdo mais ampla do acervo, destacando o
mais importante. Os guias podem ser concebidos com informac¢des de um unico
fundo ou de vérios fundos, e podem tratar de um conjunto de arquivos de um pais
ou de uma regido. Segundo a autora, existem trés categorias de guias: 0s guias por
instituicdo; guias acumulativos e as guias teméaticos. Os guias por instituicdo e 0s
guias acumulativos disponibilizam informacédo de carater geral, ao passo que 0s
guias teméticos se referem a uma dada categoria informacional concreta. Neste
sentido, 0s guias gerais mostram a histéria da instituicdo ou instituicdes que
produziram a documentacao e as alteragcdes que ocorreram no arquivo, e, por fim,
guantificam as unidades de instalacdo e os temas que se pode encontrar no arquivo
(Schellenberg, 1958 referido por Heredia Herrera, 1991, p. 322).

O inventario € um “instrumento de descricdo arquivistica que, para efeitos de
controlo e comunicacao, representa um arquivo: o contexto da sua producao, o (S)
plano (s) de classificacdo (ou, ha sua auséncia, o quadro) que presidiu/presidiram
a sua organizagdo, 0s conjuntos documentais que constituem, respectiva
articulacdo e unidades de instalacdo que ocupam. No Inventario, que deve ser
complementado por indices, a descricdo nao desce a niveis inferiores ao da série
e respetivas subdivisdes” (NP, 4041, 2005, p. 18). O inventario pode incidir sobre
um fundo ou uma seccédo de um fundo. Quando se faz o inventario devem ser
conhecidas previamente as séries do fundo. Por isso, como diz Heredia Herrera
(1991), para se realizar 0 mesmo € necessario estar-se na posse do respetivo
guadro de Classificacdo. De acordo com a informacdo que apresenta, o inventario
pode ser sumario ou analitico (Cruz Mundet, 1994; Heredia Herrera,1991).
Segundo Cruz Mundet (1994), o inventario analitico apresenta uma descricdo mais
completa, que nos permite localizar a documentacéo e conhecer a organizacéo do
fundo, permitindo descrever o mesmo em detalhe e a um nivel razoavel para os
investigadores. O inventario sumario, por sua vez, contém algumas informacdes
essenciais sobre o fundo (titulo, datas extremas, nivel de descri¢do, codigo), que
orientam minimamente o investigador no uso da documentacdo (Cruz Mundet,
1994; Heredia Herrera 1991). Neste tipo de inventario, a descricdo vai normalmente

até ao nivel da série (Herrera,1991) (Figura 1).
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INYENTARIO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE...

Fechas Clasifi-
Legajos Libros extremas cacion
Secretaria 2:
Registro General 2.1.
9 8 Libro Registro de entrada de
correspondencia 1720-1725 »
9 » » » 1726-1728 »
10 » » » 1729-1731 »

.............................................................................

Figural — Exemplo de um inventéario sumario (Heredia Herrera, 1991. p. 338).

A realcar que o arquivista podera adaptar a forma de apresentacdo do
inventario, consoante a necessidade, desde que o0 mesmo contenha a informacao
basica para os utilizadores e para o préprio arquivista.

O catalogo é um “instrumento de descricdo arquivistica que identifica e
referencia até niveis inferiores ao da seérie e respetivas subdivisées (inclusivamente
o0 do documento simples), unidades arquivisticas, provenientes de um ou mais
arquivos, ou colecdes facticias” (NP 4041, 2005, p. 17). Segundo Cruz Mundet
(1994) os catalogos tém de descrever, exaustivamente, nos seus simbolos internos
e externos, as pecas documentais e as unidades arquivisticas, selecionadas
segundo critérios subjetivos. Por descrever exaustivamente um conjunto, 0 mesmo
realizar-se-4 ao nivel dos documentos ou pecas individuais, tais como: mapas,
pergaminhos, selos ou grupos de documentos situados num periodo cronoldgico
concreto. Geralmente, € um dos instrumentos de descricio menos recomendaveis,
pelo tempo que tomam ao arquivista, sendo realizados em casos particulares de
cole¢cdes que apresentam um elevado valor artistico e/ou cientifico.

O indice é um “instrumento de descrigdo arquivistica, elaborado para fins de
comunicacao. Visando, sobretudo, a recuperacao da informacao, é constituido por
descritores, sequencial ou sistematicamente ordenados, e pelas referéncias e/ou
cotas das wunidades arquivisticas que contém a informacdo indexada.

Frequentemente, é um auxiliar de outro instrumento de descricdo arquivistica,
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podendo revestir a forma de livro ou de ficheiro.” (NP 4041, 2005, p. 18). Segundo
Heredia Herrera, (1991) dada a sua utilidade na recuperagcdo da informacao, o
indice deve ser incluido em outros instrumentos de descricdo, tais como:
inventarios e catélogos. O funcionario que ira elaborar o indice ter4 de entender
quais sdo as necessidades do utilizador em relagdo a informacao pretendida. Os
indices vinculam as informacdes contidas num documento com as palavras-chaves
gue as representam. Para os realizar, temos de ter uma familiaridade com o
documento, tendo em conta o seu formato e conteldo, e realizar uma leitura e
analise dos documentos e, por fim, a sua selecdo de conceitos representativos.
Com esta operacéo, realizamos um indice. Por outras palavras, podemos dizer que
sdo uma lista alfabética de nomes de pessoas, lugares geograficos e assuntos
contidos no proprio documento, de modo a torna-los localizaveis em diversas partes
do documento.

Todos estes instrumentos de descricdo devem ser realizados de modo
criterioso, visto que ajudam o arquivista/investigador a ter uma percecdo do
conteudo dos arquivos e dos documentos, bem como da sua quantidade e
gualidade.

Quanto a comunicacao, trata-se de uma “funcéo primordial do servico de
arquivo que visa facultar dados, informacéo, referéncias e documentos, difundir o
conhecimento do seu acervo documental e promover a sua utilizagao”. (NP 4041,
2005, p. 19).

Assim, como diz Guedes (2014), para que exista uma comunicacao,
recuperacéo e acesso a informacgdo?®, ha que realizar todo um trabalho anterior,
gue, dependendo da tipologia do arquivo e dos seus fins, passa pela construcdo do

plano ou do quadro de classificacdo, do inventario, do guia, dos indices e dos

26 Acessibilidade é a “disponibilidade dos documentos para consulta, em consequéncia da sua
comunicabilidade e do necesséario tratamento arquivistico (descricdo arquivistica, estado de
conservacgao, etc” (NP 4041, 2005, p. 19). Comunicabilidade é a “possibilidade de consulta dos
documentos de arquivo, de acordo com as disposi¢des legais e/ ou regulamentares. Podem ser
definidos niveis de acesso para diferentes utilizadores.” (NP 4041, 2005, p. 19). Recuperagéo ¢é a
“funcdo do servico de arquivo que visa a localizagdo de dados, informag¢des e documentos
constantes do seu acervo documental.” (NP 4041, 2005, p. 19)
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catalogos, ou seja, de todas as atividades de organizagéo e descri¢cdo do fundo que
acabamos de apresentar.

Segundo o Conselho Nacional de Arquivos, de aqui em diante CONARQ
(2006, referido por Ferreira, 2012, p. 87), pode haver um controlo do acesso a
informacéo, dependendo do caso, o que se efetiva em diferentes niveis, sendo que
este pode ser restrito, sem limitagcbes ou reservado apenas aos utilizadores
autorizados.

De acordo com Ferreira (2012), para orientar o acesso a informacao, em

Portugal, existem, regra geral, dois diplomas que sao utilizados pelos arquivistas:

a) Decreto-Lei n.° 16/93 de 23 de Janeiro, Art.° 17, n.°s 1, 2 e 3, Diario da
Republica, | Série A. 19 — Regime geral de arquivos e do patrimonio
arquivistico: “decreta o modo de gestdo dos documentos; a conservagao
do patrimonio arquivistico, bem como, os principios do dominio dos
dados pessoais.” (Ferreira, 2012, p. 89). Trata-se de um Decreto-lei que
limita 0 acesso a documentacao que envolve informacao pessoal, clinica,
policial, judicial e dados pessoais que afetam a seguranca dos individuos
ou que nao sejam publicos. Para se poder consultar a documentacao
abrangida por este decreto tem de existir consentimento dos titulares ou
tem de ser ultrapassado o prazo legal estipulado pelo (50 anos da morte

do titular ou 75 anos da data dos documentos).

b) Lein.°107/2001 de 8 de Setembro Art.° 73, Diario da Republica, | Série
209 — Lei de bases do patriménio cultural: determina os alicerces da
politica, da protecéo e da valorizacédo do patriménio; desenvolve o acesso
a documentacdo, mas limitada devido ao seu mau estado de
conservacao (Ferreira, 2012, p. 89).

Como é bom de ver, o utilizador procura que as novas tecnologias de
informacdo se encontrem ao seu alcance, na procura da informacédo. Para isso,
deve haver todo um sistema de comunicacédo da informacéo, entre os arquivistas e
0s seus utilizadores, que pode ser tecnolégico ou nao (Oliveira, 2009, referido
Ferreira, 2012, p. 86). Para que os utilizadores possam usufruir mais da informacgao

gue contém os arquivos, sem terem de se deslocar aos mesmos, hoje em dia, é

33



DANIELA SANTOS
A conservagao e a organizagao da informagao nos arquivos: proposta de intervengao no Arquivo
Joaquim Falcao Marques Ferrer

necessario que a informacéo esteja disponibilizada na Internet. Nas palavras de
Guedes (2014, p. 38) “deixamos, assim, de ter apenas 0S Nnossos utentes
presenciais, na sala de leitura, das 9 as 17.30, para termos uma sala de leitura
aberta ininterruptamente.” No entanto, a informacdo devera estar igualmente
disponivel na sala de leitura do respetivo arquivo.

Neste sentido, € importante que o acesso a informacdo se encontre
disponivel na sala de leitura e disponibilizada na Internet, porque hoje em dia ha
utilizadores que usam as novas tecnologias sem nenhuma limitagcdo e nesse caso
preferem que a informacédo esteja disponivel sem se deslocarem ao arquivo, mas,
no entanto, ainda existem utilizadores que ndo usam ou ndo gostam das novas
tecnologias e por isso preferem-se deslocar. Portanto, o arquivo tem de estar

preparado para atender a estas duas realidades.
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3 Enquadramento metodolégico do estudo: métodos e técnicas de

intervencao

3.1 Enquadramento geral: investigacao qualitativa

Taylor e Bogdan (2000) caraterizam a investigacdo qualitativa como
indutiva, holistica e com diferentes enfoques. Ela é indutiva, porque desenvolve
conceitos para compreender, baseando-se em orientagcdes que vao surgindo no
decorrer do proprio estudo; por isso, neste tipo de investigacéo o desenho é flexivel.
E holistica, porque o investigador vé o estudo da sua pesquisa como um todo e
ainda vé o contexto da investigacao no seu passado e no seu presente. Por fim, os
diferentes enfoques derivam das diferentes abordagens usadas e do que
apreendemos sobre diversos conceitos que levantamos nesse tipo de estudos: a
dor, o sofrimento, 0 amor entre outros. Todos 0s acontecimentos e as pessoas
podem ser estudadas, porque nenhum aspeto é singular e idéntico, variando de
estudo para estudo. Dessas constatacdes pode concluir-se, conforme Guba e
Lincoln (1994), que a pesquisa qualitativa é transdisciplinar e interdisciplinar. Pode
ser o conjunto de diferentes praticas ou linhas (pds-modernista, feminista,
interpretativa, pos-experimental, positivista, pds-positivista e naturalista).

Para Denzin e Lincoln (1994) a pesquisa qualitativa procura estudar os
acontecimentos na sua natureza até a sua interpretacdo fazer sentido. Os meios
para estudo sdo: a experiéncia pessoal, histérias de vida, entrevistas, observacoes,
as interacdes, as imagens e ainda o estudo de caso. O mesmo diz Neves (1996),
ao afirmar que a pesquisa qualitativa é orientada no seu desenvolvimento, em que
o investigador necessita de entender e compreender 0os acontecimentos com 0s
participantes na prépria situacdo do estudo e, por fim, interpretar os resultados.
Também Neves (1996) refere que os métodos qualitativos se comparam com
métodos de interpretacdo dos acontecimentos que utilizamos no nosso dia-a-dia.
E, para Manning (1979), referido por Neves (1996), os dados séo recolhidos no
local de origem dos estudos qualitativos, onde o investigador consegue realizar a

sua investigacédo, partindo do principio de que isso € necessario para a analise do
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acontecimento em estudo. Este tipo de pesquisa supde uma rutura temporal e
espacial com o acontecimento em investigagdo. A rutura acontece para que se
consiga encontrar o caminho para uma solucéo da investigacdo, ou seja, direcionar
o caminho para o seu desenvolvimento. Para que se realize a recolha de dados, é
necessario realizar o trabalho de descricdo, que é fundamental na investigacao
gualitativa. A descricdo € uma das carateristicas que varios outros autores utilizam
para caraterizar a investigagcao qualitativa (Manning 1979; Bodgan & Biklen, 1994).

Segundo Bogdan e Biklen (1994), a investigacdo qualitativa partilha vérias
carateristicas com outros métodos de investigacdo. Na investigacao qualitativa, os
dados extraidos sao considerados qualitativos, porque tém muitos detalhes
descritivos que podem ser de locais, pessoas, etc. Neste tipo de investigacao, o
objetivo ndo é responder a questdes especificas, mas sim, da perspetiva dos
sujeitos da investigacdo no entendimento dos comportamentos. Os dados
recolhidos séo feitos com o contacto com os individuos no seu ambiente. Assim, a
investigacdo qualitativa ndo parte de um plano inicial detalhado da pesquisa. O
investigador, consoante as suas descobertas, vai construindo o seu caminho. O
seu planeamento é flexivel. Portanto, uma das carateristicas deste método € que
se desenvolve de modo indutivo e sistematico, a partir do préprio terreno, a medida
gue os dados surgem (Lefébvre, 1990 citado por Craveiro, 2007). Quanto as
etapas, baseia-se em recolha, andlise, descricdo e interpretacdo de dados
(Craveiro, 2007; Bogdan e Biklen, 1994; Serrano, 2004 referido por Craveiro, 2007).
Segundo Ludke e André (1986) citado por Craveiro (2007) o pesquisador vai
precisando melhor o foco a medida que o estudo se desenvolve.

Na investigacdo qualitativa, ha a preocupacdo com a interpretacdo dos
acontecimentos que se mostram, sem delimitar a causa dos mesmos. A
investigacdo qualitativa tem como meios de obtencédo de dados, entre outros, a
entrevista e a observacdo. Estas técnicas e/ou métodos permitem compreender
melhor o tema investigado, visto que proporcionam um contacto préximo com 0s
individuos e, com isto, pode-se entender melhor o que estes pensam (Serrano,
2004 referido por Craveiro, 2007).

A entrevista é um dos métodos de pesquisa por eleicdo da investigacao

gualitativa, onde usualmente se recolhem os dados descritivos respeitando a
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linguagem do proprio sujeito, permitindo ao investigador compreender o modo
como ele interpreta determinados aspetos do mundo (Bogdan e Biklen, 1994). Os
dados recolhidos e interpretados tém de ter a marca pessoal do investigador, mas
nao podemos deixar que este se afaste da interpretacdo da realidade (Craveiro,
2007) e se aproxime das suas opinides pessoais (Bodgan e Biklen, 1994) ou que
siga na direcdo do senso comum (Ludke e André, 1986 referido por Craveiro, 2007).

Como ja foi referido anteriormente, a entrevista e observagédo sdo uns dos
métodos privilegiados da investigacdo qualitativa, o que vai fazer com que o
investigador tenha de estar em contacto direto com o objeto de estudo, o que Ihe
permitira interagir com o objeto, e € neste sentido que, a nosso ver, ele ira conseguir
interpretar melhor os resultados, tendo em conta que conhece a realidade em que
este esta inserido. Para isso, vai precisar de estar focado no seu objeto de estudo,
e nao colocar o senso comum a frente da sua reflexo.

Em resumo, para Flick (2005, p.4-6), as carateristicas da investigacao
gualitativa sdo: adequacao entre métodos e teorias; perspetivas dos participantes
na sua diversidade; reflexdo do investigador sobre o estudo; variedade de métodos
e perspetivas. Adequacdo dos meétodos e teorias, porque na investigacao
gualitativa é possivel usar varios metodos para o estudo. O investigador pode
adotar os métodos que mais se ajustem a sua realidade. A investigacao qualitativa
tem como objetivo a argumentacao dos resultados obtidos da matéria experimental
através da opcao e selecdo do método mais adequado a pesquisa. A perspetiva
dos participantes na sua diversidade quer dizer que o investigador apreende as
praticas e o conhecimento dos participantes, analisando as interacfes entre as
pessoas envolvidas no estudo. O enquadramento em que se insere a investigacao
leva a diferentes pontos de vista e a diversas praticas, pois cada investigador tem
uma perspetiva diferente. A reflexdo do investigador sobre a investigacao pretende
gue o investigador esteja em contacto com o campo de estudo e com os individuos,
gue o vao ajudar na producdo do conhecimento. O investigador, ao interagir no
campo com os individuos do seu estudo, ira produzir reflexdes e ao observar as
acles no terreno vai realizar a sua interpretacdo. A variedade de abordagens e

métodos refere-se as variadas possibilidades de escolhas de abordagens, isto €,
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na investigacao qualitativa podemos optar por escolher varios métodos e diferentes

abordagens ao mesmo tempo, desde que justificadas.

Quanto as vantagens e as desvantagens da investigacdo qualitativa sédo

apontadas algumas, que indicamos no quadro a seguir:

Quadro 1- Vantagens e desvantagens da investigacao qualitativa

Investigacao qualitativa

Vantagens

Desvantagens

Permite que se adotem varios procedimentos,
pressupostos e técnicas (Terence & Filho,
2006)

Permite ao investigador aprofundar a sua
compreensdo do que estuda, visto que este
pode estar no campo de investigacado
diretamente e prolongadamente, para que
possa compreender o que observou (Alves,
1991; Goldenberg,1999; Neves,1996; Patton,
2002 referidos por Terence & Escrivdo Filho,
2006)

Podemos considerd-la uma abordagem
dindmica, pois tem uma interacdo social, que
vai refletir a realidade (Terence & Filho, 2006).

Cria relacdes que direciona para o porque dos
factos. (Miles e Huberman, 994; Van Maanem,
1982 referidos por Aires, 2015)

“Envolve o estudo do fenébmeno como um todo,
atendendo a diversidade de significados
particulares que surgem da situacdo.”
(Baptista, 2010).

E permitido um contacto direto e proximo do
investigador com o individuo e com os
acontecimentos em estudo (Patton, 1990
referido por Baptista, 2010)

Necessidade de muito tempo para recolher os
dados necessarios para a sua investigacao;
(Bogdan & Biklen, 1994; Flick, 2005)

O excesso de dados recolhidos e a falta destes,
e a perspetiva do investigador poderao levantar
problemas de credibilidade da investigacdo
(Freitas, 2013)

Depende essencialmente da apeténcia
metddica e tedrica do investigador (Martins,
2004)

A recolha da informacéao é dificultada pelo fato
de o investigador depender da confianga com o
individuo (Martins, 2004)

“O conhecimento do pesquisador é parcial e
limitado” (Deslauriers, 1991 referido Gerhardt e
Silveira, 2009)

Fonte — Elaboracgéo prdpria com base em: Terence e Filho (2006), Alves (1991), Goldenberg (1999),
Neves (1996), Patton (2002) referidos por Terence e Filho (2006), Bogdan e Biklen (1994), Flick (2005),
Freitas (2013), Miles e Huberman (1994), Van Maanem (1982) referidos por Aires, 2015; Patton
(1990) referido por Baptista (2010); Deslauriers (1991) referido Gerhardt e Silveira (2009);

Martins (2004).
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Em jeito de conclusdo, a nosso ver, neste método de investigacdo os
investigadores tém de ter algum cuidado na sua aplicagédo. Ao estar em contacto
direto com o objeto de estudo que observam, h& que haver algum distanciamento,
pois 0 excesso de proximidade pode ser prejudicial para a investigagéo, para que
possa refletir as observacoes finais, sem fazer uma anélise pessoal sobre o objeto

em estudo.

3.2 Enquadramento especifico: estudo de caso

Para Stake (1994), existem estudos de caso que podem ser qualitativos ou
nao. A escolha do estudo de caso ¢ feita pela selecdo do objeto de estudo e ndo
pela sua metodologia. O estudo de caso pode ser de natureza simples ou
complexa. No estudo de caso, a forma como € feita a pesquisa € definida pelo
interesse individual do pesquisador, que decide como vai desenvolver a sua
pesquisa, ou seja, com os dados que vai recolhendo ao longo do estudo escolhe a
direcdo a tomar no percurso. Aléem disso, um dos métodos analiticos utilizados para
0 estudo de caso € a interpretacdo. Estes investigadores sdo caraterizados por
passarem muito tempo no local da investigacdo em contacto com o objeto. Nesse
tempo, estéo a refletir e a rever o que esta a acontecer no local de estudo. Por isso,
0os estudos de caso servem para compreender o comportamento de
pessoas/objetos e tém importancia na redefinicdo de teorias e na sugestdo de
hipéteses para futuras investigacoes.

Para Yin (2006), o estudo de caso deve possibilitar uma investigacdo que
mantenha as carateristicas holisticas e importantes dos factos da vida real, tais
como: procedimentos organizacionais e administrativos, etapas individuais de vida,
entre outros. Ainda, segundo Schramm (1971) referido por Yin (2006), no estudo
de caso o investigador deve esclarecer uma decisdo ou um conjunto de decisGes
tomadas, bem como a maneira como foram executadas e os seus resultados.

Os estudos de caso para Yin (2006) baseiam-se na experiéncia, hum
determinado acontecimento, numa determinada conjetura, na vida real, e estédo

definidos pelos limites entre o acontecimento e a conjetura, tratando-se, por isso,
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de investigacdes Unicas. Para Stake (2007), o estudo de caso prevé que se consiga
alcancar a complexidade de um caso Unico. Estudar um determinado caso é admitir
gue 0 mesmo tem um interesse especial. Por isso, cada estudo de caso tem as
suas complexidades e particularidades. Para este autor, o estudo de caso vai
derivar de metodologias de investigacdo holisticos, etnograficos, naturalistas,
biograficos e fenomenoldgicos. Para este autor cada caso € um caso e semelhantes
de muitas formas a outras pessoas e programas e Unico em muitos aspetos (Stake,
2007, p. 17).

No estudo de caso, o grande objetivo € a sua particularidade. Os
investigadores de casos tém de interpretar no campo os dados que observam,
mostrando o0s seus desenvolvimentos e interpretar o que esta a acontecer. No
entanto, este tem de, em simultaneamente com o que esta a acontecer, examinar
0 que se esta a suceder e direcionar a pesquisa para aperfeicoar ou fundamentar
0s seus significados. As perguntas de investigacado podem ser modificadas no meio
da investigacéo, tendo como objetivo entender se as perguntas iniciais estdo a
resultar ou ndo, ou seja, a interpretacdo € essencial. O investigador aquando da
recolha dos dados tem de ter essa interpretacdo de forma rigorosa. Os
investigadores tiram as suas proprias conclusdes, tendo por base as observagdes
e outros dados. Para uma boa investigacdo, € necessario: um planeamento que vai
necessitar de uma estrutura concetual, que vai incidir em ideias para a
compreensao sobre o0 tema; pontes concetuais a partir do que jA é conhecido;
estruturas cognitivas para orientar a recolha de dados; e linhas gerais para
apresentar interpretacdes a outros (Stake, 2007).

Para Yin (1994), quanto a estratégia de pesquisa, os estudos de caso
podem ser explicativos, descritivos ou exploratérios. Para uma boa pesquisa, 0
investigador comeca com as perguntas iniciais: como e porqué. Esta técnica é a
mesma técnica de investigacao histérica, mas, no estudo de caso, acrescenta-se a
observacao direta e a entrevista. O estudo de caso lida com varias provas gue sao:
documentos, artefactos, entrevista, e por fim a observacao. O estudo de caso pode-
se basear nos métodos quantitativos e qualitativos. E, para realizarmos um estudo
de caso, ndo é necessario incluir observacdes diretas e detalhadas. E no plano

inicial que definimos onde estamos e onde queremos ir com a pesquisa. O estudo
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da teoria é muito importante para o estudo de caso, porque ajuda na recolha e
compreensao dos dados.

O estudo de caso € uma metodologia que nos mostra que cada caso é
diferente e independente, e o investigador reflete e direciona a sua pesquisa de

acordo com o seu entendimento.

3.3 Procedimentos de intervencao

3.3.1 Objetivo geral e objetivos especificos

O objetivo geral do estudo é realizar uma proposta com linhas gerais para a
conservacdo e organizacdo do Arquivo Joaquim Falcdo Marques Ferrer,
depositado nos Servicos de Biblioteca e Documentacédo da Faculdade de Letras da

Universidade de Coimbra.

Para conseguirmos realizar os objetivos gerais tivemos de definir os

objetivos especificos, que foram:

a) Realizar o levantamento preliminar das intervencdes prévias no arquivo,
€ propor oS ajustes necessarios;

b) Identificar os fatores de intervencao, enunciar os procedimentos basicos
de conservacao necessarios e indicar os materiais a usatr;

c) Propor um sistema normalizado de codificacdo para o arquivo;

d) Propor a descricdo normalizada do aquivo, ao nivel da entidade
detentora e do fundo e refletir sobre as condicbes de acesso a

informacéo do arquivo.

3.3.2 Etapas e procedimentos da proposta de intervencéao

Na metodologia por nds adotada, foi feita primeiramente uma pesquisa
documental com a consequente analise dos dados recolhidos, com o objetivo de
compreender a condicao atual do arquivo em termos de conservacao e tratamento

dainformacéo. Para apoiar essa fase do estudo, foi de extrema valia a consulta dos
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dados obtidos pelo estudo prévio realizado neste arquivo por Soares (2014).
Também foi realizada uma entrevista com a Mestre Helena Quaresma, bibliotecaria
dos Servigos de Biblioteca e Documentacdo, com o intuito de recolher dados para
a realizagdo da ficha de descricdo normalizada do arquivo, ao nivel da instituig&o.
Nesta entrevista, a bibliotecaria ajudou-nos a compreender todos os aspetos
pretendidos para a realizagdo da ficha de descricdo normalizada do arquivo, ao
nivel de instituicdo e de fundo. Esta ficha foi realizada com base na versao
portuguesa das normas internacionais ISAD-G (Norma Geral Internacional de
Descricdo Arquivistica) ISAAR-CPF (Norma Internacional para os Registos de
Autoridade Ar) e ISDIAH (Norma Internacional para Descricdo de InstituicGes com
Acervo Arquivistico). A proposta de codificacédo realizada, para aléem de identificar
a instituicdo detentora do arquivo, o0 proprio o Arquivo e os niveis de descricdo
(seccdes e subseccbes, séries e subseéries), procurou respeitar as principais
convencdes e 0s sinais de pontuacdo presentes nas normas nacionais e
internacionais usadas. Abaixo, realizamos uma ilustracdo para uma boa

compreensao de como o sistema de codificacéo foi realizado (figura 2):

PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/4-4

PT UCFLSBD AJFMF L 4 4
L L L AIN (cédigo da L L
codigo do codigo da codigo do 5 codigo da codigo da
(codigo d (cddigo d (codigo d secgdo) (codigo d ( codigo d
pais) instituigdo) arquivo) série) subsérie)
Portugal i 3 i
g Arqun.lo Atividades Pro_du;al_: de DlsFursos
Universidade de Joaquim intelectuais datiloscristos proferidos pelo
Falcao literarios titular

Coimbra. Faculdade
de Letras. Servigos de
Biblioteca e
Documentagao

Marques
Ferrer

Figura 2 — Exemplificacdo da proposta de codificacao

Fonte — Elaboracéo prépria com base nas Orienta¢6es para a Descricdo Arquivistica- ODA
(Portugal, 2007)

Numa primeira fase foi realizado o planeamento das atividades a
concretizar na proposta de intervencdo. Numa segunda fase foi elaborada a
primeira parte da proposta de intervencédo, que incidiu sobre os procedimentos

basicos a ter em conta para a melhoria da conservacdo do arquivo. Numa fase
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seguinte elaboramos a segunda parte, em que efetuamos melhorias no atual
guadro de classificacdo existente e propusemos a codificagdo e a descricdo
normalizada do arquivo (ao nivel da instituicdo detentora e do fundo), com vista a

comunicagéo da informagao aos utilizadores.
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4 Apresentagao de proposta de interveng¢ao no Arquivo

4.1 Contexto de intervencéo e destinatarios

De acordo com o estudo de Soares (2014), a documentagao desse arquivo
pertenceu a Joaquim Marques Falc&o Ferrer, tendo sido doada pela sua familia a
7 Fevereiro de 2013 a Faculdade de Letras da Universidade de Coimbra. Os
potenciais destinatarios deste arquivo, ainda em fase de tratamento, seréo
especialmente os alunos do curso de Linguas, Literaturas e Culturas, bem como os
investigadores em geral.

A proposta de intervencdo neste arquivo deve-se a necessidade de
promover a preservacao e conservacdo dos seus documentos, para além de
finalizar o tratamento da informacédo anteriormente iniciado. Trata-se de um arquivo
de carater pessoal, rico e diversificado, quer nos conteudos, quer nas tipologias,
nas formas e nos formatos documentais identificados (Soares, 2014). Entre a
documentacdo encontramos desenhos, esbocos, catalogos de exposicdes de arte,
fotografias, provas fotograficas, postais, cartbes, correspondéncia pessoal e
profissional, diarios, agendas, dossiés, notas do préprio autor e textos inéditos,
romances, poemas, soliloquios, publicacdes periodicas, recortes de jornal, para
além de alguma documentacao pessoal (passaporte, cartdes de inser¢cao consular,
cartbes de residéncia, certificados, requerimentos, entre outros).

Na primeira etapa do estudo, realizamos um primeiro contacto com a
documentacdo do arquivo e vimos que se encontrava parcialmente organizada,
gracas ao trabalho prévio realizado por Soares (2014), que identificou devidamente
a documentacdo em quatro seccbes e 15 séries documentais, propondo um
sistema para a sua classificacdo (Anexo 1) sem, no entanto, ter tido a oportunidade
de finalizar as operacbes necessarias a sua ordenacao, instalacédo, descricdo e
comunicacao ao publico.

Quanto ao volume e a distribuicdo da documentacdo ja separada e
preliminarmente organizada nas unidades de instalacao originais (caixas e pastas),

apos esse primeiro reconhecimento, verificamos a seguinte situagéo (tabela 1):
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Tabela 1- Resumo dos dados de levantamento preliminar realizado na

documentacéao e atual forma distribuicdo nas unidades de instalacdo existentes

N° de

Designacao N° da caixa = N°da pasta unidades
fisicas

Seccdo 1. Atividades empresariais

Série 1. Correspondéncia - 78 2

Seccdo 2. Atividades intelectuais

Série 1. Alianga para a defesa dos direitos 4 - 1

de autor

Série 2. Criticas de terceiros 4 - 22

Série 3. Datiloscritos literarios 5-12; 13; 17 1-77 6412

Série 4. Divulgacao de exposicdes 4 - 13

Série 5. Manuscritos literarios 14-15; 17 - 427

Série 6. Movimento pro-Confederagéo 4 - 50

Série 7. Publicacdes periddicas 16 - 48

Série 8. Recortes de imprensa 4 - 54

Série 9. Universidade Lusitanica 16 - 1

Seccéo 3. Atividades na funcéo publica

Série 1. Apontamentos de trabalho 1 - 10

Série 2. Correspondéncia 1 - 69

Série 3. Documentacao de organizagéo 1 - 11
dos servigos

Série 4. Documentacao de referéncia 1 - 14

Série 5. Notas de servico 1 - 14

Série 6. Documentacao funcional 1 - 3

Seccdo 4. Atividades pessoais

Série 1. Documentos iconograficos 2 - 198

Série 2. Documentos textuais 3 - 278

Totais 17 78 7625

Fonte — Elaborac&o prépria, com base na observacado direta da documentacdo e nas informacées
obtidas em Soares (2014, p. 50-51.)

Assim, conseguimos saber que a documentacdo esta distribuida por 17
caixas e 78 pastas. Ainda, pelo que pbde ser contabilizado até a data, este arquivo
€ constituido aproximadamente por 7625 unidades documentais, situadas entre as
datas extremas de 1880 (data do documento mais antigo encontrado no arquivo) e
1993 (data do documento mais recente). Quanto a conservacgao, a documentacao
estd num estado que consideramos globalmente como razoavel, embora contendo

clipes metélicos, agrafos ou necessitando de procedimentos de higienizacdo e de
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conservacao num médio prazo. Quanto ao acondicionamento, os materiais usados
ndo sao os mais apropriados. Diversos documentos estdo danificados pelo
acondicionamento impréprio (fruto, por exemplo, da sobrelotacdo de caixas e de
pastas), o que pode levar a perdas de informacédo pela manipulacéo fisica.

4.2 Proposta de intervencgéo

4.2.1 Preservacao e conservacgéao do arquivo

A conservagao nos arquivos envolve aspetos como a temperatura, a
humidade relativa, a qualidade do ar, a luz natural ou artificial. Nos edificios com
acervos deve-se ter em atencao a humidade e temperatura a que 0s arquivos estao
sujeitos. A temperatura deve estar entre 0os 18°C e o0s 21° C e a humidade nédo deve
exceder os 55%, evitando-se as variacdes bruscas. Por isso, a temperatura e a
humidade deverdo ser sistematicamente registadas para que as medidas de
correcao possam ser aplicadas.

O AJFMF esta provisoriamente situado na sala do deposito dos Servigos
de Biblioteca e Documentacdo da Faculdade de Letras da Universidade de
Coimbra. Nesta sala ndo registamos a existéncia de nenhum equipamento para
medir a temperatura e a humidade relativa do ar ou para o controlo desses niveis.
A sala ndo recebe muita luz, dada a sua localizacéo e a construcéao do edificio, o
gue a partida € um aspeto positivo. Provavelmente, apds o tratamento o arquivo
sera instalado num outro local, mais acessivel ao utilizador.

No sentido de proporcionar um controlo minimo da qualidade do local onde
sera futuramente instalado, propomos a aquisicao de um aparelho de medicao da
temperatura/humidade relativa do ar (figura 3), com o respetivo registo dos dados,
para que a instituicdo possa, de posse dos mesmos, planear de forma eficaz o

acondicionamento e a armazenagem desta e de outra documentacao.
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SIG

Figura 3 — Exemplo de um termo-higrémetro usado para a medicdo dos niveis de temperatura e de
humidade relativa do ar.

Fonte — Disponivel em:

Os procedimentos basicos para a preservacao e conservacédo do arquivo
séo a higienizacéo geral e a realizacdo de pequenos e medios reparos em pecas
individuais. Em primeiro lugar ha que fazer a higienizacdo dos documentos do
arquivo e depois selecionar a documentacdo a necessitar de tratamento
interventivo pontual. Esse € o nosso aconselhamento.

A documentacao no estado atual estd em boas condi¢des de higienizacao,
guase ndo existe po, contudo € necessario realizar a limpeza superficial para
posteriormente acondicionar e armazenar nas unidades de instalacdo apropriadas.
Aquando da higienizacdo, que recomendamos que seja feita, sera necessario
retirar os agrafos e os clipes e outros objetos metalicos que ainda existem. Para
além disso, como neste acervo existe alguma documentacdo que necessita de
peqguenos e médios reparos, pois alguns documentos encontram-se fragilizados, ja
com rasgos e dobras (figura 4), recomendamos que seja realizada uma inspecao
geral & documentacdo e que sejam selecionados e contabilizados os lotes de
documentos a necessitar de reparos, para que a informacdo ndo desapareca e

perdure por mais tempo.
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Figura 4 — Documento datiloscrito, contendo rasgos, furos, dobras, manchas e zonas de perdas,
procedente do AJFMF.

Fonte — A autora.

O local para se realizar a higienizacéo e 0s pequenos reparos tera de ser
uma sala a parte de onde esta localizado o arquivo e essa sala devera ser arejada
e limpa. O funcionario que estiver a realizar a higienizacdo e 0s pequenos reparos
devera proteger-se minimamente e usar bata, mascara, oculos protetores e luvas.
Na higienizacdo e na realizacdo dos pequenos reparos, propomos que sejam
usados materiais apropriados para a conservacdo dos documentos e nesse

sentido, elaboramos uma lista com os que consideramos de fundamentais para a
aquisicao (Quadro 2):

Quadro 2- Listagem néo exaustiva de materiais basicos a adquirir para a realizacéo
da higienizacdo do AJFMF

Cola metilcelulose
Cola de amido
Mesa de trabalho
Pincas
Bisturis e laminas
Papel mata-borréo
Entretela sem cola ou goma
Placas de vidro
Pesos de marmore
Espatulas de metal
Espéatulas de 0sso
Pincéis chatos e pincéis finos
Filme de poliéster
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Folhas de papel japonés em vérias gramagens e cores
Luvas
Batas
Mascaras anti-po
Oculos de protecdo
Mini-aspirador de p6 ou similar
Lupa
Candeeiro
Lapis macio
Caneta esferogréfica
Borracha macia
Lampada Wood
Mesa de Luz
Fitas medidoras do pH
Agua destilada
Cotonetes de algodao
Fichas técnicas de registo do diagndstico de intervencdes
Maquina fotogréafica
Prensa

Fonte — Elaboracéao prépria, com base em Freitas (2009).

No AJFMF, atualmente o acondicionamento € feito em caixas, pastas e
micas (Figura 5). A nosso ver, este material ja ndo se encontrara em condi¢cdes

apropriadas para instalar os documentos, apos o tratamento de conservacao.

) o §
Figura 5 - O atual acondicionamento usado no AJFMF

Fonte — A autora.
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O acondicionamento definitivo deverd ser feito somente apds a
higienizacdo dos documentos, mediante a aquisicdo de novas caixas, pastas,
envelopes ou invélucros em tamanhos e quantidades apropriados aos formatos
existentes no arquivo. Todo este material deverd, preferencialmente, ser de
qualidade arquivistica, isto €, apresentar um pH neutro ou levemente alcalino.

Na armazenagem das caixas e das pastas, aquando da instalacédo da
documentacdo em mobiliario, aconselhamos a sua disposicdo, de forma apoiada,
na vertical (figura 6). As caixas e pastas ndo deverdo ter uma lotagéo acima do
necessario, para evitar danos aos documentos. A instalacdo deverd ser realizada,
preferencialmente, em mobiliario apropriado a conservacéo. Na impossibilidade de

o realizar, a documentacdo devera passar por inspecgéo periodica.

Fonte — Disponivel em: www.google.pt/search?q=arquivo&safe=active&client=firefox-b-
ab&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwjk8MaK7uPMAhVGuBQKHafaA10Q
_AUIBygB&biw=979&bih=479#imgrc=b3FVBDasDFOBhM%3?

Quanto a aquisicdo destes materiais, sugerimos que seja realizada em
casas especializadas em materiais de conservacdo e restauro, bem como em
fornecedores especializados em materiais para arquivos e bibliotecas, dada a
necessidade de o material ser de atestada e garantida qualidade. Pode ser
vantajosa a aquisicdo em conjunto do material, de modo a obter precos mais
favoraveis. Contudo, e dadas as diferencas de preco normalmente verificadas
nestes fornecedores, bem como o custo desses materiais, relativamente alto em

alguns casos, recomendamos a realizacao de pelo menos trés orcamentos.
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4.2.2 Organizacgédo dainformacao do Arquivo

Para realizar a classificacdo deve-se conhecer as fungbes do produtor da
documentacdo, para entdo poder agrupar os documentos nas respetivas seéries
documentais. Conforme dissemos previamente, no AJFMF ja foi realizado um
guadro de classificacdo por Soares (2014), de base funcional, onde a autora
estabeleceu as fungdes exercidas por Joaquim Ferrer, originando as seccgoes,
subseccodes, séries e subséries correspondentes (Anexo 1).

Ao confrontar o sistema de classificacdo proposto por Soares (2014) com
a documentacdo, optamos por efetuar pequenos reajustes, de modo a tornar o
esquema mais simples, eliminando as subdivisbes consideradas desnecessarias,
ou de especificar as relagbes entre os niveis de descricdo adotados. O resultado
assim obtido é o que se verifica no quadro 3, onde destacamos, em italico, as

alteracgOes realizadas a proposta original.

Quadro 3 — Proposta de adaptacdo do quadro de classificacdo pré-existente do
AJFMF

Nivel de . N Codificacao
Designacéo

descricéo parcial

Seccéo Atividades empresariais

Série Correspondéncia 1
Seccéo Atividades intelectuais AIN
Série Criticas realizadas por terceiros 1
Série Divulgacao de exposicdes 2
Subsérie Divulgacéo de exposi¢cOes de terceiros 1
Subsérie Divulgacéo de exposigdes do titular 2
Série Participagdo em movimentos intelectuais 3
Subsérie Participagéo na Alianca para a defesa dos direitos de autor 1
Subsérie Participagdo na Universidade Lusitanica 2
Subsérie Participagdo no Movimento pro-Confederacéo 3
Série Producéo de datiloscritos literarios 4
Subsérie Aforismos 1
Subsérie Cartas 2
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Subsérie Contos 3
Subsérie Discursos proferidos pelo titular 4
Subsérie Discursos proferidos por terceiros 5
Subsérie Ensaios 6
Subsérie Escritos filosoficos ou discursos 7
Subsérie Escritos panfletarios e politicos 8
Subsérie indices dos contos 9
Subsérie Novelas 10
Subsérie Poesias 11
Subsérie Romances 12
Subsérie Soliléquios 13
Subsérie Traducdes 14
Série Producédo de manuscritos literarios 5
Subsérie Manuscritos literarios avulsos 1
Subsérie Manuscritos literarios encadernados 2
Série Publicacdes periddicas 6
Subsérie Publicacdes periddicas avulsas 1
Subsérie Publicacdes periddicas em colecdes 2
Série Recortes de imprensa 7
Seccéo Atividades na funcéo publica AFP
Subseccéo Assessoria e coordenacgéo na Secretaria de Estado da Cultura ~ ACSEC
Série Correspondéncia 1
Subsérie Correspondéncia expedida 1
Subsérie Correspondéncia recebida 2
Série Documentacgéo de organizagéo dos servicos 2
Série Documentacéo de referéncia 3
Série Documentacéo funcional 4
Série Minutas de documentos 5
Seccao Atividades pessoais APE
Série Documentos iconograficos 1
Subsérie Fotografias 1
Subsérie llustragcbes 2
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Série Documentos textuais 2
Subsérie Correspondéncia de terceiros 1
Subsérie Correspondéncia expedida 2
Subsérie Correspondéncia recebida 3
Subsérie Documentos pessoais 4

Fonte — Elaboracéo prépria (adaptado de: Soares, 2014, p. 50-51).

Quanto a ordenacao definitiva da documentacado, lembramos que esta sé
podera ser concretizada ap0s a higienizacdo, a instalacdo e a classificacdo do
arquivo estarem finalizadas. A ordenacdo provisoriamente atribuida as séries,
segundo verificamos, é a cronoldgica, estando os documentos ndo datados
dispostos a seguir aos datados. Acreditamos que esta sera necessaria a alteracao
desta forma de ordenacéo futuramente.

Quanto a codificacdo, que € a “operacao que deve representar a ‘posicao’
relativa da unidade documental na estrutura do fundo, identificando de forma
evidente uma unidade de descricao, relacionando-a intelectualmente com outras
unidades” (Portugal, 2007 citado por Guedes, 2014, p. 33), optamos por realiza-la
de acordo com as regras previstas nhas ODA, publicadas pela DGARQ (Portugal,
2007). O sistema que propomos, com base nas informacdes anteriores (quadro 3)

podera ser o seguinte (quadro 4):

Quadro 4- Proposta de codificagcdo normalizada do AJFMF

Nivel de

descrigcao

Fundo PT/UCFLSBD/AJFMF Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagéo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer

Seccéo PT/UCFLSBD/AJFMF/AEM Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Empresariais

Série PT/UCFLSBD/AJFMF/AEM/1 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Empresariais/ Correspondéncias

Seccéo PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e

Cédigo de referéncia Correspondéncia

53



DANIELA SANTOS
A conservagao e a organizagao da informagao nos arquivos: proposta de intervengao no Arquivo
Joaquim Falcao Marques Ferrer

Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Intelectuais

Série PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/O1 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Intelectuais /Criticas realizadas por

terceiros
Série PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/O2 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e

Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/Divulgacdo de

exposicdes
Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/2-1 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e

Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/Divulgagdo de
exposicdes, Divulgacdo de exposicdes de terceiros

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/2-2 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacgdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/Divulgagdo  de
exposicdes, Divulgagéo de exposigcbes do titular

Série PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/O3 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/Participagdo em
movimentos intelectuais

Subsérie PT/ UCFLSBD /AJFMF/AIN/3-1 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacgdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/Participacdo em
Movimentos Intelectuais, Participa¢do na Alianga para
a defesa dos direitos de autor

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/3-2 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/Participagdo em

Movimentos Intelectuais, Participacéo na
Universidade Lusitania

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/3-3 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e

Documentacgdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/Participagdo em
Movimentos Intelectuais, Participacdo no movimento
pro-confederacao

Série PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/4 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios

Subsérie PT/UCFLSBD/AJMFF/AIN/4-1 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacgdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Aforismos

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/4-2 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
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Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Cartas

Subsérie PT/UCFLSBD/AJMFF/AIN/4-3 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Contos

Subsérie PT/SBDFLUC/AJFMF/AIN/4-4 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Discursos proferidos pelo

titular
Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/4-5 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e

Documentagcdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Discursos proferidos por

terceiros
Subsérie PT/UCFLSBD/AJMFF/AIN/4-6 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e

Documentacgdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Ensaios

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/A-7 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos  Literarios, Escritos filoséficos ou

Discursos
Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/4-8 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e

Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Escritos panfletarios e Politicos

Subsérie PT/ UCFLSBD /AJFMF/AIN/4-9 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, indices de contos

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/4-10 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Novelas

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/4-11 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacgdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Poesias

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/4-12 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Romances

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/4-13 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
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Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Soliléquios
Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/4-14 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Datiloscritos Literarios, Traducoes
Série PT/ UCFLSBD /AJFMF/AIN/5 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servicos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Manuscritos literarios
Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/5-1 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Producdo de
Manuscritos literarios, Manuscritos literarios avulsos
Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/5-2 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/  Atividades Intelectuais/ Produgdo de
Manuscritos literarios, Manuscritos literarios

encadernados
Série PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/6 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e

Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Intelectuais/Publicacdes periddicas
Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/6-1 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacgdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Intelectuais/Publicacdes periddicas,
Publicacdes periddicas avulsas
Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/6-2 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Intelectuais/Publica¢des periddicas,
Publicac¢des periddicas em colegdes
série PT/UCFLSBD/AJFMF/AIN/7 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Intelectuais/Recortes de imprensa
Seccéo PT/UCFLSBD/AJFMF/AFP Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades na Fungéo Publica
Subsec¢do PT/UCFLSBD/AJFMF/AFP- Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
ACSEC Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/Atividades na Funcdo Publica, Assessoria e
coordenacdo na Secretaria de Estado da Cultura
Série PT/UCFLSBD/AJFMF/AFP- Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
ACSEC/1 Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades na Funcdo Publica, Assessoria e
Coordenagdo na Secretaria de Estado da Cultura/
Correspondéncia
Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/AFP- Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
ACSEC/1-1 Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
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Ferrer/ Atividades na Funcdo Publica, Assessoria e
Coordenagdo na Secretaria de Estado da Cultura/
Correspondéncia, Correspondéncia expedida
Subsérie  PT/UCFLSBD/AJFMF/AFP- Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
ACSEC/1-2 Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades na Funcédo Publica, Assessoria e
Coordenacdo na Secretaria de Estado da Cultura/
Correspondéncia, Correspondéncia recebida
Série PT/UCFLSBD/AJMFF/AFP- Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
ACSEC/2 Letras, Servicos de Biblioteca e
Documentagcdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades na Funcdo Publica, Assessoria e
Coordenacdo na Secretaria de Estado da Cultura/
Documentacgéo de organizacao dos servigos
Série PT/UCFLSBD/AJFMF/AFP- Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
ACSEC/3 Letras, Servicos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades na Funcé@o Publica, Assessoria e
Coordenagdo na Secretaria de Estado da Cultura/
Documentacao de referéncia
Série PT/UCFLSBD/AJFMF/AFP- Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
ACSEC/4 Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/Atividades na Fungdo Publica, Assessoria e
Coordenagdo na Secretaria de Estado da Cultura/
Documentacéo funcional
Série PT/UCFLSBD/AJFMF/AFP- Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
ACSEC/5 Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades na Funcgdo Publica, Assessoria e
Coordenagdo na Secretaria de Estado da Cultura/
Minutas de documentos
Seccéo PT/UCFLSBD/AJFMF/APE Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Pessoais
Série PT/UCFLSBD/AJFMF/APE/1 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Pessoais /Documentos

iconogréficos

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/APE/1-1 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacgdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/Atividades Pessoais /Documentos
iconogréficos, Fotografias

Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/APE/1-2 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/Atividades Pessoais /Documentos
iconogréficos, llustracdes

Série PT/UCFLSBD/AJFMF/APE/2 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e

Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Pessoais /Documentos textuais
Subsérie PT/UCFLSBD/AJFMF/APE/2-1 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentagdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
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Ferrer/ Atividades Pessoais /Documentos textuais,
Correspondéncia de terceiros

Subsérie  PT/UCFLSBD/AJFMF/APE/2-2 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Pessoais /Documentos textuais,
Correspondéncia expedida

Subsérie  PT/UCFLSBD/AJFMF/APE/2-3 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Pessoais /Documentos textuais,
Correspondéncia recebida

Subsérie  PT/UCFLSBD/AJFMF/APE/2-4 Portugal/Universidade de Coimbra, Faculdade de
Letras, Servigos de Biblioteca e
Documentacdo/Arquivo Joaquim Falcdo Marques
Ferrer/ Atividades Pessoais /Documentos textuais,
Documentos pessoais

Fonte — elaboragéo propria, com base em: ODA (Portugal, 2007) e Soares (2014, p. 50-51).

by

Quanto a cotacdo dos documentos do arquivo, por meio da qual se
representa a localizacéo fisica da unidade documental/de instalagéo, ndo podemos
inclui-la na nossa proposta, porque a mesma devera realizar-se apos a instalacéo
definitiva de toda a documentacdo, nos moldes propostos no ponto 4.2.1 deste

trabalho.

4.2.3 Descricdo normalizada e comunicacéao da informacao do Arquivo

Dado o estadio de tratamento em que se encontra a documentacao deste
Arquivo, propomos a sua descricdo nos niveis superiores e, por iSSo mesmo, mais
genéricos. Assim sendo, realizamos primeiramente a descricdo ao nivel da
instituicdo detentora da documentacdo, de acordo, como foi dito, com a Norma
Internacional para a Descricdo de Instituicbes com Acervo Arquivistico - ISDIAH

(Conselho Internacional de Arquivos - CIA, 2009) (quadro 5).

Quadro 5- Descri¢cdo normalizada da instituicdo detentora do AJFMF

Area de
identificagcéo

Identificador PT/UCFLSBD/
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Forma (s)
autorizada (s)
do Nome
Outra (s) forma
(s) do nome

Tipo

Joaquim Falcao Marques Ferrer

Universidade de Coimbra. Faculdade de Letras. Servicos de Biblioteca e
Documentacéo

Biblioteca Central;

Biblioteca da Faculdade de Letras;
SBD

Publica

Area de
contacto

Endereco(s)

Telefone

Email
Skype
Responséaveis
para contacto

Largo da Porta Férrea
3004-530 Coimbra

0
oV
oW

S
S
<
e

de Coimbra

é UC-Faculdade de Letras
Porta Férrea «a
nerva Q)
3 O
Servigos De Acgdo & %
= Social Da Universidade <80 o%v
De Coimbra R Arco 82 ]

f.dg cOuraca \,\5‘00:\

+351 239 859 956

biletras@gmail.com

Shdfluc

A pessoa responsavel para o contacto é o(a) diretor(a) dos Servicos de
Biblioteca e Documentacdo que é nomeado(a) pelo Diretor(a) da Faculdade de
Letras.

Area de
descricao

Histéria da
instituicdo com
acervo
arquivistico

Contexto
geografico e
cultural

Fontes de
autoridades/
Mandatos

Estrutura
administrativa
Politicas de
gestédo e
entrada de
documentos

Em 1911 é criada a Faculdade de Letras cujas instala¢fes eram, a titulo de
empréstimo, algumas salas dos Gerais e no Colégio de S. Pedro. Em 1951 a
Faculdade de Letras passa a ter instalagfes préoprias. Os Servigos de Biblioteca
e Documentagédo integram a Biblioteca Central e todos os restantes fundos
bibliograficos existentes na Faculdade de Letras.

A instituicdo serve todos alunos da prépria Universidade de Coimbra, mas
também os alunos de outras universidades nacionais e internacionais, 0s
investigadores académicos e ndo académicos.

Os SBD situam-se na cidade de Coimbra, na zona da Alta Sofia, considerada
Patriménio da Humanidade pela UNESCO.

Decreto lei n°® 116/2015 de 17 de Junho de 2015, Despacho n° 6799/2015.
Diério da Republica, 2° Série. Alteracado dos Estatutos da Faculdade de Letras
da Universidade de Coimbra. Disponivel em:
http://www.uc.pt/fluc/docspdf/estatutos FLUC 2015.pdf

Universidade de Coimbra. Faculdade de Letras. Servicos de Biblioteca e
Documentagdo (2013). Relatério de 2013 dos Servicos de Biblioteca e
Documentacdo da Faculdade de Letras. Documento nédo publicado.

A estrutura administrativa dos Servigos de Biblioteca e Documentacdo é
constituida por um(a) diretor(a), técnicos superiores e por assistentes técnicos.
A politica de gestdo e de entrada de documentos é feita principalmente por
aquisi¢é@o, doacdo, transferéncia e permuta.
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Prédio (s) Os Servicos de Biblioteca e Documentacao estdo sediados no edificio onde
esta situada a Faculdade de Letras da Universidade de Coimbra. Este edificio
foi inaugurado a 22 de Novembro de 1951, consta de sete pisos, distribuidos
por 13 salas de aulas, cinco anfiteatros, 37 gabinetes de docentes, um
laboratdrio de fonética experimental, 18 salas de leitura ou seminario, um salédo
de festa, uma sala do conselho, uma cantina e uma biblioteca central.

Acervo O acervo centra-se nos cursos que séo lecionados pela Faculdade de Letras.
arquivistico e A grande maioria dos acervos sdo bibliograficos. Em destaque, os acervos
outros acervos  bhibliograficos de personalidade conhecidas, entre os quais: Carolina Michaelis,
Herculano de Carvalho, Serafim Amaral, Beau, Kunn, Kifer, Paulo Quintela,
Miguel Baptista Pereira, Vitor de Matos, rei Humberto da Itdlia, Gama Barros,
Joéo Pedro Ribeiro, Luis Ferrand de Almeida, Visconde de Lagoa, Pierre David,
Silva Dias, Paiva Boléo, Eduardo Lourenco, Joaquim de Carvalho, Walter de
Medeiros e por fim a Bairréo Oeiro e ainda o Arquivo Joaquim Falcdo Marques

Ferrer.
Instrumentos Universidade de Coimbra. Faculdade de Letras. Servicos de Biblioteca e
de pesquisa, Documentacéo (2016). Catalogo online. Disponivel em:
guias e https://alpha.sib.uc.pt/search/apachesolr_search/.

publicacdes
Universidade de Coimbra. Faculdade de Letras. Servicos de Biblioteca e
Documentacédo (2016). Servicos de Biblioteca e Documentagdo. Disponivel
em: https://alpha.sib.uc.pt/.

E
acesso

Horério de 9:00-19.00 (Biblioteca Central)

Funcionamento = 9:00-13:00 / 14:00-18:00 (Bibliotecas especializadas)

Segunda a sexta-feira

Condicbes e Decreto-lei 16/93 de 23 de Janeiro, Art.° 17.°, n.°s 2 e 3. Diario da Republica, |

requisitos Série A. 19 (1993- 01-23) 264-270. Regime geral de arquivos e do patriménio
arquivistico.

Lei n.° 65/93, de 26 de Agosto. Diario da Republica, | Série A. 200 (1993-08-26)
4524-4527. Lei de acesso aos documentos da Administracao.

Para a consulta bibliografica e empréstimo dos documentos bibliogréficos é
necessario ter o cartdo da universidade (estudantes, funcionarios e docentes)
ou um cartdo de leitor (utilizadores internos, que se adquire nos SBD). O
empréstimo de documentos bibliograficos faz-se em quatro modalidades:
empréstimo livre, empréstimo curto, empréstimo prolongado e empréstimo ndo
autorizado, podendo o/a utilizador/a apenas consultar os documentos
bibliograficos na sala de leitura.

Acessibilidade | Para chegar ao edificio da Faculdade Letras o utilizador pode usar varios meios
de transportes destinados a cidade de Coimbra, como comboios, autocarros,
taxis e o transporte pessoal. Dentro da cidade de Coimbra pode utilizar os varios
autocarros dos Servi¢os Municipalizados de Transportes Urbanos de Coimbra
(SMTUC) que se vao dar diretamente a ao polo | da Universidade de Coimbra,
onde fica situada a Faculdade de Letras. O numero dos autocarros
mencionados sao o0 34, 103 e por 28. Dentro da Faculdade de Letras é possivel
usar as casas de banho que existem em cada piso do edificio, o0 acesso ao bar
para os lanches e almocos e ainda usufruir, em praticamente em todo o edificio,
de acesso a redes sem fio (Wifi), mediante a solicitagdo de credenciais de

acesso.

E
Servicos
Servigos Os principais servicos disponiveis nos Servigos de Biblioteca e Documentagéo

sdo o servico de referéncia e atendimento, empréstimo interbibliotecas,
formacgéo de utilizadores, periédica ou a pedido, digitalizacdo pontual, consulta
ao catélogo online e ao catdlogo manual.
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Area de
controlo

Regras e/ ou Conselho Internacional de Arquivos. (2009). ISDIAH: Norma internacional para
convencgdes descricdo de instituicbes com acervo arquivistico. Rio de janeiro: Arquivo
utilizadas Nacional.

Datas de Data da criagdo: 15/07/2016

criacao, Data de revisédo: 02/09/2016

revisdo ou

obsolescéncia

Idioma (s) e Portugués — Portugal

sistema de

escrita

Fontes

DECRETO-LEI n° 9 de Maio de 1911, Diario do Governo n° 93, de 11 de Maio.
Disponivel em: http://www.legislacao.org/diario-primeira-serie/1911-05-11

DECRETO-LEI n° 116/2015 de 17 de Junho de 2015, Despacho n° 6799/2015.
Diario da Republica, 2° Série. Alteracao dos Estatutos da Faculdade de Letras
da Universidade de Coimbra. Disponivel em:
http://www.uc.pt/fluc/docspdf/estatutos FLUC 2015.pdf

Google Maps (2016). Mapa de acesso a Faculdade de Letras da Universidade
de Coimbra. Disponivel em: https://www.google.pt/maps/place/UC-
Faculdade+de+Letras/@40.208044,-
8.425221,15z/data=!4m5!3m4!1s0x0:0x1f118b3f8a4ebb8f!8m2!3d40.208044!4
d-8.425221.

Universidade de Coimbra. Faculdade de Letras. Servicos de Biblioteca e
Documentacdo (2016). Servicos de Biblioteca e Documentacéo. Disponivel em
https://alpha.sib.uc.pt.

Universidade de Coimbra. Faculdade de Letras. Servicos de Biblioteca e
Documentagdo (2016). Relatério de 2013 dos Servicos de Biblioteca e
Documentacéo da Faculdade de Letras. Documento néo publicado.

Notas de Descricdo elaborada pela aluna Daniela Santos no &mbito do mestrado em
manutencéo Ciéncia da Informacdao, sob a orientacéo da Prof2. Doutora Maria Cristina

Vieira de Freitas, Faculdade de Letras, Universidade de Coimbra.

Fonte — Elaboracéo prépria, com base na ISDIAH (CIA, 2009).

Em segundo lugar, propomos que seja adotada a descricdo normalizada
do Arquivo, ao nivel de fundo, elaborada conforme demonstra o quadro 6,
obedecendo a versdo adotada em Portugal das ODA (Portugal, 2007) e
contemplando os elementos de informacédo obrigatoérios, obrigatérios se aplicaveis

e opcionais (Portugal, 2007, p. 21).

Quadro 6- Descri¢cdo normalizada do AJFMF, ao nivel de fundo

61


http://www.legislacao.org/diario-primeira-serie/1911-05-11
http://www.uc.pt/fluc/docspdf/estatutos_FLUC_2015.pdf

DANIELA SANTOS

A conservagao e a organizagao da informagao nos arquivos: proposta de intervengao no Arquivo

Joaquim Falcao Marques Ferrer

1.1 Cddigo de referéncia

1.2 Titulo

1.3 Datas

1.4 Nivel de descricéao

1.5 Dimenséao e suporte
(quantidade, volume

ou extensao)

PT/UCFLSBD/AJFMF

Formal
1947-1993
Fundo

17 Cx; 78 pt; papel.

2.1 Nome do produtor
2.2 Histéria administrativa

/ biografica / familiar

2.3 Historia custodial e

arquivistica

2.4 Fonte imediata de
aquisi¢éo ou
transferéncia

Joaquim Falcéo Marques Ferrer

Joaquim Falcdo Marques Ferrer nasceu a 29 de Junho de 1914, em
Miranda do Corvo. Estudou na Universidade de Coimbra e Lisboa
onde cursou ciéncias Historico — filoséficas. O autor teve varias
atividades a longo da vida, que fora: Escritor de poesias, de
romances, de contos e solildquios, tradutor de Francés para
portugués, professor, critico literario, foi também um dos fundadores
e diretor da revista editada no Brasil a, “Atlante”, ainda nesse pais
foi gestor de empresas, também colaborou em jornais brasileiros e
por fim em Franca foi comentador de assuntos literarios, redator na
Radio Diffusibn Francaise e ainda nesse mesmo pais trabalhou
como funcionario no consulado portugués. Em 1975 vem trabalhar
na funcé@o publica, na Secretaria de Estado da Cultura. Nos seus
tempos livres foi ator amador no teatro dos estudantes da
universidade de Coimbra, foi pintor, com uma das suas exposi¢des
realizada em Coimbra; As suas obras publicadas foram
Rampagodos (1941); Ilha doida (1945) A morte segundo Estacio de
Sa; Objetos recuperados (1969); Ornitorrincos (1970) e Objetos de
siléncio (n.d.).

Faleceu em dezoito de setembro de 1994.

Documentagdo anteriormente pertencente a Joaquim Falcéo
Marques Ferrer, que esteve na posse da familia apds a sua morte
até ao ano de 2013, quando foi doada a Faculdade de Letras da
Universidade de Coimbra, estando, atualmente, sob a guarda dos
Servigos de Biblioteca e Documentacao.

Adquirida por doacgéo efetuada no més de fevereiro de 2013 pelo
seu herdeiro e docente da Faculdade de Letras, o Prof. Doutor Diogo
Falcdo Ferrer.
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3 Zona do contetdo e

estrutura

3.1 Ambito e contelido

3.2 Avaliacgéo, selecdo e
eliminacéo

3.3 Ingressos adicionais

3.4 Sistema de
organizacao

4 Zona das condicbes

de acesso e utilizacéo

4.1 Condic¢bes de acesso

4.2 Condic¢bes de

reproducao

4.3 Idioma / escrita

4.4 Carateristicas fisicas
e requisitos técnicos

4.5 Instrumentos de

descricao

Joaquim Falcao Marques Ferrer

Trata-se de documentacéo pessoal e profissional do titular.

Neste arquivo encontramos quatro seccdes assim divididas:
Atividades na Funcdo publica; Atividades pessoais; Atividades
empresariais e Atividades intelectuais. Para além das secc¢fes
referidas, o arquivo possui uma subsecc¢édo, 15 séries documentais
e 31 subséries documentais.

O conteldo da documentagdo € variado, sendo encontradas:
ilustracdes, fotografias, cartdes postais, cartdes de visita, diarios do
proprio autor, dossiers, agendas de trabalho, notas do préprio autor,
publicacBes periodicas, romances, poemas, novelas, contos,
recortes de jornal, documentacdo pessoal do autor, certificados,
desenhos, catalogo de exposicédo, entre outros.

A documentacdo encontra-se, no geral, em bom estado de
conservacdo. N&o se preveem elimina¢des nesse arquivo.

Fundo fechado, ndo se prevé a entrada de nova documentacao.

Ordenacao cronoldgica preliminar, em fase de tratamento.

Acesso sujeito as regras estabelecidas Servigcos de Biblioteca e
Documentagdo, da Faculdade de Letras da Universidade de
Coimbra.

Documentagdo com 0 acesso condicionado até a finalizacdo do
tratamento.

De acordo com as praticas estabelecidas pelos Servicos de
Biblioteca e Documentagdo, da Faculdade de Letras da
Universidade de Coimbra.

Portugués (predominante), francés e inglés.

Documentagdo em razodvel estado de conservagéo, a necessitar de
higienizagéo e de pequenos e médios reparos de conservagéo.
Documentagéo em fase de tratamento. Ainda ndo descrita para além

do nivel de fundo.

Fonte — Elaboracéo prépria, com base nas Orientac8es para a Descricdo Arquivistica (Portugal, 2007).

63



DANIELA SANTOS
A conservagao e a organizagao da informagao nos arquivos: proposta de intervengao no Arquivo
Joaquim Falcao Marques Ferrer

Quanto a recuperacdo da informacdo, dado o interesse que 0 arquivo
certamente suscitarg, para que a mesma seja potenciada e/ou facilitada, por parte
dos utilizadores, sugerimos que no futuro, apés a realiza¢éo de todo o tratamento
da documentacao, sejam elaborados também indices, o que se aplicara a nosso
ver especialmente no que respeita a Seccao Atividades Intelectuais, onde se
encontra a maioria esmagadora da documentagéo desse arquivo.

Quanto a comunicacdo do Arquivo, esta sujeitar-se-a a politica praticada
pela instituicdo detentora — os SBD. No entanto, sugerimos que sejam tidas em
conta as disposicoes legais que definem as regras de acesso a esse tipo de
documentos por parte dos utilizadores. Desse modo, a documentacédo tera de
passar por uma analise cuidadosa do seu conteudo, antes de ter o seu acesso
integral liberado. Para a documentacao classificada como disponivel para o acesso,
poder-se-a propor a sua valorizacdo e difusdo, por meio da disponibilizacdo em
plataforma digital em open source.

Por fim, queremos referir que o0 nosso processo de elaboracdo desta
proposta de intervencéao foi uma tarefa com algum grau de dificuldade, porque este
arquivo € complexo, nele existindo alguma documentacao que ainda necessita ser
estudada, inclusivamente por especialistas no assunto.

A proposta que apresentamos terd a sua continuidade condicionada a
disponibilidade e aos constrangimentos dos servi¢os detentores do acervo, sendo
um passo a mais na direcdo da preservacdo e do acesso a essa documentacao

gue retrata, de um certo modo, a vida e a obra de Joaquim Falcdo Marques Ferrer.
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Conclusao

Neste ponto, iremos recapitular os trabalhos desenvolvidos neste projeto.

Primeiramente, procuramos, com base em pesquisa bibliografica, definir
conceitos e procedimentos de conservacao e preservagcao nos arquivos, ao
abordarmos a conservagado preventiva, pontuando que esta envolve desde os
primeiros tratamentos de intervencdo até ao acondicionamento e armazenagem
dos documentos. A conservacao também envolve os fatores externos que séo a
luz, a temperatura, a humidade e a qualidade do ar.

Assim, abordamos os procedimentos basicos de conservagdo que sdo
necessarios em qualquer arquivo: a higienizacdo e 0s pequenos reparos. A
higienizagdo, conforme definimos, visa a limpeza dos documentos para a sua
instalacdo, a0 passo que 0S pequenos reparos sao pequenas intervencdes
realizadas no suporte e que tém como objetivo impedir a sua deterioracdo no
manuseamento.

Também abordamos algumas as medidas de protecdo viradas ao
acondicionamento e a armazenagem. O acondicionamento, segundo definimos, &
a primeira etapa na protecdo dos documentos. Por isso, devera ser realizado em
pastas, caixas, envelopes e outros invélucros de varios tamanhos, de acordo com
a documentacdo, utilizando materiais com um pH alcalino ou neutro. A
armazenagem é a segunda protecdo, devendo os documentos ser postos ha
posicao vertical, a ndo ser em casos especificos, de que sdo exemplos os grandes
formatos. A armazenagem envolve também a mobilidrio do arquivo, sendo
aconselhada a mobilia em aluminio anodizado.

Quanto a organizacdo arquivistica, vimos que possui duas vertentes: a
classificacdo e a ordenacao. A classificacdo pretende agregar os documentos em
conjuntos coerentes e em varios niveis, criando seccdes, subsecdes, séries e
subséries; a ordenacdo pretende proporcionar uma ordem ldgica para 0s
documentos dentro das seccdes e subsecdes, bem como fisica, dentro das séries
e subséries e entre estas. A ordem pode ser cronoldgica, tematica, alfabética,

alfanumérica, mista, entre outras.
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A descricdo normalizada e a comunicagéo da informagé&o se fazem por meio
de regras documentadas e que devem ser seguidas por todos, para tornar o
processo consistente e uniforme. Os produtos da descri¢do, gerais ou especificos,
podem ser: guias, inventarios, catalogos e indices. Ja a comunicacao e 0 acesso a
informacé&o sdo uma parte importante do trabalho e das fungbes dos arquivos, e
tém em vista disponibilizar a informacdo e o conhecimento aos utilizadores, por
meio da localizagdo dos documentos dentro das suas unidades.

Neste projeto, adotamos uma metodologia qualitativa, com um
enquadramento num estudo de caso. A metodologia qualitativa foi a que melhor se
adaptou ao nosso estudo, porque 0 nosso interesse foi compreender 0 Nnosso
objeto, passando muito tempo no local da investigacdo, onde observamos,
descrevemos, recolhemos dados, realizamos entrevistas e por fim analisamos os
dados recolhidos e os transformamos em instrumentos a ser usados na
classificacao e na descricéo do arquivo. O nosso estudo de caso foi flexivel, porque
a medida que iamos avancando nas recolhas, iamos direcionando 0 nosso
caminho.

Nesse trabalho de projeto, achamos que cumprimos 0 nosso objetivo geral,
porque realizamos uma proposta geral para a conservagcao e a organizacdo do
Arquivo Joaquim Falcdo Marques Ferrer, proposta esta que, a nosso ver, estad em
condicles de ser posta em pratica pelos Servicos de Biblioteca e Documentacao.

Os objetivos especificos que tracamos também foram cumpridos, do
seguinte modo:

Objetivo 1: identificar os fatores de intervencado, enunciar os procedimentos
basicos de conservacao necessarios e indicar os materiais a usar.

Execucao: propusemos a adocado de medidas basicas de conservacao adequadas
ao acervo, que foram: controlo da temperatura e da humidade ndo devendo as
mesmas ultrapassarem os valores indicados pelos especialistas e, para a sua
medicao sistematica, propusemos a aquisicdo de um aparelho para a medicéo e a
armazenagem destes valores. Ainda, propusemos a aquisi¢cao de alguns materiais
basicos, de uso nos reparos de conservacdo dos documentos, e a aquisicao de
caixas e pastas, sob medida e de qualidade arquivistica, para o acondicionamento

dos documentos no futuro (apresentada no quadro 2, da p. 48-49).
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Objetivo 2: realizar o levantamento das intervengfes prévias no arquivo, e propor

0S ajustes necessarios.

Execucao: realizamos o levantamento preliminar de toda a documentacao existente
no arquivo, num total de aproximadamente 8.000 documentos, e propusemos uma
pequena adaptacdo do quadro de classificacdo existente, eliminando-se alguns
subniveis desnecessarios e clarificando a designacdo de outros (apresentada no
qguadro 3, da p. 51-53).

Objetivos 3 e 4: propor um sistema normalizado de codificacdo dos documentos,
bem como a descricdo normalizada, e refletir sobre as condi¢bes de acesso a

informacgéo do arquivo.

Execucdo: estes objetivos foram contemplados com a proposta de codificacdo
(apresentada no quadro 4, da p. 53-58) e com a proposta de descricdo normalizada
da entidade detentora (apresentada no quadro 5, da p. 59-61) e do fundo de arquivo
(apresentada no quadro 6, da p. 62-64).

O principal ganho, a nosso ver, com a finalizacdo desse trabalho foi a
possibilidade de termos aprendido imenso sobre o tema que estudamos, superando
as nossas varias limitagdes pessoais iniciais, tendo sido esse também um
importante fator condicionante das nossas acfes no decorrer do processo. As
lacunas deixadas sdo o reflexo das nossas dificuldades em compreender e
interpretar 0 Nnosso objeto, e que aliadas a nossa inexperiéncia, consumiram boa
parte do nosso tempo, impedindo a realizacdo de objetivos mais audaciosos. A
esse respeito, ndo realizamos a higienizacdo de facto, ndo pudemos instalar a
documentacdo como pretendiamos, ndo efetuamos a codificacdo que propusemos
e ndo estabelecemos cotas para a sua localizacdo posterior. Neste sentido, o
tratamento deste arquivo devera prosseguir no futuro, ficando ainda uma ultima

sugestédo: a disponibilizacéo online para o livre acesso do publico.
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ANexos



Anexo 1 - Esquema do quadro de classificagao proposto por Soares

(2014) para o Arquivo Joaquim Falcao Marques Ferrer

Esquema do quadro de classificagdo do Arquivo Pessoal Joaquim
Falcao Marques Ferrer (1880-1993)

Atividades na Funcio Publica (1947 — 1981)

Assessoria e Coordenacéo na SEC (1947 — 1981)

1.1.1.Apontamentos de Trabalho
1.1.2.Correspondéncia

1.1.2.1. Expedida

1.1.2.2. Recebida
1.1.3.Documentacio Funcional
1.1.4. Documentagao de Organizac¢io dos Servigos
1.1.5.Documentacio de Referéncia
1.1.6.Notas de Servico

Atividades Pessoais (1880-1993)

Documentos Iconograficos (1931-1969)
2.1.1.Fotografias
2.1.2 Ilustragoes

Documentos Textuais (1880-1993)
2.2.1.Documentos pessoais
2.2.2.Correspondéncia

2.2.21. Expedida
2222. Recebida
2223. De Terceiros

Atividades Empresariais (1964-1964)

| 3.1 Correspondéncia
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Atividades Intelectuais
. Divulgacio de exposi¢des (1950-1954)

41.1. Do titular
4.1.2. De terceiros

. Criticas de terceiros

. Datiloscritos literarios
4.3.1. Soliléquios
4.3.2. Romances
43 3. Poesias
43.4. Novelas
4.3.5. Contos
435.1. Indices dos contos
4.3.6. Ensaios
43.7. Cartas
4.3.8. Discursos
43.8.1. Proferidos pelo titular
43.82. Proferidos por terceiros
4.3.9. Traducdes
4.3.10. Aforismos
4.3.11. Escritos panfletarios e politicos
4.3.12. Escritos filoséficos ou discursivos

4. Manuscritos literarios
44.1. Avulsos
4.4.2. Encadernados
. Alianga para a Defesa dos Direitos de Autor
. Movimento Pré Confederacio
. Universidade Lusitanica
. Publica¢des Periddicas

48.1. Avulsas
4.8.2. Colecdes

4.9 Recortes de Imprensa

Fonte: Soares (2014), p. 49-50.
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