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Apresentacao

A Coordenacao de Documentacdo e Arquivo do Museu de
Astronomia e Ciéncias Afins (MAST), no ano em que a Instituicdo completa 25
anos de existéncia, tem a satisfacdo de oferecer mais um instrumento de
trabalho visando a preservacdo de arquivos produzidos pela ciéncia e
tecnologia.

O presente guia é fruto de pesquisa realizada pelo Arquivo de Histéria
da Ciéncia buscando conhecer a realidade da producao de documentos em
laboratérios cientificos e tecnoldgicos. Isto permitiu que as recomendacoes
fossem baseadas nas praticas dos laboratérios pesquisados e nas suas
necessidades. Porém, mesmo baseadas nesse contexto especifico, as
recomendacdes podem fornecer subsidios para outras instituicoes cientificas e
tecnolodgicas no planejamento de suas acoes voltadas para a preservacao de
seu patriménio documental.

Assim, o MAST mantém o compromisso de promover acoes
estratégicas no sentido da preservacao do patriménio cientifico e tecnolégico
brasileiro. Desde a sua criacdo, o MAST tem a preocupacao com a preservacao
de acervos, seja arquivistico, museoldgico, bibliografico ou arquiteténico,
neste sentido realiza varias iniciativas como, por exemplo: cursos, palestras,
publicacoes e eventos que disseminam conhecimento produzido ao longo de
sua trajetoria.

Gostarfamos de agradecer a participacao de Renata Silva Borges e
Bruno Trece na etapa inicial da pesquisa, e aos diretores e pesquisadores das
instituicbes que gentilmente colaboraram com este trabalho. Agradecemos
também a equipe do MAST que contribuiu em todas as etapas da pesquisa,
tornando possivel o presente documento.

Lucia Alves da Silva Lino
Coordenadora de Documentacao e Arquivo






Introducao

Um dos motivos que norteou a criacdo do Museu de Astronomia e
Ciéncias Afins foi a necessidade emergente de se preservar acervos
documentais e instrumentos cientificos, tendo em vista o reconhecimento de
seu valor para a histéria da ciéncia. Materiais que ndo sao mais de utilidade para
pesquisas cientificas podem se tornar fontes importantes de informacao nao
apenas para estudos histéricos, mas também para a implementacao de acdes
educativas.

A experiéncia do Arquivo de Histéria da Ciéncia do MAST na
organizacao de arquivos pessoais de cientistas e instituicbes de fomento e
fiscalizacao em diversas areas cientificas levou a muitos questionamentos sobre
quais documentos preservar. A questao emerge quando se observam o0s
documentos que foram preservados pelos pesquisadores em sua residéncia
como seu acervo pessoal, e os documentos que permanecem nas instituicoes.
Ha lacunas e equivocos. De um lado, documentos que deveriam ser
encontrados nos arquivos pessoais ndo sao localizados por nao terem sido
preservados nem pelos pesquisadores nem por seus familiares. De outro, é
comum encontrar documentos tipicamente institucionais — como processos e
memorandos — em arquivos pessoais.

Além destas questdes, outras desafiam o trabalho de arquivistas, como
identificacdo de documentos, acesso e uso de informacdes, dentre outras.
Porém, uma é fundamental: a interacao entre arquivistas e pesquisadores para
uma melhor compreensao mutua das atividades de ambos e da colaboracao
frutifera que dai pode resultar.

As praticas cientificas realizadas no ambito dos laboratérios de ciéncia e
tecnologia apresentam um desafio a mais para arquivistas, principalmente sob
dois aspectos:

1) Falta de conhecimento especifico da area cientifica — a formacao do
arquivista é técnica e ampla para que ele possa atuar com a documentacao



oriunda de qualquer area do conhecimento, sem que para isto ele precise fazer
cursos complementares. O arquivista, por formacao, trabalha em colaboracao
com especialistas da area onde ira atuar, por que ¢ um campo de atuacao
multidisciplinar. Assim, dificilmente o arquivista possui conhecimentos
especificos da area cientifica do laboratério; ele precisara atuar em parceria com
0s pesquisadores para melhor compreensao de todo o processo de pesquisa. O
gue o arquivista precisa entender é como se desenvolve o processo da pesquisa
e nao seu conteudo.

2) Os tipos de documentos — ndo apenas o contetdo é desafiador, mas
o tipo: a pratica cientifica produz documentos em suporte papel de carater
administrativo, tradicionais para os arquivistas, mas também produz: planilhas
eletrénicas, base de dados, programas de computador, protétipos, colecoes
diversas (plantas, minerais, animais...), graficos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e muitos outros, apenas para citar alguns. O arquivista com
formacao tradicional tera dificuldades para lidar com esses materiais, sobretudo
na identificacdo e classificacdo daqueles que podem ser considerados
documento de arquivo. E, ainda, dificuldades com relacdo as formas de
registros, e quais documentos testemunham as atividades mais importantes.

Porém, o que mais importa é compreender que o contexto de producao
desses materiais é fundamental para o trabalho do arquivista, especialmente os
gue organizam arquivos oriundos da pratica cientifica e tecnolégica.

A trajetéria do Arquivo de Histéria da Ciéncia permite perceber a
complexidade das questdes que envolvem a guarda e o0 acesso a documentos
produzidos pela C&T, especialmente o de organizacao de arquivos pessoais de
cientistas. Tal complexidade diz respeito a: identificacdo das principais
atividades e dos documentos; legibilidade dos documentos; limites entre o
pessoal e o institucional; acesso aos documentos, dentre outros igualmente
importantes.

Tais desafios motivaram a elaboracao de um projeto de pesquisa com o
objetivo de ir até o local de trabalho e conversar com cientistas e pesquisadores



para saber a opinido deles a respeito da documentacao produzida no ambito
dos laboratérios. Este conhecimento é fundamental para o papel do MAST
diante do grande desafio que Ihe estd sendo direcionado: auxiliar os demais
institutos do MCT na tarefa de preservacado de sua memoria cientifica. O MAST
tomou para si essa tarefa. Dentre as varias iniciativas, destaca-se a elaboracao
de documentos que tracam diretrizes e normativas voltadas para a preservacao
de acervos.

O presente documento é fruto de estudo e foi baseado em uma
pesquisa realizada em diversos laboratérios cientificos e tecnolégicos do
Ministério da Ciéncia e Tecnologia — MCT, no periodo de 2004 a 2008, visando
conhecer os procedimentos de preservacdo dos documentos arquivisticos
produzidos no ambito dos laboratérios. O projeto teve por objetivo entrevistar
0s pesquisadores para obter informacdes sobre as atividades rotineiras dos
laboratérios e sua opinido acerca da documentacao produzida sob sua
responsabilidade. A idéia foi a de se levantar subsidios que permitissem a
elaboracdo de diretrizes para um programa de preservacao documental dos
institutos de pesquisa do MCT.

As rotinas e praticas administrativas da instituicio como um todo, bem
como a divulgacao do conhecimento produzido, sao comuns aos institutos, e o
seu gerenciamento documental faz parte das atividades tradicionais e rotineiras
dos arquivistas, ndo representando um desafio metodolégico. O arquivista esta
preparado para atuar junto a administradores e historiadores, mas a figura do
cientista ainda é uma experiéncia inovadora. Para que um programa de
preservacao possa ser efetivo, ha que se debrucar sobre a tarefa de esmiucar um
laboratério no que se refere as suas atividades, sua producao documental e a
relacdo que os profissionais de laboratério mantém com esses documentos.

Os documentos produzidos pelos laboratérios cientificos e tecnolégicos
sdo importantes para a histéria da ciéncia, pois refletem o ambiente no qual a
pesquisa foi desenvolvida e ajudam o historiador a entender as influéncias
cientificas, politicas e sociais nas atividades cientificas e tecnolégicas.



A pesquisa teve como metodologia a realizacdao de entrevistas com
aplicacao de questionario. Foram entrevistados pesquisadores e técnicos de 102
laboratérios cientificos e tecnoldgicos de sete institutos do Ministério da Ciéncia
e Tecnologia na cidade do Rio de Janeiro .

A receptividade com relacdo a pesquisa foi muito boa e o retorno foi
gratificante. Muitos entrevistados solicitaram receber o resultado da pesquisa,
entendendo que poderia ser de auxilio para sua pratica rotineira e para a
preservacao da memoria de seu trabalho. Além disso, as entrevistas permitiram
uma interacdo entre ambos os profissionais, promovendo uma compreensao
mutua das atividades e interesses de ambos, modificando a nocao, por parte
dos pesquisadores, do arquivista como um “intruso” no laboratério. O que
motivou e incentivou a elaboracdo do presente documento foi a grande
receptividade dos pesquisadores as dicas e as perspectivas de guarda,
organizacao e preservacao dos documentos.

O objetivo deste guia é o de fornecer recomendacdes objetivas e
orientacdes basicas para cientistas, técnicos e pesquisadores em geral quanto a
preservacao de documentos. O publico alvo que este documento visa atingir
sdo 0s proprios cientistas e pesquisadores e as equipes que realizam trabalhos
em laboratérios, no sentido de conscientiza-los sobre algumas medidas basicas
gue podem ser tomadas para o controle e a preservacao dos documentos, além
dos dirigentes de instituicoes cientificas em geral. Porém, este também podera
ser de utilidade para arquivistas e historiadores que atuam na area de ciéncia e
tecnologia.

Este documento foi redigido visando um cendrio onde nao ha
arquivistas ou profissionais treinados e qualificados para o trabalho arquivistico,
e tampouco ha arquivos institucionais (que recolhem os documentos de todos

1 Sao: Instituto de Engenharia Nuclear (IEN/CNEN); Instituto Nacional de Tecnologia
(INT); Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas (CBPF); Instituto de Matematica Pura e
Aplicada (IMPA); Observatorio Nacional (ON); Centro de Tecnologia Mineral (CETEM)
e Instituo de Radioprotecdo e Dosimetria (IRD/CNEM).
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os setores institucionais). A estrutura dos topicos esta baseada na coleta de
dados, porém as recomendacdes apresentadas sao mais abrangentes que os
dados coletados na pesquisa.

Assim, o MAST torna disponivel este guia com o objetivo de fornecer
subsidios para que as instituicdes cientificas possam planejar acdes no sentido
de preservar o patriménio documental institucional, permitindo que a memaria
das areas cientificas e tecnoldgicas das instituicdes pesquisadas seja valorizada e
esteja disponivel. As recomendacoes preliminares ora apresentadas pretendem
servir de base ao estudo para a complementacdao e a implementacao de
diretrizes e politicas de acao. Este documento ndo se pretende exaustivo nem
abarca todas as questdes envolvidas na preservacdo de acervos de ciéncia e
tecnologia, mas antes, serve como um inicio de trabalho.
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PARTE | — RECOMENDACOES PARA PESQUISADORES E EQUIPES
DE LABORATORIOS

As recomendacoes aqui propostas estao voltadas para as instituicoes
gue nao possuem arquivo institucional implantado e sdo direcionadas as
equipes e aos responsaveis pelos laboratérios de ciéncia e tecnologia, ou seja,
aos produtores diretos dos documentos. Como Arquivo Institucional
entende-se o local de guarda de documentos de carater permanente, que
recolhe os documentos de todos os setores da instituicao. Apresentadas de
forma simples e objetiva, as recomendacdes sao de facil compreensao, pois nao
devem representar um peso a mais nas atividades rotineiras dos laboratérios. O
objetivo nao é o de sobrecarregar a equipe do laboratério com atividades que
deveriam ser de arquivistas e documentalistas, mas sim de fornecer um guia que
pode ser consultado a qualquer momento para esclarecer duvidas sobre como
proceder. E, principalmente, as recomendacdes objetivam ser um instrumento
de conscientizacao para a importancia da preservacao dos documentos.

1 - Normas internas

Um dos pontos fundamentais para se tratar a questdo da preservacao
de documentos é a elaboracdo de normas e diretrizes a fim de regular tanto
seus procedimentos de producdo e guarda, quanto seu destino final. A
existéncia de normativas, se nao garante, pelo menos minimiza os casos de
abandono, descaso e eliminacdo de documentos. Normas institucionais com o
objetivo de tracar critérios e destinacao para os documentos devem ser criadas e
estipuladas de acordo com os interesses da instituicdo, obedecendo a legislacdo
vigente no ambito nacional e internacional.

Aimplantacdo de normas internas para regular as rotinas do laboratério
¢ fundamental para o controle das atividades e produtos, bem como para os
documentos. As normativas respaldam decisdes, tornam mais transparente a
administracao da pesquisa e organizam as acoes e os procedimentos, além de
profissionalizar decisdes. Neste sentido, as recomendacdes sao:
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1.1 Estabelecer normas institucionais, da hierarquia mais alta para a mais
baixa, que sejam simples, claras e objetivas, e de facil assimilacao para
que todas as unidades as cumpram.

E muito mais efetivo quando as normas sdo reconhecidas e estipuladas
pela Direcao da instituicdo, pois profissionaliza e reforca o carater institucional
das decisdes, minimizando as vontades e vaidades individuais. Quanto mais
objetivas e de facil compreensdo, mais chances de serem assimiladas e
cumpridas. Normativas longas e complicadas tém um alto grau de rejeicao e
tendem ao fracasso. Na auséncia de normativas institucionais, o responsavel
pelo laboratério — ou aquele que esta na hierarquia mais alta — devera tracar as
normas internas quanto a preservacdo dos documentos e produtos. As normas
devem prever sistematicas de rotina de guarda, tanto em curto quanto em
longo prazo, além da propria condicao de guarda.

1.2 Despertar na equipe do laboratdrio a consciéncia para a importancia da
preservacdo dos documentos gerados no desenvolvimento das
atividades e dos processos de pesquisa.

A consciéncia da importancia da preservacao deve ser despertada em
toda a equipe, para que esta seja efetiva. O responsavel pelo laboratério ou
pesquisa precisa ter esta consciéncia e passa-la para a equipe. Do contrario, a
auséncia de cobrancas resulta num relaxamento dos procedimentos e, por
consequéncia, no abandono das praticas de preservacao.

1.3 Criar uma sistematica de preservacdo de documentos para 0s
laboratdrios que ndo possuem Sistema da Qualidade implantado, nos
mesmos moldes dos que o possuem.

A vantagem do Sistema da Qualidade é a de padronizar procedimentos
e criar rotinas de trabalho que favorecem tanto o bom desempenho das
atividades, como também a preservacdo dos documentos produzidos. A
implementacao de rotinas pressupbe a identificacdo dos documentos mais
significativos, agueles que registram as etapas fundamentais de todo o processo
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de pesquisa. Estes documentos devem ser classificados como documentos de
guarda permanente, com definicdo de mecanismos para sua guarda e
seguranca. Mesmo nao visando a implantacao de um Sistema de Qualidade, o
laboratério pode e deve elaborar rotinas e normativas, o que traz como
conseqUéncia confianca, seriedade, transparéncia e profissionalismo as
pesquisas e a equipe.

1.4 Criar normativas de procedimentos para a guarda de documentos
sigilosos de forma a proteger a informacao, estabelecendo os prazos de
sigilo e retencao.

Os responsaveis pelos laboratérios e pelas pesquisas deverao definir o
grau de sigilo dos documentos, definindo o seu prazo de restricdo de acesso.
Mesmo quando o prazo de sigilo ainda esta em vigor, os documentos podem
ser encaminhados ao Arquivo Institucional, com as restricbes de acesso
definidas e passadas ao Arquivo, as quais serdo por este respeitadas.

1.5 Dar ciéncia a equipe do laboratdrio das regras e procedimentos para a
preservacao dos documentos. Cobrar da equipe o seu cumprimento.

E importante que o responsavel pelo laboratério passe as normativas
para a equipe e que as faca cumprir. Quando as normas sao cobradas
sistematicamente, a equipe acaba assimilando os procedimentos e
incorporando-os em sua rotina. Treinamento e capacitacao podem ser
eficientes para a conscientizacdo da equipe, desde que lideradas pelos
responsaveis.

2 - Sistematica de preservacao

A elaboracao de uma sistematica que seja rotineira no ambito do
laboratério facilita o trabalho da equipe de pesquisa porque os documentos
serao rapidamente localizados e recuperados; também facilita o trabalho da
equipe do Arquivo Institucional, que terd informacdes mais completas para o
recolhimento e tratamento dos documentos na guarda permanente.
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2.1

Em geral, os pesquisadores adotam diferentes sistematicas para a
guarda e preservacao dos documentos, desde a elaboracdo de sistemas de
guarda mais sofisticados até a completa auséncia de qualquer uma. A
preservacao dos documentos dos laboratérios deve ser continua e permanente,
nao podendo ser esporadica. Deve haver uma sistematica ou uma rotina que
facilite a preservacao.

Planejar e implantar uma sistematica de guarda dos documentos e

reqgistros produzidos pelo laboratdrio.

Os seguintes passos podem ser adotados para a implantacao:

a)

b)

@)

Definir e providenciar local especifico para a guarda.

Estabelecer um cronograma anual para a guarda dos documentos
no local previamente definido.

Colocar uma identificacdo nos documentos com informacoes
basicas como: nome do projeto, responsavel, fontes de
financiamento, datas, contetdo e a data da guarda. Sobre os dados
da pesquisa: nome do projeto que gerou os dados; tipo de dados
(brutos ou analisados, observados ou experimentais, numéricos ou
descritivos); equipamento ou método usado para gerar os dados;
forma fisica: fitas de computador, impressao de computador, folhas
de papel, CD's etc; quantidade de dados; disposicdo dos dados.
(Pode ser planejada uma planilha padrao com as informacoes de
identificacdo de cada projeto, para ser colocada como primeiro
documento do grupo (Ver ANEXO 1).

Numerar os grupos de documentos guardados, elaborando uma
listagem com a sua localizacao.

Identificar, sempre que possivel, prazos de guarda e grau de sigilo,
criando critérios objetivos para controle e acesso.

Nao eliminar documentos sem consultar profissionais com potencial
interesse:  cientistas, outros pesquisadores, administradores,
arquivistas, bibliotecarios, museélogos.

16



g) Definir a forma de guarda dos documentos digitais.

h) Definir quais documentos deverdo permanecer no laboratério por
um prazo maior e quais poderao ser encaminhados para o Arquivo
Institucional ou a Biblioteca.

A sistematica pode abranger apenas procedimentos, como também
incluir mobiliarios, infra-estrutura fisica, local, materiais e equipamentos. Assim,
algumas recomendacdes basicas para auxiliar a equipe do laboratério a
preservar os documentos podem ser destacadas:

Mobiliario

2.2 Escolher o mobiliario mais adequado para o tipo de material a ser
preservado.

Existem diferentes mobilidrios que podem ser utilizados para a guarda
dos mais variados documentos. Os mobilidrios também contribuem para uma
melhor preservacdo dos documentos. E importante priorizar os mais seguros,
aqueles que podem ser trancados e que nao causem dano ao documento.
Algumas medidas podem ser tomadas:

a) Adquirir mobilidrio adequado para a guarda dos documentos, de
acordo com seu suporte fisico, para que fique bem acondicionado,
propiciando uma vida mais longa.

b) Utilizar mobilidrios fechados que possam ser trancados e que
protejam os documentos do contato direto com luz, poeira, e ao
alcance facil das maos.

c) Controlar o acesso a esses mobiliarios registrando, por escrito, as
pessoas que podem utilizar suas chaves.

d) Manter o mobilidrio em locais que ndo sejam de circulacdo de
pessoas e nem em areas de facil acesso a pessoas nao autorizadas ou
gue nao pertencam a equipe do laboratério.
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Local de guarda dos documentos

2.3 Planejar o local de guarda dos mobilidrios e documentos de forma a
melhor preserva-los.

O local de guarda dos documentos também deve ser planejado para
gue propicie seguranca e preservacao aos documentos. Uma opcao seria a
criacdo de um espaco fisico separado para a guarda de documentos de carater
técnico e dos dados brutos, que funcione como o “Arquivo Técnico” do
laboratério ou da Divisao/Coordenacdo. Algumas diretrizes devem ser
observadas:

a) Evitar a guarda dos mobilidrios em espacos vulneraveis, ou perto dos
seguintes locais:

Cozinhas
— Armazenamento de material perecivel ou inflaméavel

Local passivel de inundacao, entrada de agua da chuva ou com
muita umidade

Sem ventilacdo

b) Manter os documentos sigilosos em local seguro, criando critérios
claros para seu controle e acesso. Podem ser guardados no Arquivo
Técnico.

c) Dar especial atencao aos cadernos de laboratério, arquivando-os em
lugar seguro sempre que ndo estiverem mais em uso. As
informacdes contidas nos cadernos sdo sempre consideradas
importantes, tanto sob o ponto de vista cientifico, quanto historico.

Responsabilidades

O responsavel pela pesquisa ou pelo laboratério tem papel relevante na
preservacao dos documentos. Sua postura e lideranca podem ser determinantes
para a preservacao ou eliminacao dos registros das pesquisas.
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2.4 Definir as responsabilidades quanto a preservacao dos documentos,
tanto por parte do lider da pesquisa ou laboratdrio, quanto da equipe.

O responsavel pelo laboratério deve ser a pessoa indicada para assumir
esta tarefa de definir a metodologia de guarda, ou delegar quem o fara,
seguindo as orientacdes:

a) Registrar a metodologia de guarda e preservacdo dos documentos
da pesquisa, de forma que seja possivel a sua de recuperacao. Toda a
equipe deve tomar ciéncia da metodologia e cumpri-la para que
alcance éxito.

b) Cobrar da equipe do laboratério que considere a importancia da
preservacao dos documentos como um dever para geragoes futuras
e tenham isto como uma preocupacao rotineira.

3 - Tipos e suportes documentais

O conhecimento da tipologia de documentos é fundamental para o
dominio da producdo documental sabendo em que fase da pesquisa ele é
produzido e sua funcao em todo processo. Isto facilita o trabalho de avaliacao e
selecao dos documentos que deverao ser preservados. Além disso, este dominio
permite compreender a génese e a funcao dos documentos no seu contexto de
criacdo. Identificar quais sdo os documentos produzidos pelas etapas de uma
pesquisa cientifica, e seu papel, permite uma maior clareza da sua importancia e
possibilita ao arquivista planejar melhor a producao, avaliacao, classificacao e
descricdo dos documentos.

Algumas sugestdes podem ser indicadas para se conhecer a tipologia
dos documentos dos laboratérios.

3.1 Preservar os documentos que registrem os diferentes tipos de dados
brutos coletados: observacionais ou experimentais, numeéricos ou
descritivos.
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Os dados brutos da pesquisa devem ser preservados como
comprovantes das pesquisas e como fonte para novas investigacoes, tanto para
objetivos cientificos, como histéricos ou outros. As informacdes sobre o
contexto dos dados devem ser identificadas para garantir o acesso rapido e
confiavel, tais como: nome do projeto; responsavel pela criacao dos dados; tipo
de dado; equipamento e métodos usados para criar/coletar os dados; forma
fisica (fitas de computador, relatério impresso por computador, tiras de papel,
planilhas etc.); quantidade; disposicao, além de outras julgadas relevantes.

3.2 Definir os prazos de guarda para cada documento e sistematiza-los em
uma tabela.

Uma das principais vantagens de se conhecer a tipologia é a facil
identificacdo dos documentos produzidos, e previamente. Uma listagem com
os tipos documentais deve ser elaborada na forma de uma tabela. Ao lado de
cada documento, definir o prazo de utilizacdo no ambito do laboratério e sua
guarda permanente ou eliminacdo futura. Uma vez produzida esta tabela, ela
servira como guia para todo o laboratério e todas as pesquisas realizadas e
deverd ser atualizada somente quando se julgar necessario. £ um esforco que
sera feito uma vez so.

Esta tabela servird de embrido para a elaboracdo de uma Tabela de
Temporalidade dos documentos, que é um dos instrumentos de gestdo com o
qual ira trabalhar o Arquivo Institucional. A tabela podera ser elaborada
seguindo o modelo do ANEXO 2.

3.3 Acondicionar os documentos de forma sequra a sua conservacao.

Todos os documentos devem ser guardados em embalagens seguras
gue nao interfiram na sua integridade fisica e ndo coloquem em risco as
informacdes. Os documentos digitais — nos seus diferentes suportes, como HD,
CD, DVD ou, ainda, em meios magnéticos — devem ser acondicionados em
invélucros especiais. Deve ser previsto um mobilidrio adequado para essa
guarda, devidamente chaveado. O responsavel pelo laboratério devera montar
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uma sistematica de controle de acesso a esse mobiliario. Os tamanhos e
formatos devem ser observados. O Arquivo Institucional dara apoio e subsidios
para a preservacao.

4 - Correspondéncia

A correspondéncia tem um papel significativo para a atuacdo do
laboratério e da instituicdo e para a memdria cientifica, contribuindo para o
entendimento de muitas relacdes profissionais, resultados de pesquisa e
intercambio cientifico. As longas cartas narrando acontecimentos, impressoes
pessoais e experiéncias, deram lugar a brevissimas mensagens por meio do
correio eletrénico. Diante disso, é mais do que urgente a criacdo de normas para
sua preservacao. Para o arquivista e o historiador, a disponibilizacdo de
mensagens pessoais e profissionais de pesquisadores via correio eletrdnico
transforma-se em um material importante para a histéria da ciéncia.

A crescente utilizacdo do correio eletrdnico em substituicdo ao correio
tradicional preocupa historiadores que se utilizam dessa fonte para a
compreensdo de fatos e trajetérias profissionais. O correio eletrénico, ao
mesmo tempo em que é pratico, rapido e facil, também é instavel, volatil e
transitorio. A fragilidade do suporte faz com que a probabilidade de perda seja
maior do que a do tradicional papel. Com o avanco rapido da tecnologia, as
mensagens eletronicas, antes informais, estao cada vez mais assumindo as
necessidades de formalizacdo das instituicoes, justamente por seu carater
rapido, pratico e de baixo custo. A tendéncia ao desaparecimento faz com que
seja emergente a necessidade de se criar mecanismos para a preservacao da
correspondéncia eletrénica, os chamados e-mails.

Em geral, a correspondéncia formal é tradicionalmente arquivada e
controlada pelos arquivos. A via correio eletrénico é alvo de muitas duvidas, pois
ainda nao é amplamente tratada pelos arquivos e é negligenciada pelas
instituicoes. A correspondéncia formal é arquivada como recebida e expedida,
pouco sofrendo uma avaliacdo criteriosa para descarte. J& as mensagens via
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correio eletrdnico nao sao vistas como documento de arquivo. Os responsaveis
pelos laboratérios deverao elaborar critérios para a avaliacdo, selecao, descarte
e arquivamento da correspondéncia.

Correspondéncia tradicional

Para sua preservacao, o ideal seria abrir pastas tematicas no arquivo
corrente do laboratério. Caso ndo haja esse arquivo providenciar um armario
para a guarda de pastas suspensas. As pastas podem ser identificadas por
projetos, temas, parcerias, ou outras, de acordo com as necessidades de
controle ou de utilizacdo. Tao logo as pastas ndo sejam mais de uso corrente,
estas devem ser transferidas para o Arquivo Institucional.

4.1 Definir os critérios para a selecao da correspondéncia considerando seu
conteudo, a saber:

— Criacao e implementacao do laboratério

— Primeiros projetos e pesquisas do laboratério

— Formacao de equipes

— Recursos financeiros e materiais para o laboratério

— As acbes e atividades do laboratério

— Projetos e pesquisas, ativos ou concluidos

— Parcerias, acordos de cooperacao técnica e convénios
— Outros julgados importantes.

Correspondéncia eletrénica

E td0 importante quanto a tradicional. No dmbito das pesquisas, é a
mais utilizada por pesquisadores para a troca de informacodes. Sua preservacao
para fins cientificos e histéricos é fundamental. Para tanto, alguns critérios
devem ser observados:

4.2 Treinar a equipe e usuarios para o aplicativo do correio eletrénico, a fim
de melhor utilizar suas possibilidades e recursos oferecidos, objetivando
evitar perdas e enganos.
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E importante que os pesquisadores conhecam os recursos oferecidos
pelas ferramentas do correio eletrénico, de modo a facilitar a organizacao das
mensagens. Os responsaveis pelo laboratério devem solicitar um treinamento
ao setor de informatica. Se for o caso, um membro da equipe do laboratério
pode ser designado responsavel pelo gerenciamento e arquivamento das
mensagens, de tal forma que o controle esteja sempre atualizado e faca parte
da rotina da equipe.

4.3 Disponibilizar um servidor de mensagens (mailserver) dedicado ao
recebimento e quarda de e-mails.

Caso o laboratério nao tenha estrutura para disponibilizar um servidor
de mensagens, deve ser providenciado um computador com boa capacidade de
armazenamento. Além disso, devem ser desenvolvidos programas especificos
para gerenciamento de mensagens (aplicativos) que oferecam um sistema de
arquivamento simples, permitindo a gravacao em outro sistema que nao o
original, mantendo por exemplo, suas caracteristicas originais como formato,
estilo, diagramacao e anexos.

4.4 Criar e administrar critérios de armazenamento da correspondéncia
recebida, por longo prazo, especialmente aqueles que se referem as
areas fins do laboratdrio.

Utilizar os mesmos critérios para a correspondéncia tradicional,
conforme item 4.1; além destes, devem ser preservadas as mensagens que:

a) Servem como prova de uma acao ou atividade;
b) Contém informacao técnica;

¢) Trocam informacdes sobre a pesquisa;

d) Enviam texto de interesse;

e) Mudam o rumo de uma pesquisa;
f) Alteram responsabilidades;

g) Informam uma tomada de decisao.
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4.5  Implementar uma politica de arquivamento de correspondéncia como

componente de um programa de gerenciamento de arquivos, com sua

propria politica e procedimentos de arquivamento tradicional,

determinando quais correspondéncias e anexos devem ser salvos, por

quanto tempo e quando apagar.

Esta politica deve:

a)

Referenciar e reforcar outras politicas institucionais, tais como:
politica de Tecnologia da Informacao — Tl — no que se refere ao uso
aceitavel e confidvel; e politicas de Recursos Humanos no que se
refere a: cédigo de conduta e politicas, e procedimentos legais
relativos a processo de custddia. Serad considerada de uso aceitavel a
correspondéncia pessoal casual ou ocasional para propésitos nao
oficiais/institucionais como, por exemplo, transacdes financeiras e
contatos pessoais.

Criar uma politica de arquivamento que defina as funcbes e
responsabilidades dos usuarios, dos gerentes, da equipe da T, da
equipe de gestdo de documentos e da Administracdo no que se
refere aos aspectos juridicos para o reforco da politica.

Prever diretrizes para a definicao dos dados considerados privados,
para O gerenciamento e retencdo de mensagens, além de
penalidades para a ndo obediéncia as politicas e normativas.

Determinar como e onde a correspondéncia via correio eletrénico
sera gerenciada, protegida e retida de acordo com a politica de
guarda da instituicdo e do calendario de atualizacdo de copias. As
opcdes podem incluir sistemas de arquivamento automatico de
correio eletrénico, procedimentos manuais ou hibridos: manual e
eletrénico.

Conjugar o0s métodos tradicionais de arquivamento de
correspondéncia em papel, com os atuais sistemas informatizados
de gerenciamento de correspondéncia eletrénica, de maneira
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integrada e complementar. Os documentos em meio digital podem
receber o mesmo sistema de arquivamento da correspondéncia em
papel (por ordem cronoldgica, alfabética ou por assunto). As
mensagens via correio eletronico (e-mails) também podem ser
impressas e arquivadas no sistema tradicional para papel.

Preservacéo de convites

Atualmente, grande parte dos convites chega via correio eletrénico. Os
convites virtuais, que sao visualizados na tela do computador, em geral, nao sao
guardados. Sao lidos e descartados. Quando muito, séo conservados aqueles
em papel e que chegam via correio tradicional. Na maioria dos casos, as
informacdes sdo passadas para outros documentos e 0s convites sao
eliminados. Algumas diretrizes podem ser observadas:

4.6  Estabelecer critérios de avaliacao para a preservacao de convites.

A equipe do laboratério deve definir quais convites deverdao ser
preservados, avaliando a participacao da equipe, do laboratério, da pesquisa.
Aqueles que registrarem a importancia do trabalho realizado deverao ser
priorizados. Os convites descartados deverao ter suas informacoes registradas
nos relatérios anuais do laboratério.

4.7  Registrar os convites nos curriculos dos pesquisadores.

Assim, a instituicao tem as informacdes reunidas para avaliacdo de
desempenho. Além disso, as informacdes devem ser mantidas atualizadas no
curriculo do pesquisador. Preferencialmente, deixar uma cépia na instituicao
para comprovacao.

5 - Informatica

O uso de equipamentos informaticos e de programas especificos é
essencial para as atividades realizadas em todas as areas do conhecimento.
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Muitos laboratérios necessitam de programas especializados para o
desenvolvimento dos trabalhos, enquanto que outros desenvolvem seus
proprios programas. A informatica pode estar ligada as atividades-fim ou ser
utilizada apenas como um meio.

Existem duas questdes importantes para a Histéria da Ciéncia: a
preservacao dos dados da pesquisa e a preservacao das informacdes sobre o
funcionamento dos equipamentos informaticos e de programas de
computador. Esta Ultima é avaliada pela preservacao dos manuais e das
instrucoes de uso.

Estes documentos descrevem a utilizacdo dos equipamentos e
programas e sdo importantes para o conhecimento do funcionamento das
maquinas e das pesquisas. Sua preservacao por longo prazo permitird uma
reconstituicdo histérica da pesquisa cientifica, tanto para a prépria ciéncia
qguanto para a histéria da ciéncia.

O uso de equipamentos informaticos (hardware) e sua forma de
utilizacdo na pesquisa, bem como a migracdo de dados das pesquisas para
novas tecnologias, devem ser observados pelos produtores desses documentos.
Alguns critérios devem ser tomados para se preservar a forma de utilizacao,
tanto dos dados da pesquisa, quanto das instrucoes de uso.

5.1 Selecionar hardware, software e formatos de arquivos que melhor
assequrem que os materiais digitais permanecerdo facilmente acessiveis
com o passar do tempo.

Os dados das pesquisas devem estar acessiveis por longo prazo, para
gue possam ser utilizados por futuras equipes realizando novas pesquisas. O
prejuizo da perda dos dados brutos da pesquisa é dificil de ser avaliado. Significa
refazer todo um conhecimento ou toda uma trajetéria, o que nem sempre é
possivel. Além disso, ha o prejuizo financeiro com recursos perdidos.
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5.2  Adotar programa de computador compativel com versées anteriores e
com futuras versées, de maneira que os programas conversem com

outros softwares e sistemas 2.

E importante que os novos programas adotados possam “conversar”
com os antigos. Caso isso ndo ocorra, corre-se o risco da perda de dados
importantes da pesquisa; assim, convém evitar que se percam informacoes
fundamentais de uma pesquisa ou projeto. Também é importante que o
programa utilizado seja compativel com sistemas de um modo geral e capaz de
atualizacbes futuras. Ao se adquirir ou planejar um sistema, deve haver a
garantia de que ele possa ser atualizado com as novas versoes.

5.3 Manter as especificacées do software utilizado.

Documentar bem todos os softwares construidos por uma pesquisa ou
utilizados por ela, bem como a construcdo do sistema como um todo para
garantir sua acessibilidade. As informacdes sobre os programas utilizados e/ou
produzidos devem ser mantidas junto com os documentos da pesquisa,
enquanto forem Uteis a propria pesquisa. Depois, encaminhar para o Arquivo
Institucional.

5.4  Assequrar que os documentos digitais sejam estaveis e fixos, ambos em
seus conteudos e nos seus formatos.

Para ser considerado um documento é preciso que haja uma
estabilidade de contetddo e formato, e que a informacao esteja fixada em um
suporte. Enquanto a informacao estd sendo manipulada e passivel de sofrer
alteracdes, ainda nao pode ser considerada como documento, o que se dara

2 Ver documentos produzidos pelo Projeto Interpares: “International Research on
Permanent Authentic Records in Electronic Systems (InterPARES)”, que tem como
objetivo o desenvolvimento de conhecimento essencial para a preservacao de
documentos auténticos por longo prazo, criados ou mantidos em meio digital.
Informacoes disponiveis em: <www.interpares.org>.
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somente apods sua estabilidade e fixacdo em um suporte. Uma vez documento,
ele deve ser considerado na sistematica de guarda.

5.5  Assequrar que os documentos digitais sejam prontamente
identificados.

Dentre as informacoes principais, destacam-se: nome do autor; origem
e enderecamento; titulo ou assunto; espécie e tipologia documental (relatoério,
carta, contrato); nome do projeto, objetivo, patrocinadores; formato; datas de
Criagdo e transmissao; entre outros. As informacdes sobre os documentos
digitais que o identificam e permitem sua recuperacdo sdo os metadados, que
devem ser preservados sob pena de se perder o contelido e o contexto dos
documentos.

5.6 Assequrar que o documento digital leve as informacées que ajudarao a
verificar sua integridade.

Isto quer dizer que o documento deve estar intacto e incorrupto, e a
mensagem, que tem o significado de comunicar para alcancar seu propoésito,
deve estar inalterada. Se os documentos se referirem a projetos de pesquisa,
relacionar todas as informacdes que identifiquem o referido projeto.

5.7  Providenciar copias de sequranca em duplicidade, protegendo materiais
digitais de perda acidental ou de serem corrompidos.

Varios meios disponiveis podem ser utilizados. Todas estas medidas sao
validas para nao se perder os dados de uma pesquisa cientifica. Podem ser feitos
utilizando-se CD, DVD, disco rigido, ou outros meios disponiveis e compativeis.
O melhor caminho para se evitar tais perdas é fazer cdpias regulares e com
freqiéncia. As copias devem ser armazenadas em outro local,
preferencialmente fora da instituicdo, oferecendo uma protecdo adicional
contra fogo e roubo de equipamento. Muitas técnicas de cépia (backup),
pacotes de software e servicos sao disponiveis, inclusive alguns que criam
automaticamente as copias e as transmite para um local seguro e fora da
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instituicdo. Além disso, o0 acesso aos equipamentos também deve ser
controlado de maneira rigorosa.

5.8  Manter a protecao antivirus na rede institucional sempre atualizada.

O antivirus desempenha um papel importante o sistema de gestao e
armazenamento de dados em rede, e o investimento na sua aquisicao e
manutencao deve ser garantido.

5.9 Manter copias atualizadas e com frequiéncia pré-definida.

A freqUéncia para a realizacdo de copias deve ser definida baseada em
critérios a serem elaborados pela equipe do laboratério. Por exemplo, realizar
copias sempre que houver:

a) Inovacao tecnoldgica.

b) Atualizacdo no projeto ou nos dados.

5.10  Estabelecer sistematica institucional para realizacao de copias de todos
os computadores em rede e também para aqueles que nao estao em
rede.

O laboratorio deve seguir as normativas institucionais para copias em
rede. Caso nao haja, estabelecer uma propria para o laboratério. Por uma
guestdo de precaucao extra, pode e deve ser feita uma cépia de seguranca fora
da rede institucional.

5.11  Criar sistemdtica para a quarda dos manuais dos equipamentos
informaticos.

Os manuais devem ser preservados em local sequro e com acesso
controlado. Preferencialmente podem ser encaminhados ao Arquivo
Institucional ap6s seu uso corrente ter sido concluido. Caso nao haja Arquivo
Institucional, providenciar local especifico e seguro para a sua guarda. Adotar
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um Livro de Registro para controlar o empréstimo ou a saida, do laboratério,
dos manuais e instrucées de uso.

5.12  Migrar os documentos de suporte e formato sempre que for preciso.

Atualizar os documentos é sempre uma boa opcao de preservacao no
mundo atual, onde os suportes e 0s meios sofrem constantes mudancas de
suporte e formato. Os suportes mais frageis nao duram por longo tempo e sao
suscetiveis a obsolescéncia tecnoldgica e, conseqientemente, a perda de
informacao. Migrar para um suporte mais seguro e de vida Util mais longa é a
opcao utilizada para garantir o acesso a informacao por mais tempo.

6 — Instrumentos cientificos

Ha uma discussao conceitual na area museoldgica com relacdo ao
termo instrumento cientifico, pois existem muitos objetos utilizados nas
pesquisas em laboratérios com diferentes funcoes. Outros termos também
podem ser adotados, como: dispositivos, ferramentas, aparatos dentre outros.
Estes termos ainda estdo em discussdo na area museoloégica e nao sao
consensuais, pois nem sempre é facil ou possivel determinar seus limites. O
MAST tem adotado o termo “objetos de ciéncia e tecnologia”, definido como
aqueles que sao o resultado ou sao oriundos de pesquisas de desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico ou que tenham sido utilizados nas mesmas.

Os instrumentos cientificos tém um significado importante em um
museu de ciéncia e tecnologia. Por ser um museu também voltado a
preservacdo de instrumentos cientificos, o MAST tem especial interesse no
tratamento dado aos objetos que testemunham o avanco e os processos
cientificos e tecnolégicos. A preservacao de instrumentos e equipamentos, bem
como seus manuais de operacao e instrucdes de uso, sdo fontes importantes
para o estudo da histéria da ciéncia. Para que estas informacoes e objetos nao
se percam, algumas atitudes podem ser tomadas.
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Instrumentos e equipamentos

6.1 Criar uma sistematica para a guarda da documentacao relativa ao
instrumento/equipamento.

A sistematica refere-se a aquisicdo, manutencao, utilizacdo, concessao,
alienacao, qualificacbes exigidas na operacao etc. Preservar, ainda, documentos
que registrem os instrumentos, tais como: desenhos, esbocos, fotografias,
manual de operacdo, bem como correspondéncia com fornecedores e outros
pesquisadores.

6.2 Estudar o destino a ser dado para os instrumentos apds a obsolescéncia.
O destino deve ser avaliado considerando:

— Se permanecer na instituicdo, providenciar local especifico para
guarda, que esteja em boas condicdes de acesso e preservacao.

— Se for alienar, buscar uma instituicdo onde o instrumento cientifico
ainda possa ser utilizado para a pesquisa cientifica, historica ou
educativa.

— Evitar a canibalizacdo para utilizacdo das pecas em outros
equipamentos. Caso ndo seja possivel, registrar os instrumentos
cientificos por meio de fotos, plantas, desenhos etc., e encaminhar
para guarda permanente no Arquivo Institucional.

Manuais ou instrucées de uso

6.3 Estabelecer, como critério, a quarda dos originais dos manuais ou
instrucées de uso no Arquivo Institucional.

Os manuais, em geral, sao de guarda permanente e, portanto, sua
guarda definitiva deve ser no Arquivo Institucional. O ideal é providenciar uma
cépia para o uso do laboratério, preservando o original de um manuseio
constante e mantendo-o em local seguro.

31



6.4 Criar regras e normativas nos laboratdrios, aos moldes do que ocorre no
Sistema da Qualidade.

A organizacao dos documentos exigida pelo Sistema da Qualidade é um
bom exemplo de controle a ser sequido, mesmo pelos laboratérios que nao tém
este sistema implantado. Alguns pontos podem ser empregados, a saber:

a) Adotar uma planilha, caderno ou livro para o registro de todas as
manutencdes ocorridas nos equipamentos e as condicoes de uso dos
equipamentos.

b) Abrir uma pasta para cada instrumento com o objetivo de arquivar
todos os documentos referentes ao instrumento, tais como: notas
fiscais, manuais, registros de manutencoes, certificado de garantia,
roteiro de uso etc.

c) Deixar registrada a forma de utilizacao do instrumento na pesquisa.

7 - Arquivos pessoais em laboratérios

Os pesquisadores que atuam nos laboratérios produzem documentos
no decorrer de suas atividades e sob sua responsabilidade. Em muitos casos,
estes documentos sao vistos como pessoais do pesquisador, e ndo como
registro das atividades institucionais. A existéncia de arquivos pessoais em
laboratérios é relativamente comum, tanto em laboratérios ativos quanto nos ja
desativados, especialmente naqueles com décadas de existéncia. Refere-se a
pesquisadores que nao estao mais na ativa, por aposentadoria ou falecimento,
mas que deixaram seus documentos nos laboratérios onde atuaram.

Muitas vezes estes documentos permanecem no préprio laboratério,
porém sem qualquer interferéncia da instituicio ou da equipe atual do
laboratério, de maneira nao integrada. Podem permanecer esquecidos,
guardados de maneira inacessivel ou deixados de lado. E uma questdo que gera
controvérsia e precisa ser mais bem explorada e compreendida pela instituicao.
Para sanar esta questao, a instituicao deve se posicionar com relacdo a sua
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producao documental, no sentido de legitimar sua propriedade. Algumas
recomendacdes sao basicas:

7.1 Encaminhar para o Arquivo Institucional os documentos considerados
pessoais, de pesquisadores que ndo atuam mais na instituicao.

O laboratério nao deve manter documento de ex-pesquisadores sob sua
responsabilidade, a menos que contenham dados brutos e informacoes ainda
Uteis para a pesquisa cientifica e tecnoldgica. Encaminhados ao Arquivo
Institucional, os documentos ficardo sob sua guarda e conservacao, ficando
disponiveis para a consulta. Caso haja casos de restricbes de acesso, esta
informacao devera ser passada ao Arquivo Institucional, que se responsabilizara
pelo controle do acesso. A grande vantagem para o laboratério é que ele nao
precisara arcar com o 6nus da preservacao, deixando os pesquisadores mais
concentrados em suas pesquisas.

7.2 Determinar que a instituicao tenha prioridade na aquisicao dos arquivos
pessoais de seus pesquisadores, entendendo que este material tem
ligacao estreita com os documentos produzidos pela instituicao.

Mesmo sendo considerados pessoais, os documentos foram produzidos
no ambito do laboratério e tém relacao estreita com as pesquisas realizadas.
Quando os pesquisadores ou seus familiares resolvem se desfazer destes
documentos, a prioridade deve ser da instituicdo onde os documentos foram
gerados.

7.3 Arquivar, de forma permanente, todos os documentos referentes a
criacdo e implantacao do laboratério/unidade.

Todos os documentos de criacao do laboratério devem ser arquivados,
tais como: projetos de implantacdo, portarias, normas internas, atas de reuniao,
primeiras pesquisas. Estes documentos devem ser preservados em carater
permanente no Arquivo Institucional. Tal medida, além de garantir sua
sobrevivéncia, livra o laboratério do 6nus de se ocupar da guarda dos
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documentos. A principal vantagem é a de que serd possivel recuperar os
registros para reconstruir a histéria do laboratério, da area de conhecimento e
do papel da pesquisa na instituicdo. Também é igualmente importante arquivar
os documentos significativos referentes a laboratérios ja desativados,
reformulados ou que tenham sido incorporados a outros laboratérios.

8 - Documentos pessoais e institucionais

E importante verificar o quanto se tem de pessoal e de institucional nos
documentos produzidos pelos laboratérios, sob o ponto de vista dos
pesquisadores. A experiéncia do Arquivo de Histéria da Ciéncia do MAST na
preservacao de arquivos pessoais de cientistas de diversas areas demonstra que,
em geral, chegam ao arquivo documentos que os arquivistas consideram que
deveriam estar na instituicao de origem do cientista, e ndo sob sua guarda como
acervo pessoal. E preciso compreender porque isto ocorre e quais as razoes dos
pesquisadores para estabelecer os limites. Os documentos pessoais podem se
confundir com os profissionais, produzidos pelos pesquisadores em outras
instituicdes ou associacoes cientificas, e serem mantidos por ele na instituicdo
onde atua. E relativamente comum encontrar documentos tipicamente
institucionais na residéncia de pesquisadores.

A importancia da relacao entre pessoal e institucional na documentacao
produzida pelos laboratérios esta na possibilidade de se obter maior clareza no
processo de avaliacao de documentos e para o estabelecimento de sistematicas
de organizacao, preservacao e eliminacao de documentos.

O limite entre pessoal e institucional no ambito dos laboratérios é uma
tematica onde nao ha consensos de opinides. Em muitos casos, os limites sao
estabelecidos a critério do pesquisador, ¢ uma decisdo mais pessoal do que
institucional. Isto representa uma fragilidade para a preservacao dos registros
institucionais na sua area fim. Para minimizar os desentendimentos, algumas
acoes devem ser tomadas.
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8.1 Estabelecer critérios para determinar quais documentos serao
considerados pessoais no ambito do laboratério, e quais serao
considerados institucionais, que serdo encaminhados para a quarda
permanente no arquivo institucional.

A equipe do laboratério deve decidir sobre a institucionalidade dos
documentos e, em especial, dos dados brutos. Aqueles que poderao ser
reutilizados em outras pesquisas, mesmo por outras equipes, e ainda, aqueles
gue foram obtidos com recursos orcamentarios e oriundos de fundos publicos,
devem ser considerados institucionais. Os documentos definidos como pessoais
poderao ficar sob a responsabilidade dos pesquisadores. Sejam quais forem os
critérios, eles deverao ser registrados por escrito e comunicados ao Arquivo
Institucional.

8.2  Realizar um trabalho de conscientizacdo interna com a equipe do
laboratdrio, no sentido de incentivar os pesquisadores para a criacao de
critérios de avaliacdo dos documentos que serao considerados pessoais
e institucionars.

A conscientizacdo pode ser mais efetiva do que apenas uma normativa.
Entender a importancia favorece a iniciativa do responsavel pelo laboratério no
treinamento de sua equipe e na criacdo de critérios de avaliacdo dos
documentos. Os critérios devem levar em consideracao a importancia da
pesquisa no que se refere ao ineditismo e aos impactos dos resultados, a equipe
envolvida, a relevancia na area de pesquisa, 0s objetivos estratégicos
institucionais, dentre outros. E, sobretudo, devera ser avaliado o que de fato
pode ser considerado pessoal no ambito do laboratério.

8.3 Definir as regras que ditarao os limites entre os documentos que podem
ser considerados pessoais e institucionairs.

Os documentos pessoais sao aqueles dos quais os pesquisadores
poderdo dispor e os institucionais sao 0s que passarao a fazer parte do acervo
documental como patriménio da instituicdo e que, portanto, deverao ser
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preservados. Para a definicao dos limites é necessario que o laboratério tenha
clareza de sua missao institucional e do papel que exerce na instituicao.
Entretanto, é igualmente necessario que a instituicdéo compreenda a producao
do laboratério como uma producao institucional. Assim sendo, ha que se ter a
real nocao dos produtos dos laboratérios como patriménio da instituicdo.
Quando a instituicao for plenamente consciente de seu patrimdnio, serad mais
facil a conscientizacdo de seus pesquisadores para a preservacao da
documentacao.

8.4 No estabelecimento desses limites, o pesquisador e sua equipe deverao
ser ouvidos sobre o significado dos documentos e o seu valor para a
instituicao, para o pesquisador, para outras equipes e para a historia da
ciéncia.

Ninguém melhor que préprio pesquisador para compreender o valor da
documentacao produzida, tanto para o préprio uso cientifico, quanto para
outros usos no futuro. Nestes casos, podem ser consultados historiadores da
ciéncia, educadores, jornalistas e outros profissionais que poderao utilizar
informacbes para a histéria da ciéncia, divulgacao cientifica, educacdo para a
ciéncia, dentre outras possibilidades.

8.5  Implantar um programa de preservacdo consistente, elaborado com
critérios fundamentados em uma reflexdio com a participacdo de
pesquisadores, administradores, arquivistas, diretores e historiadores.

Um programa de preservacao amplo, com treinamento de profissionais
qualificados, e com a participacao efetiva de todos os setores institucionais, tera
mais chances de obter sucesso. Algumas diretrizes podem ser recomendadas:

a) Estabelecer os prazos de guarda e retencao dos documentos nos
laboratérios e os prazos para sua guarda permanente no Arquivo
Institucional ou sua eliminacao. Tao logo a pesquisa esteja concluida
e os documentos nao sejam mais de uso corrente, eles podem ser
encaminhados ao Arquivo Institucional para a guarda permanente.
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Os documentos que poderao ser descartados deverao ser entregues
para O arquivista, que providenciara os tramites legais para o
descarte de documento publico.

Disponibilizar a consulta os documentos encaminhados ao Arquivo
Institucional, indicando os que poderao ter acesso restrito ainda por
um tempo, desde que devidamente justificado e com o prazo de
abertura estipulado. Alguns documentos ainda podem exigir um
carater restrito a consulta, o que nao invalida sua guarda no Arquivo
Institucional, que tem a estrutura necessaria para o controle do
acesso. Quanto aos demais documentos, 0 acesso ja pode ser
liberado, seja para outras equipes ou para interesses externos.

Estabelecer critérios para definir o carater pessoal e institucional de
alguns documentos mais polémicos, como:

|.  Teses — possuem ambas as caracteristicas. Prever que a tese seja
encaminhada para a biblioteca porque é uma producao
intelectual com vocacao publica. Encaminhar um exemplar para
o0 arquivo. Encaminhar os documentos intermedidrios que deram
origem a tese, ao Arquivo Institucional. Se o projeto de tese
possui dados inéditos que poderdo ser reaproveitados para
outras pesquisas, tais dados deverao ser mantidos nos
laboratérios enquanto forem Uteis e, mais tarde, encaminhados
para o Arquivo Institucional. Caso haja rascunhos que nao
surtiram resultados, estes documentos podem ser considerados
pessoais e permanecer com o seu autor. O importante é que a
instituicao trace critérios fundamentados nas necessidades das
pesquisas e reconhecendo o valor do documento como
registro/testemunho da trajetéria institucional.

Il. Artigos — situacdo semelhante a anterior. Se os documentos que
deram origem ao artigo possuirem dados inéditos, como
medidas observadas ou produzidas, os dados originais sao
institucionais e o pesquisador também podera ter uma cépia dos
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dados se estes respaldarem seu trabalho ou forem utilizados para
outras pesquisas.

Dados eletrénicos — atribuir autoria/responsabilidades aos dados.
Quando em rede, a instituicdo deve estabelecer maneiras de
identificacdo de autoria e responsabilidades quanto a
manipulacao, utilizacdo e atualizacdo para nao gerar duvidas.
Deve, também, definir os limites entre o pessoal e o institucional
com base na:

— possibilidade de impressao em papel ou outro meio para uma
preservacao de longo prazo.

— possibilidade de fornecer cdpia aos pesquisadores, dos dados
considerados institucionais, porque sdo  facilmente
transportaveis.

— previsdo de infra-estrutura para preservacao dos dados
eletrénicos quando nao for mais de uso corrente para a
pesquisa cientifica, permanecendo sob a responsabilidade do
Arquivo Institucional ou da area de informatica da instituicao.

. Patente — Reservar ao pesquisador ou a equipe responsavel, por

razdes de segredo, os documentos gerados por uma pesquisa
que visa uma patente. Porém, finda a pesquisa e a patente
alcancada, a instituicao devera avaliar o prazo necessario para
que a documentacdo possa ser aberta a consulta no Arquivo
Institucional. Os documentos que deram origem a patente serao
considerados institucionais.

Correspondéncia — Estabelecer critérios para a avaliacdo da
correspondéncia que serd preservada, seja tradicional ou via
correio eletrdnico, e determinar que se preserve toda e qualquer
correspondéncia que:

— refira-se ao andamento do projeto de pesquisa.

— registre ou altere um compromisso assumido.
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— registre a participacdo da equipe e dos participantes do
projeto.

— encaminhe resultados ou observacdes relevantes para a
pesquisa.

— altere o rumo ou andamento da pesquisa.

— encaminhe documentos relevantes em anexo, como, por

exemplo, atas de reunides, dados de pesquisa, relatérios de
acompanhamento, entre outros.

8.6 Considerar o interesse institucional dos documentos julgados pessoais,
para uma futura prioridade de aquisicéo.

Trata-se dos documentos encaminhados para a casa do pesquisador por
serem considerados pessoais. Quando o pesquisador ou a familia quiser
desfazer-se dos documentos, a instituicdio onde o cientista atuou deve ter
prioridade na aquisicao. Tanto os documentos institucionais quanto os pessoais
sao de interesse para a histéria da ciéncia (ver também item 7).

9 — Documentos publicos e privados

O limite entre publico e privado € uma questdao sempre presente em
varias areas do conhecimento, sobretudo no caso dos arquivos. Os documentos
produzidos pelas etapas intermediarias> de uma pesquisa realizada em
laboratério costumam ser um desafio para arquivistas por diversas razdes: tém
carater altamente técnico, sao de dificil acesso, estdo sob a guarda dos
pesquisadores e, muitas vezes, sdao considerados por eles como de carater
privado. A reflexao sobre esta documentacao, sob o ponto de vista da pesquisa
histérica, é fundamental para a compreensao dos procedimentos adotados
pelos laboratérios, bem como sobre metodologias, rotinas, infra-estrutura,
participacdo da equipe, dentre muitos outros.

3 Sao os documentos que representam todas as etapas de um processo, O
passo-a-passo da pesquisa, antes da producdo dos documentos finais.
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O que se observa de uma maneira geral é que os documentos
produzidos pelas etapas intermediarias de um processo de investigacao
cientifica sao considerados privados do pesquisador. Como é controverso o
entendimento de que esses documentos fazem parte do contexto da pesquisa,
e que esta faz parte do contexto da producao institucional, como um todo
organico, algumas recomendacoes podem ser consideradas.

9.1 Estabelecer que a documentacdo intermediaria produzida pela pesquisa
cientifica e tecnoldgica é patriménio institucional e, portanto, um bem a
ser protegido.

Como ja foi visto, a instituicdo deve entender os dados e documentos
produzidos durante todo o processo de pesquisa como patriménio institucional.
Sao eles que comprovam e registram a producéo cientifica da instituicao, e nao
apenas os artigos e relatérios finais. Os documentos das etapas intermediarias
permitem a compreensao do andamento das pesquisas, as decisdes tomadas,
0s rumos da pesquisa, do ambiente do laboratério, da participacao das equipes,
de infra-estrutura, dentre muitas outras.

9.2 Estabelecer critérios para a preservacao desses documentos de tal forma
que a decisdo sobre seu destino ndo fique inteiramente sob a
responsabilidade do pesquisador.

As decisdes devem ser fruto de um amadurecimento interno da equipe
e da instituicdo. Nao deve ser uma decisdo individual baseada em vontades
pessoais. Quanto mais as decisdes forem tomadas de acordo com critérios
estudados e estipulados pela instituicdo, menos riscos havera de decisdes
unilaterais que privilegiem vontades, vaidades, interesses pessoais etc.

9.3 Estabelecer diretrizes e normativas para a preservacao desses
documentos.

Para tal, deve-se definir:
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a) Os documentos que serao considerados privados e publicos, por
funcao, com as devidas justificativas. Para nortear as decisdes, 0s

Quadros 1 e 2 apresentam algumas propostas:

Quadro 1 — Proposta de critérios para avaliacdo dos documentos intermediarios

por tipo de projeto ou atividade

Documentos sobre Publico | Privado Acesso Observacao
; i Mediante
Prestacao de servico X autorizacao
- . . A ser estipulado
Prestacao de servico com X ApOs o prazo junto a elr%%resa o)
informac&o manipulada* de sigilo prazo de sigilo
Apobs obtencao
Patente X dg titulo s
. A critério do SR
Reunidos para tese X pesquisador A tese é publica
Melhoria ou otimizacao do
processo de pesquisa X
- L Mediante
Inovagdo tecnolégica X autorizacao
< : A critério do
Informacao manipulada X pesquisador
Projeto com financiamento Apos a
publico X conclusao
Projeto com financiamento X ApOs a
privado conclusao
Pesquisa académica X
Restrito a
Relatérios de andamento X equipe até a
concluséo

4

O termo "informacdo manipulada"” refere-se aos dados e as informacoes que ainda
estdo sendo trabalhados, ainda estao sendo manipulados.
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Quadro 2 — Critérios para avaliacao dos documentos intermediarios

Documentos Publico | Privado Acesso Observacao
Mediante
. . autorizacao As duas opgoes sao
Relatorio técnico X . vélidas, dependem da
Apds a avaliacdo institucional
conclusao
Em pesquisas
Documento com A critério do encomendadas por
informacao X pesquisador / empresas, 0 acesso é
manipulada empresa restrito a empresa e a
equipe
gﬁgiiggﬁt&c’aggg Mediante Os dados podem gerar
col J'[ad s observados X autorizacao até | ma interpretacao ou
ou%rodouéigos;e © a conclusao conclusdes erradas
Calclo mefmeciaro « | Agtiod
discussao pesquisador
: A critério do
Rascunho manuscrito X pesquisador
Mediante
Base de dados X autorizacao
L ) Apos a
Memoria de calculo X conclusio
Inclui documentos
z(rjoncwier?iss?rativo X administrativos e
técnicos
Quando o caderno é
nico para o
laboratorio, todos os
;nembros da equipe
Mediante azem anotacdes no
Caderno de X autorizacao mesmo caderno
laboratério Quando o caderno é
individual, mas os dados
sdo de interesse da
instituicao
X A critério do Quando é de utilizacao
pesquisador individual
. . Mediante
Planilha eletrénica X autorizacio
Protétipo virtual X éeggteigfdg? Podem ser descartados
Construcédo de X A critério do

modelos virtuais

pesquisador
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9.4

b) Os prazos de guarda de cada um, tanto nos locais de producao (os
laboratérios), quanto no local de guarda permanente (o Arquivo
Institucional).

c) Os prazos de acesso tanto de outras equipes quanto do publico em
geral.

d) A equipe que se responsabilizard pela guarda, controle e
preservacao dos documentos.

e) Os recursos financeiros e materiais para a preservacao.

Para avaliar os documentos, os pesquisadores deverao ser estimulados
a refletir sobre varios critérios.

Algumas sugestoes podem ser apontadas:

a) A utilizacdo dos documentos para outras equipes ou futuras
equipes, no sentido de analisar se os dados serao relevantes para
outras abordagens.

b) A legibilidade, clareza e consisténcia das informacoes, para nao se
preservar dados incompreensiveis e indteis.

C) Se os documentos registram procedimentos, técnicas, observacoes
que possam revelar abordagens e comportamento dos
pesquisadores e das equipes.

d) O uso indevido dos documentos por outras equipes ou por leigos. O
pesquisador devera estipular o prazo de guarda dos documentos nos
laboratérios, considerando que uma informacdo ainda nao
amadurecida ou nao bem embasada pode causar problemas para a
instituicao.

e) A utilizacdo dos documentos intermediarios para outros objetivos

gue nao a pesquisa cientifica (por historiadores da ciéncia, por
exemplo).
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9.5 Definir, em parceria com os dirigentes, arquivistas e historiadores, quais
documentos serdo dignos de preservacao e de se tornarem publicos a
disposicao de outros profissionais.

Outros profissionais poderdao ser consultados (ver item 8.4). Caso a
instituicdo nao tenha arquivistas ou historiadores em seu quadro funcional,
buscar consultorias externas ou parcerias interinstitucionais para uma avaliacao
mais embasada.

9.6 Consolidar as decisbes em documento, que pode ser um plano ou
programa de preservacao, ou similar.

No programa ou plano de preservacdo deverdo constar os critérios que
norteardo a avaliacdo dos documentos produzidos nos laboratérios, no sentido
de se definir os limites entre institucional e pessoal. Como estes limites nem
sempre sao faceis de determinar, os critérios tém a funcdo de minimizar
arbitrariedades ou inconsisténcias, fazendo com que as decisbes sejam
respaldadas, evitando vontades ou vaidades pessoais. A importancia de
registrar as decisbes é a de sistematizar os procedimentos e fazé-los
tornarem-se rotina, dando visibilidade institucional para as atividades dos
laboratérios. Além disso, facilita o trabalho de preservacdo dos documentos,
pois a equipe ja terd um instrumento/ferramenta para se basear. Depois do
documento consolidado, aprova-lo na instituicao.

9.7  Orientar os pesquisadores sobre a importancia dos documentos
oriundos das atividades intermedidrias da pesquisa para a histéria da
ciéncia.

A promocao de palestras e visitas de historiadores da ciéncia aos
laboratérios pode ser frutifera. A interacdo entre profissionais objetiva
conscientizar pesquisadores sobre a importancia dos documentos para a
memoria cientifica, para a area do conhecimento em questdo e, sobretudo,
para a ciéncia brasileira. Além disso, a interacdo com arquivistas possibilitara a
identificacdo dos documentos e a elaboracdo de sua temporalidade.
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9.8  Orientar os pesquisadores a tratar o conjunto dos documentos
produzidos pela pesquisa como um todo organico.

Arquivistas tém um papel fundamental neste processo, orientando
sobre procedimentos arquivisticos e passando a nocao da relacao organica
entre os documentos. E fundamental o entendimento de que os documentos
das etapas intermediarias, bem como os das fases iniciais e de planejamento, e
da divulgacao dos resultados, formam um todo organico que contextualiza a
pesquisa. Desmembrar esse contexto ou eliminar documentos que formarao
lacunas serd prejudicial para a compreensao e, conseqlientemente, para a
pesquisa historica.

9.9 Promover treinamento a pesquisadores, por meio de palestras, visitas
técnicas, cursos de curta duracdo, ou outros meios, orientados por
arquivista, no sentido de entender nogbes arquivisticas como
organicidade, integridade, autenticidade, proveniéncia, contexto de
criagao e, principalmente, o valor de testemunho de uma atividade e o
valor de prova.

E 6bvio que o pesquisador ndo precisa compreender a fundo estes
conceitos (ver Glossario). O importante é que se perceba que muitas questoes
devem ser consideradas antes da decisdo de se eliminar ou guardar
documentos. Além de contextualizar pesquisas e resultados, os documentos
sao os testemunhos das atividades que o geraram, sao as provas dos resultados.
O valor de prova deve ser um dos principais critérios a ser considerado.

9.10  Tornar os pesquisadores aptos para avaliar um documento e atribuir um
valor de guarda estabelecido de maneira mais consistente e consciente.
A reflexao sobre a sua producao documental sera um ganho qualitativo
ndo apenas para o pesquisador, como também para o trabalho do
arquivista.

A conscientizacdo permitird que o proprio pesquisador compreenda a
dimensao da importancia dos documentos ap6s finda a pesquisa. Assim, as

45



decisbes certamente serdao embasadas na reflexdo e apoiadas
institucionalmente. Além de favorecer o trabalho do pesquisador, também
facilitara o trabalho do arquivista, que nao tera dificuldade na compreensao e
definicdo dos documentos a serem preservados.

9.11 Mapear as atividades, listando todas aquelas realizadas durante a
pesquisa, no ambito do laboratorio. Cada atividade pressupbe, ou nao,
a criacdo de documentos que deverdo ser igualmente mapeados. Para
cada documento, o pesquisador devera informar o prazo de
preservacdo e quem tem acesso a ele. Tais informacdes serdo de
extrema utilidade na elaboracao de uma tabela de temporalidade para
os documentos do laboratdrio.

O mapeamento (ver modelo no ANEXO 1) podera ser feito por meio de
um quadro para levantamento, com as atividades, os documentos produzidos,
local e prazo de guarda, a forma e autorizacao de acesso. As atividades a serem
listadas sdo todas as rotineiras do laboratério ou da pesquisa e, como
consequiéncia, os documentos que registram o passo-a-passo da pesquisa. Uma
vez listados os documentos, indicar o prazo de utilizacdo ou de preservacao de
cada um e, depois, como é o acesso a estes documentos. A montagem do
mapeamento dara ao pesquisador um panorama dos documentos produzidos
sob sua responsabilidade, além de permitir o controle e a definicdo da guarda.
Para o arquivista, este mapeamento representa a compreensao, de forma clara
e objetiva, das etapas da pesquisa e poupa um esforco extra na coleta de dados.
Além disso, o mapeamento servira de base para a elaboracao da Tabela de
Temporalidade de Documentos, de ambito institucional.

9.12  Avaliar as atividades que representam etapas relevantes de um processo
de pesquisa como atividades que terao seus testemunhos preservados.

Uma vez definidas quais as atividades a serem preservadas, seus
documentos serao considerados publicos e seus prazos de acesso serao
definidos pelo pesquisador e oficializados pela instituicao. Os que nao forem
considerados publicos poderao ser definidos como privados e ficar a critério do
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pesquisador. As decisdes tomadas deverdo ser registradas em documento,
divulgadas entre a equipe e ser do conhecimento da Direcao e do Arquivo
Institucional.

9.13  Estabelecer critérios para que o pesquisador conduza a avaliagcao.

O proprio pesquisador devera ter condicoes de avaliar os documentos
de interesse da instituicdio. Como exemplo, alguns critérios podem ser
sugeridos, como a preservacao de documentos que:

a) Indiguem a relevancia da pesquisa para a area de conhecimento.
b) Registrem a participacdo da equipe.

C) Representem as etapas relevantes do processo de pesquisa.

d) Registrem as mudancas de rumo da pesquisa.

e) Sejam considerados dados brutos.

f) Registrem o processamento dos dados.

g) Registrem a metodologia.

9.14  Definir os documentos que serdo considerados publicos e privados,
determinando as restricbes de acesso (@ equipe ou ao publico), e os
devidos prazos de retencao.

O acesso mediante autorizacao significa que é restrito a equipe e é
necessaria sua autorizacdo para se ter acesso aos documentos. As informacoes
ali contidas nao devem ser de acesso a leigos, pois podem nao ser
compreendidas e dar margem a ma interpretacao. Isto nao significa que as
informacdes serdo sempre restritas. E preciso que o pesquisador estabeleca os
prazos de retencao e permita o acesso ap6s o final do prazo. Estas informacoes
devem ser registradas em documentos e ser do conhecimento do Diretor e do
Arguivo Institucional.
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9.15 Encaminhar ao Arquivo Institucional os documentos considerados
publicos. No caso da inexisténcia de um arquivo que abranja toda a
instituicao, a documentacao devera ser mantida em um local de guarda
permanente, onde sera preservada.

O local de guarda permanente, se ndo for o Arquivo Institucional,
devera ser um local reservado, com boas condicdes climaticas e que seja muito
limpo. O local deve ter o acesso controlado e os documentos ordenados para
facil identificacdo. Se os documentos forem armazenados com as devidas
informacdes que os identifiqguem, o encaminhamento futuro ao Arquivo
Institucional ou aos cuidados do arquivista serd muito mais facilitado,
poupando tempo, esforcos e recursos.

9.16  Estabelecer que os documentos produzidos pelos laboratorios sao
documentos de arquivo porque sao gerados no decorrer das atividades
desempenhadas para a realizacdo das pesquisas, como testemunho de
cada etapa do processo de pesquisa e desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico.

Os documentos devem ser tratados como parte de um todo
institucional, pois outros setores igualmente produzem documentos de
arquivo, que irdo fazer parte do Arquivo Institucional. Eles sdo testemunhos e
provas de todas as atividades realizadas pela instituicdo, ndo apenas aquelas
voltadas a pesquisa. E preciso que a equipe do laboratério e a instituicao
reconhecam estes documentos como seu patrimonio.

10 - Importancia dos documentos

A importancia dos documentos produzidos pelos laboratérios é uma
pergunta emergente para os arquivistas, acostumado a lidar com historiadores,
mas com rara interacdo com cientistas e pesquisadores de laboratérios. E
preciso que os proprios pesquisadores — produtores dos documentos — tenham

48



clareza sobre importancia dos documentos para outros usos — que nao o
cientifico — como, por exemplo, a pesquisa historica.

A importancia dos documentos produzidos pelos laboratérios, ap6és a
conclusao de uma pesquisa, nem sempre é reconhecida. Nao basta que os
pesquisadores admitam a importancia dos laboratérios, é preciso tomar
iniciativas para a preservacao dos documentos. O reconhecimento da
importancia dos documentos é o primeiro passo, aquele que alavancara
medidas visando sua preservacdo. Assim, os responsaveis pelos laboratorios
devem estar sensiveis a essa questdo. Para se avaliar a importancia dos
documentos, algumas diretrizes sao indicadas:

10.1  Conscientizar pesquisadores e engenheiros para o entendimento da
importancia de seus documentos para a pesquisa historica, e nao
apenas de sua vida e trabalho, mas para a histdria da instituicdo dentro
da qual sua pesquisa é desempenhada.

Uma opcao seria a organizacao de um ciclo de palestras de historiadores
da ciéncia nos institutos, voltados para os pesquisadores, sobre as fontes
utilizadas pela Histéria da Ciéncia. Conhecer o potencial de utilizacao dos
documentos dos laboratérios como fonte histérica sera um ganho consideravel
para uma politica de preservacao. Além disso, pode ser considerado, ainda, o
uso dos documentos para a propria pesquisa cientifica. Sem duvida que os
documentos podem ser Uteis para a vida e o curriculo do pesquisador, o que da
origem a tendéncia de se levar documentos para casa. Mas, a utilidade para
outras equipes e pesquisadores e, sobretudo, a origem institucional e a
infra-estrutura que gerou os documentos, devem ser levadas em conta. Os
documentos ndo podem ser reduzidos a um “troféu”, e ser simplesmente
“levados para casa”. Além disso, muitos documentos podem ser utilizados,
ainda, para atividades de educacao para a ciéncia, estimulando a compreensao
dos processos cientificos e tecnoldgicos, despertando o interesse de criancas e
jovens para a ciéncia.
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10.2  Avaliar a importancia dos documentos sequndo o seu valor para uma
guarda permanente.

Sao considerados de guarda permanente os documentos que tém valor
legal, fiscal, de prova ou historico. A lei prevé a guarda de certos documentos
comprovantes de transacdes. Mas a preservacao dos documentos produzidos
pelos laboratérios ndo é contemplada na legislacao, é definida pela instituicao.
Em muitos casos, pelos procedimentos padronizados nos Sistemas de
Qualidade em diversas areas do conhecimento. Assim, os critérios para a guarda
permanente devem considerar o valor dos documentos para o laboratério, para
a pesquisa historica, para a pesquisa cientifica — da prépria equipe e de outras
equipes e equipes futuras — para a histéria da instituicdo, da area do
conhecimento e para a memoria cientifica nacional. Assim, para a avaliacao dos
documentos deve-se levar em conta os possiveis valores dos documentos, a
saber:

a) O valor cientifico — que representem dados brutos, coletados ou
produzidos; que tenham referéncia a trabalhos anteriores; que
sirvam de aprendizado para novos pesquisadores; e que permitam o
treinamento de equipe;

b) O valor historico — que registrem a histéria do laboratério, da
instituicdo, e da area de conhecimento;

¢) O valor administrativo— que registrem a administracao da pesquisa:
i. Comprovando a aquisicao de instrumentos;
ii. Garantindo um compromisso assumido;
iii. Permitindo que a instituicdo seja auditada;
iv. Proporcionando uma reavaliacdo do sistema;
v. Testemunhando a infra-estrutura da pesquisa e da instituicao;

vi. Comprovando um projeto, seja financeiramente, seja por meio
de resultados.
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d) O valor arquivistico — que sejam capazes de atribuir autenticidade,
proveniéncia, legibilidade, organicidade e valor de prova,
caracteristicas dos documentos de arquivo.

e) O valor educativo — que ilustrem o funcionamento de um processo
de pesquisa, mostrando como funcionam principios e técnicas, e
estimulando nos jovens o interesse para a ciéncia e tecnologia,
demonstrando o progresso das &reas cientificas.

11 - Sugestoes para conscientiza¢cao

Conscientizar pesquisadores sobre a importancia dos documentos
produzidos nos laboratérios para a histéria da ciéncia é uma medida
fundamental para a preservacao desses registros. Sem essa consciéncia podera
nado ser efetiva qualquer acao, e também podera nao haver o esforco necessario
para a preservacdo por parte os pesquisadores. Para tal, algumas
recomendacdes sdo destacadas:

11.1  Criar um espago Unico para guarda dos documentos dos laboratdrios,
que pode ser um Arquivo Técnico.

Um espaco especifico para a guarda dos documentos técnicos
propiciaria um incentivo maior para que pesquisadores encaminhassem 0s
documentos para a preservacao. Um local Unico é mais facil de ser
administrado, pois poupa esforcos e recursos para sua manutencao. Além disso,
permitira a implantacdo de uma estrutura adequada. O Arquivo Técnico deve
ser usado como arquivo corrente e intermediario. Apds a conclusao da pesquisa
e a nao mais utilizacao dos documentos, estes devem ser encaminhados para o
Arguivo Institucional.

11.2  Investir em trabalhos na area de divulgacao cientifica.
Os pesquisadores devem divulgar os dados da pesquisa, de forma que a

populacao em geral compreenda o trabalho de cientistas. Os pesquisadores
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devem passar ao publico a importancia de seu trabalho, para ter, por
consequéncia, o devido reconhecimento. Os laboratoérios deveriam pensar em
acdes que pudessem favorecer a divulgacdo dos dados das pesquisas para o
grande publico. Textos em linguagem de facil compreensdo, publicacao,
material didatico para professores de 1° e 2° graus, e exposicoes, seriam
algumas acbes que poderiam ser implementadas. Outra acao poderia ser abrir
as portas dos laboratérios para que alunos fizessem visita guiada a instituicao
mediante contato direto com escolas. Ou ainda, abrir espaco fisico na
instituicdo para o recebimento de grupos previamente agendados, com
exposicoes sobre a importancia das pesquisas realizadas na instituicdo e como
os produtos destas pesquisas chegam ao dia-a-dia das pessoas.

11.3 Investir na conscientizacdo de recursos humanos por meio de
seminarios, cursos e campanhas tematicas.

Nao apenas pesquisadores, mas todo o corpo funcional deve tomar
conhecimento da importancia da preservacao dos documentos institucionais.
Nao havendo pessoal interno qualificado na area de preservacao de acervos, a
instituicdo podera realizar uma parceria com outras instituicoes que tenham
estes profissionais em seu quadro, para assessoramento e promocao de cursos.
Outra opcao seria a contratacao de empresas especializadas para a elaboracao e
implantacdo de projeto na area de preservacdao documental. Cursos e
campanhas podem ser tematicos e esporadicos, o que nao atrapalharia a rotina
de trabalho do laboratério, nem seria cansativo para o pesquisador. Além disso,
também se poderia investir na assessoria de historiadores da ciéncia para a
promocao de palestras e trabalhos em parceria, visando o registro da histéria do
laboratério, da area de conhecimento em questado e da instituicao.

11.4  Criar normativas e procedimentos basicos para a preservacao de acervos
de laboratorios.
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Além de espaco fisico apropriado, divulgacdo, conscientizacdo, é
igualmente importante a criagao de normas e regras basicas para a preservacao
dos documentos. Qualquer normativa deve vir acompanhada de um
entendimento sobre sua necessidade, sob pena de nao ser efetiva. Uma vez
estabelecidas as regras e os procedimentos que devem ser adotados, estes
devem ser alvo de treinamento para que passem a ser rotineiros. Desta forma a
preservacao podera ser efetiva.
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PARTE Il — DIRETRIZES PARA DIRIGENTES DE INSTITUICOES

As diretrizes aqui propostas sao voltadas para os dirigentes das
instituicoes, pois se referem a uma visdo global de todas as areas e atividades, e
nao apenas as pesquisas realizadas nos laboratoérios. A primeira questao a ser
observada é que a instituicao deve enxergar a producao documental como um
todo organico que nao deve ser dividido em partes, de forma estanque. A
instituicdo precisa entender que para cumprir sua missao e alcancar seus
objetivos, executa uma série de atividades. Cada atividade produz
necessariamente documentos que a comprova e que sao seus testemunhos. O
arquivo é o conjunto de documentos produzidos pelas atividades institucionais
—todas elas — que juntos comprovam e testemunham estas atividades. Portanto,
ha que ser visto como um todo e nao ser desmembrado em partes nao
interligadas, independentes.

A criacao de um Arquivo Institucional que retina todos os documentos
de carater permanente, de todos os setores e ndo somente daqueles ligados as
atividades administrativas, ¢ fundamental para a preservacdo documental. A
implantacao desse arquivo deve ser uma meta institucional. A equipe do
Arquivo Institucional pode e deve controlar a gestdo de documentos. Enquanto
a instituicdo nao tiver condicdes de implanta-lo, um grupo gestor deve ser
designado pelo diretor, com o objetivo de estudar e implementar um sistema de
gestao de documentos.

O mais importante é que a gestdo da documentacao seja centralizada e
o controle seja efetivo de tal forma que o grupo gestor — ou o profissional
responsavel — seja capaz de responder por todos os documentos classificados
como de valor permanente na instituicao. Este grupo devera ter conhecimento
sobre a producdo documental, ser capaz de controlar o tramite e o destino final
dos documentos.

A'instituicdo deve, também, elaborar critérios para a preservacao destes
documentos e, mais importante ainda, criar meios para sua preservacao. Um
espaco fisico Unico, com uma estrutura Unica e nao setorial, demandaria menos
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recursos e mais facilidade de acesso e guarda. Um espaco que recolhesse a
documentacao que nao esta mais em uso corrente, com prazos de guarda ja
pré-determinados, independente da documentacdo ser de carater
administrativo, técnico ou cientifico. Esse local Unico que centralize o controle e
a guarda de documentos é que garantira a preservacao dos documentos para a
memoria e a histéria do instituto.

A instituicdo deve pensar, ainda, numa maneira de preservar 0s arquivos
pessoais de cientistas e pesquisadores, formados pelos documentos
considerados de carater pessoal, pelo menos durante o desenvolvimento da
pesquisa e que, apds sua conclusao, em geral sao deixados de lado. Para estes
documentos, a instituicdo devera pensar e estabelecer critérios para
considera-los pessoais ou institucionais e nao deixar a decisao somente a critério
do pesquisador. Depois de estabelecidos estes limites, a instituicao deve
providenciar a avaliacdo e a infra-estrutura de guarda desses documentos,
inclusive em suporte eletrénico ou virtual. Tal guarda podera ser compartilhada
com o Arquivo Institucional, respeitando-se cada uma das proveniéncias
setoriais separadamente, sem mistura-las. E uma solucdo absolutamente aceita
e adotada em vdrias instituicoes, pois centraliza e facilita a administracdo
documental.

Outra questdo importante para ser pensada é a preservacao dos
softwares e equipamentos produzidos pela instituicdo. Geralmente as regras ou
critérios para estes documentos limitam-se ao seu prazo de utilizacdo. Quando
ficam obsoletos ou sem uso, ndo podem ser simplesmente abandonados ou
deixados de lado, o que pode ocasionar perda. Este material é valioso para a
pesquisa histérica. A instituicao deve pensar em diretrizes para este material, no
que se refere ao espaco para guarda. E igualmente importante a preservacao
dos manuais ou instrucdes de uso dos equipamentos e softwares para melhor
compreensao de sua estrutura, funcionamento e utilizacao.

Uma questdo relativamente comum é a confusao que muitas pessoas
fazem sobre as funcdes das bibliotecas e dos arquivos. A funcao da biblioteca é
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divulgar o conhecimento para todos, dos produtos gerados pela pesquisa
cientifica e tecnolégica, mas ndo o de abrigar documentos que comprovam as
atividades institucionais. O papel do arquivo envolve a guarda de documentos
com prazos de acesso publico restrito por algum tempo, dependendo do caso, e
a biblioteca objetiva a divulgacdo ampla. O fato de o relatério final ir para a
biblioteca e se tornar disponivel a consulta € uma tentativa institucional de
preservacao da memoria cientifica e que tem surtido efeito no que se refere
exclusivamente ao produto final da pesquisa ou atividade. Pesquisadores
podem considerar que o relatério seria o Unico registro digno de ser preservado,
ndo havendo a preocupacao ou a necessidade de se registrar todos os outros,
ou seja, agueles que testemunham e comprovam a realizacao de cada etapa de
uma atividade. A sugestao é que os documentos intermediarios, das areas meio
e fim, sejam considerados dignos de uma avaliacdo criteriosa e preservacao em
um Arquivo Institucional, como documento de arquivo, independente do
produto final da pesquisa ir para a Biblioteca. A avaliacdo para determinacao
dos documentos que serao considerados de valor institucional, e que, portanto,
passarao a integrar o patrimoénio da instituicao, deve ser realizada em conjunto
com pesquisadores, engenheiros, quadro administrativo e a equipe em geral.

O arquivo é um patriménio que deve ser mais valorizado por parte dos
dirigentes de instituicoes cientificas. Vale lembrar o art. 1° da Lein®8.159, de 8
de janeiro de 1991, que determina que “é dever do Poder Publico a gestao
documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informacao” (ver ANEXO 3).

O Conselho Nacional de Arquivos, ligado ao Arquivo
Nacional/Casa Civil da Presidéncia da Republica, é responsavel pela elaboracao
e publicacdo de Resolucdes que regulamentam a preservacao da documentacao
oriunda das instituicoes federais do Poder Executivo. Dentre essas resolucoes, a
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de n° 14/2001° implementa uma Tabela de Temporalidade para a
documentacao administrativa, com exemplos de prazos de validade e de
retencao para documentos da area meio, quais sejam, recursos humanos,
materiais, financeiros/orcamentdrios e servicos gerais. A partir dela, as
instituicoes sao capazes de elaborar as suas préprias tabelas e providenciar um
estudo para amplia-las para os documentos da area fim da instituicdo, ou seja,
para os documentos produzidos pelos laboratérios e grupos de pesquisa, além
das demais atividades de carater finalistico. Nao é uma tarefa simples, mas
muitas instituicbes tém conseguido regulamentar suas tabelas com grande
sucesso. O Arquivo Nacional fornece apoio e aprova as tabelas de instituices
federais do Poder Executivo mediante analise e publicacdo em Diario Oficial.

E importante lembrar que o Governo Federal instituiu o SIGA — Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo - na administracdo publica federal, pelo
Decreto n®4.915 de 12 de dezembro de 2003, com o objetivo de organizar as
atividades de gestdo de documentos no ambito dos érgaos e entidades da
administracao publica federal. A instituicao do SIGA sera fundamental para o
acompanhamento das atividades de gestao de documentos nos institutos e
para criar diretrizes e normativas no que se refere a preservacao dos
documentos arquivisticos.

Com estes instrumentos, a instituicdo deve criar diretrizes para
regulamentar a preservacao dos documentos intermediarios resultante do
trabalho cientifico, bem como dos produtos finais.

Algumas acdes podem ser estudadas pelos dirigentes no sentido de
preservar a memoria cientifica e institucional.

5 Disponivel em : <www.arquivonacional.gov.br>.

58



12 - Arquivo Institucional

A implementacdo do Arquivo Institucional representa o valor que a
instituicao atribui a preservacdo dos registros de sua histéria, profissionalizando
as atividades. A funcao é a de recolher os documentos de carater permanente
produzidos por todos os setores da instituicdo. Os documentos sao tratados
resquardando-se sua proveniéncia, sem mistura-los, e os prazos de sigilo
estipulados pelos seus produtores e pela legislacao vigente.

12.1  Implementar a criacao de um Arquivo Institucional, que seja central ou
geral na instituicdo, funcionando como um espaco fisico unico e
centralizado que recolha a documentacao que nao esta mais em uso
corrente.

A vantagem de ter um depdsito Uinico ou uma coordenacao Unica é a de
centralizar esforcos em todos os sentidos: de material, de pessoal, de
infra-estrutura fisica e ambiental. Além disso, qualguer membro das equipes
saberd onde buscar as informacdes necessarias, sabendo a quem solicitar e
quais as condicdes de guarda. Todos os documentos de carater permanente
serdo encaminhados para um mesmo local, facilitando as providéncias e o
controle. O Arquivo Institucional se responsabilizara por cronogramas de prazos
de recolhimento e gerenciara todos 0s processos de avaliacdo e selecao de
documentos, liberando os pesquisadores de se ocuparem desta
responsabilidade.

12.2  Estabelecer os prazos de guarda para a documentacao.

O estabelecimento dos prazos de guarda dos documentos deve ser feito
em conjunto com 0s pesquisadores, arquivistas, historiadores e
administradores, e coordenado pelo Arquivo Institucional. Na auséncia destes
profissionais, a instituicdo deve solicitar a colaboracao e a parceria de outras
instituicdes que tenham profissionais qualificados e experientes nesta tarefa,
gue ndo é nada trivial ou facil. Portanto, deve ser fruto de uma reflexao interna e
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de um amadurecimento profissional de todos os envolvidos. Algumas acoes
podem ser feitas para auxiliar no processo, tais como:

a) ldentificar todos os documentos produzidos independente do
suporte ou meio fisico no qual o documento foi produzido.

b) Elaborar uma listagem desses documentos.

C) Estabelecer o prazo de guarda de cada documento, definindo
quanto tempo eles ficardao nos laboratérios, e o prazo de
encaminhamento para o espaco de arquivamento definitivo de
documentos da instituicao.

d) Encaminhar para o Arquivo Institucional a listagem de documentos
com os prazos de guarda.

12.3  Fadilitar o acesso aos documentos produzidos pelos laboratdrios.

O acesso aos documentos é fundamental; sem isso, todas as outras
acoes se tornam sem sentido. Acesso nao significa apenas o ato de poder ver o
documento, mas também saber onde eles estdo e conseguir chegar até eles.
Algumas acoes podem ser tomadas:

— Criar uma listagem ou relacéo com as seguintes informacodes:
descricao dos documentos, o projeto/atividade a que se refere, setor
responsavel, pesquisador responsavel, local de guarda e as
informacdes julgadas relevantes para a identificacao do documento
(Ver modelo do ANEXO 2).

— Manter a listagem em local seguro e de facil acesso.

— Comunicar aos membros da equipe a existéncia e localizacao da
referida listagem.

Estas medidas que os pesquisadores podem tomar em relacdo a
producao dos documentos parecem muito simples e basicas. Até mesmo
6bvias. Mas nado sdo. A identificacdo no ato de producao nem sempre é feita,
pois na fase corrente os pesquisadores ainda se lembram da informacéo; o risco
maior é quando os documentos deixam de ser de uso corrente e a pesquisa
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caminha para a sua conclusao, ou seja, proxima da fase permanente. Apds o

término, e com o inicio de novas pesquisas, 0s pesquisadores ndo mais se

lembrardao daquilo que nao foi registrado. O momento de se buscar a

identificacdo dos documentos é justamente na fase corrente.

13. Avaliacao e selecao dos documentos que serao preservados

A selecao dos documentos e registros em geral que devem ser

preservados é motivo de estudo e discussao interna na instituicdo. No entanto,

algumas contribuicoes podem ser dadas para a andlise:

13.1  Realizar um mapeamento da documentacdo produzida pelos

laboratdrios, certamente com a participacdo de seus pesquisadores,

engenheiros, técnicos, equipe e responsaveis, com o objetivo de

conhecer e atribuir valores aos documentos.

A atribuicao de valor deve ser avaliada levando em consideracao alguns pontos:

a)

Nao apenas os relatérios e artigos — produtos finais da pesquisa — séo
importantes serem preservados, porque eles ndo sao suficientes para
o amplo entendimento do funcionamento e estrutura dos
laboratérios. Também sdo importantes os documentos que
contenham informacdes sobre a infra-estrutura e as equipes dos
laboratérios, sua atuacao e desempenho, bem como documentos
sobre a histéria, mudancas e reestruturacdo que possam ter
passado, suas prioridades e linhas de pesquisa.

A correspondéncia sobre as pesquisas ou as atividades cientificas e
tecnolégicas que tragam algum resultado relevante, como uma
mudanca de rumo ou procedimento, ou uma tomada de decisao,
devem ser preservadas.

Os dados brutos ou rascunhos devem ser preservados se eles
apresentarem as  seguintes  caracteristicas: legibilidade,
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autenticidade, raridade, atribuicdo de procedéncia ou origem,
capacidade de guarda ou armazenamento (infra-estrutura, custos,
espaco fisico, manutencao), possibilidade de re-utilizacdo e valor de
prova.

13.2  Estabelecer critérios de avaliacdo que auxiliem a instituicao a identificar
arquivos de pesquisa e desenvolvimento (P&D) significativos, para
guarda permanente, bem como para seus pesquisadores mais

proeminentes.

A instituicao deve prever critérios para identificar e avaliar os projetos

gue sejam os mais relevantes para a instituicao, e classifica-los como, por

exemplo,

‘significante”, “importante”, ou outra denominacdo de preferéncia

da instituicdo ou do laboratério. Todos os experimentos ou projetos
identificados como “significante” devem ter seus documentos preservados no

Arguivo Institucional de forma permanente. A avaliacdo deve considerar que:

a)

Os pesquisadores podem dar contribuicdo de diretrizes para a
identificacdo de projetos a serem considerados significativos, e
alertar arquivistas e responsaveis pelas pesquisas. Eles sdao os
responsaveis fundamentais pela preservacdo dos documentos.

As coordenacdes académicas ou os laboratorios de ciéncia e
tecnologia devem estabelecer um comité de histéria adhoc para a
identificacdo dos projetos e pesquisas significativos dentro de sua
area de atuacao, trazendo a informacao para os responsaveis e para
0 arquivista.

A instituicao devera prever local de guarda para assegurar a
preservacao de projetos significativos. Antes mesmo de serem
recolhidos ao Arquivo Institucional, os documentos devem ser
mantidos em mobiliarios e locais especificos durante a vigéncia das
pesquisas.
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14 - Implantacao de um Programa de Gestao de Documentos

Um programa de gestao que englobe todos os documentos produzidos
pela instituicdo é fundamental para o controle e o acesso, além de organizar a
documentacao e garantir sua preservacao. Para sua implantacao é necessario:

14.1  Reconhecer as necessidades e beneficios de a instituicdo apoiar
adequadamente a implantacdéo de um Programa de Gestao de
Documentos.

O primeiro passo é a instituicdo compreender o funcionamento e as
vantagens de um Programa de Gestao de Documentos. Os beneficios trazidos
sao a melhor maneira de convencer dirigentes para a importancia e para o
esforco da implantacdo de um programa amplo e que trard implicacdes em
todos os setores da instituicdo. Algumas vantagens da implantacéao de um
Programa de Gestao sao:

— Avaliacao de documentos realizada com critérios

— Agilidade e otimizacdo das atividades

— Economia de recursos

— Descarte desnecessario de documentos e ganho de espaco
— Economia de espaco fisico para guarda

— Profissionalizacdo dos procedimentos

— Localizacao réapida e facil de documentos

— Aumento da eficiéncia institucional e visibilidade positiva.

14.2  Estudar, planejar e implantar um Programa de Gestdo de Documentos
que contemple as areas fim e meio da instituicao.

Esse programa deve englobar todas as medidas e sugestbes ja
apontadas neste relatério, regulando-as. Um programa de gestao produz
normativas e instrumentos de acao e de acompanhamento, como:

a) Tabela de Classificacdo de Documentos — atribui uma classificacdo
numérica para as atividades com o objetivo de controle e
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arquivamento. Os documentos recebem o nimero correspondente
as atividades que o produziram, no momento em que é criado. Essa
classificacao podera ser aproveitada no SIGTEC, j& que ele também
exige uma classificacdo para os documentos.

b) Tabela de Temporalidade — lista as atividades da instituicdo e seu
correlato documental produzido, indicando o prazo de guarda nos
setores e a destinacao final: descarte ou recolhimento ao Arquivo
Institucional para guarda permanente.

¢) Manual de procedimentos — relacdo das acbes, normas, rotinas,
modelos e formuldrios adotados para o controle e a gestdao dos
documentos visando a avaliacdo para guarda permanente ou
descarte.

14.3  Estabelecer que um Programa de Gestao de Documentos deve ter como
estatuto que os documentos produzidos pelos laboratorios sdo
testemunhos da atuacdo cientifica e tecnoldgica da instituicao.

O reconhecimento de que os documentos produzidos no ambito da
instituicdo sao institucionais ¢ um ponto de partida fundamental para a
elaboracdo de um Programa de Gestdo de Documentos. Em principio, os
documentos produzidos nos laboratérios sao fruto de uma infraestrura mantida
pela instituicdo para a realizacdo das pesquisas e atividades em geral. Sem as
condicbes fornecidas pela instituicdo, o pesquisador ndo poderia realizar seu
trabalho dentro das linhas e diretrizes institucionais. E por meio dos
documentos produzidos que se podera testemunhar a atuacdo cientifica e/ou
tecnolégica da instituicao, reconstruindo toda uma trajetéria de atividades.

Um Programa de Gestao de Documentos pressupde o levantamento da
producao documental de toda a instituicdo — areas meio e fim — visando a
elaboracdo de um Quadro de Classificacdo e uma Tabela de Temporalidade,
documentos estes que nortearao e controlarao a producao documental. Assim
sendo, a Tabela devera contemplar tanto os documentos institucionais, quanto
aqueles que serao considerados pessoais, indicando sua destinacao final:
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guarda permanente no Arquivo Institucional ou eliminacdo. Os documentos a
serem considerados pessoais deverao constar como “eliminacao”, que significa
a “nado entrada” no Arquivo Institucional, sendo indicado como observacao que
poderado ser entregues ao responsavel pela sua producao.

14.4  Instituir uma equipe responsavel pela preservacdo, com profissionais
que defendam a gestdo de documentos, reconhecendo suas fases
corrente, intermediaria e permanente.

E fundamental montar uma equipe especifica para esta tarefa, com
profissionais habilitados a executa-la. O arquivista seria o profissional indicado
para tal. Na sua auséncia, o profissional designado devera ser capacitado para
gerenciar este programa. A instituicio deve empreender esforcos para
contratacao de arquivistas, via concurso publico. Caso isto ndo seja possivel,
estabelecer parcerias com instituicbes que possam prestar assessoria para a
organizacao dos documentos e na elaboracao de projetos de implantacao de
um programa de gestao institucional. Além disso, é fundamental o treinamento
e a capacitacdo de funciondrios que possam assumir esta responsabilidade, por
meio de cursos, visitas técnicas ou estagios em outras instituicoes. Este
profissional podera treinar outros funcionarios para a gestao, atribuindo
responsabilidades.

14.5 Investir em atividades de conscientizacao interna a instituicdo para
acentuar a importancia e os beneficios da gestdo de documentos e os
critérios para salvar os arquivos de ciéncia e tecnologia (ver também
item 11.3).

Conscientizacdo é a palavra-chave para se tentar preservar arquivos
produzidos pela ciéncia e tecnologia. Muitas iniciativas podem ser tomadas
neste sentido, como palestras sobre histéria da ciéncia junto a pesquisadores,
estabelecimento de programas com recursos voltados a preservacao da
memoria institucional, da area de conhecimento, dos laboratérios e pesquisas
mais relevantes. Além disso, a elaboracéo de cartilhas com informacoes basicas
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sobre o que preservar, como preservar e porque preservar podem funcionar
bem para despertar interesses e motivar agoes.

14.6  Planejar o Programa de Gestdo de Documentos de acordo com as
praticas e rotinas de seus laboratdérios e centros de pesquisa
individualmente.

A forma de atuacao dos laboratérios e das pesquisas realizadas deve ser
considerada no programa de gestao, de tal forma que ele reflita sua estrutura,
atividades, procedimentos e formas de atuacao. O mesmo se aplica a centros de
pesquisa tanto internos a instituicdo, quanto os que atuam de maneira
interinstitucional.

14.7  Identificar e avaliar arquivos de pesquisadores para guarda permanente.

O Programa de Gestao de Documentos deve considerar os documentos
produzidos pelos pesquisadores, tanto no decorrer de pesquisas realizadas no
ambito da instituicdo, quanto aqueles produzidos no ambito de outras
atividades relacionadas a outros trabalhos e a vida pessoal. Esses documentos
também sao de interesse institucional. Assim, a instituicao deve avaliar quais
pesquisadores, pesquisas e documentos sao de grande relevancia para
preservacao permanente no Arquivo Institucional, como seu patrimoénio.

15 - Pesquisas cientificas e tecnologicas

Dos documentos produzidos pelas pesquisas, muitos sao essenciais para
a historia da instituicdo e das areas de conhecimento envolvidas. A selecao de
quais preservar é uma tarefa dificil e que deve ser feita criteriosamente. Dentre
0s critérios a serem considerados, algumas sugestoes podem ser analisadas.

15.1  Preservar, de maneira permanente, propostas, projetos iniciais e outros
documentos sobre a principal instalacao de pesquisa e seus centros e/ou
laboratdrios ou outra instalacao relevante para a pesquisa, bem como
documentos significativos sobre sua manutencao.
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Os documentos sobre as instalacées de pesquisa, como aceleradores,
usinas, telescopios, reatores etc., sao fundamentais para a compreensao do
progresso ou fracasso de uma pesquisa, bem como, evidentemente, para a
histéria da ciéncia. Muitos documentos registram as etapas principais dos
processos e das atividades, permitindo o seu rastreamento e entendimento dos
resultados. Documentos sobre a manutencdo de determinados instrumentos e
equipamentos podem ser fundamentais para o bom desempenho e
confiabilidade das pesquisas, além de poder atestar, eventualmente, problemas
de fabricacdo e/ou mau uso. Produtos inadequados utilizados na manutencao
podem interferir nos resultados e na confiabilidade dos dados. A instituicao
deve analisar muito cuidadosamente os documentos sobre manutencao de
equipamentos e instrumentos, selecionando criteriosamente aqueles que serao
abrigados no Arquivo Institucional.

15.2  Preservar os documentos que registram as instalacées do laboratorio.

Devem ser preservados no Arquivo Institucional os documentos que
registram as instalacdes e a infra-estrutura para a pesquisa, tais como projetos
de implantacao, plantas, desenhos, esbocos, orcamentos, dentre outros. A
instituicdo deve estabelecer critérios para a preservacao desses documentos:

a) Preservando documentos referentes ao estabelecimento dos
laboratérios, das disciplinas e areas de atuacao na instituicdo, bem
como aqueles que registram as prioridades de pesquisa.

b) Preservando documentos sobre pesquisas que nao obtiveram
sucesso ou sejam controversas, tanto quanto as de sucesso. As
histérias de fracasso também sao significativas para a compreensao
da instituicao e até das politicas publicas para as instituicoes e areas
de pesquisa cientifica e tecnoldgica.

15.3  Prever, na elaboragdo dos projetos de pesquisa, orgamento para a
organizacdo dos documentos produzidos durante todo o processo.
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O orcamento deve prever recursos materiais, como mobilidrio
especificos e equipamentos, e material de consumo voltados para a
preservacao, bem como contratacdo de pessoal especializado para o
tratamento arquivistico, quando possivel. Tal atitude facilitard a preservacao
dos documentos, retirando do pesquisador esta tarefa e delegando-a a um
profissional qualificado, sem custos para a instituicao.

15.4  Preservar documentos referentes a prestacao de contas dos projetos,
em especial aqueles com recursos extra-orcamentarios.

Projetos de pesquisa via edital, contratos e parcerias devem ter seus
documentos preservados, quais sejam: orcamentos, relatérios financeiros,
recibo de compra de equipamentos, manuais adquiridos e/ou elaborados,
dentre outros. A instituicdo devera ser capaz de ter de maneira organizada
todos os projetos de todos os anos.

15.5  Eleger, na elaboracao dos projetos de pesquisa, um membro da equipe
que se responsabilizara pela organizacdo e preservacao dos
documentos gerados pela pesquisa.

Encarregar um representante da equipe do laboratério e treina-lo para
ordenar e guardar os documentos da pesquisa, quer sejam de carater
administrativo ou técnico. Seria um ganho muito importante para a instituicao.
Ele se responsabilizara pelo encaminhamento dos documentos para o Arquivo
Institucional tédo logo o projeto esteja concluido, de forma a manter um
histérico da pesquisa.

15.6  Unificar os procedimentos de quarda da documentacdo em toda a
instituicao, objetivando a adocao de uma conduta Gnica para todos os
laboratdrios, facilitando a avaliacdo e o recolhimento da documentacao
de carater permanente.

Procedimentos padronizados facilitam a identificacado e o conhecimento
do universo a ser tratado, permitindo maior controle administrativo sobre os
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laboratérios. A definicdo dos documentos que deverdo ser de guarda
permanente é primordial para a preservacao e facilitard o recolhimento ao
Arquivo Institucional. A grande vantagem para 0s pesquisadores é que 0sS
documentos ficardo organizados e acessiveis, permanecendo disponiveis a
consulta sempre que solicitados. O pesquisador ndo precisara se ocupar com a
preservacao dos documentos apés a conclusdo da pesquisa, esta tarefa sera
delegada ao Arquivo Institucional e ao arquivista responsavel.

15.7  Selecionar e preservar os arquivos dos cientistas, pesquisadores,
técnicos e engenheiros do quadro funcional no Arquivo Institucional,
em carater permanente.

A selecao destes documentos deve considerar a importancia da
pesquisa, do pesquisador e da area de conhecimento. E, ainda, a participacao
da equipe e de liderancas. Os registros das autorias e do papel da equipe em
todas as etapas, além de fundamental para os préprios e para a instituicao,
fortalecem o reconhecimento profissional e a relacdo dos pesquisadores com a
instituicdo. O recolhimento destes documentos legitima a importancia que a
instituicdo da a seus pesquisadores, profissionalizando procedimentos e
relacionamentos.

15.8 Assequrar, de maneira permanente, a preservacdo dos arquivos dos
responsaveis pelas pesquisas, quando estes ndo forem funcionarios e
sim admitidos mediante contrato, no que se refere aos contatos
estabelecidos no dmbito da pesquisa (correspondéncia, minutas de
contrato, relatorios, atas de reunioes).

As pesquisas cujos lideres ndo sdo do quadro efetivo da instituicao
devem ser igualmente preservadas. A instituicao deve considerar que toda
pesquisa realizada que se utiliza da sua infra-estrutura fisica e administrativa é
de sua responsabilidade. Assim, a pesquisa é considerada como atividade
institucional e, portanto, de interesse para preservacao. Conseqlientemente, os
documentos produzidos sob a lideranca de pesquisadores temporarios devem
ser incluidos nos interesses institucionais.
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15.9  Proporcionar o trabalho conjunto de arquivistas e pesquisadores com o
objetivo de compreensdo mutua de ambas as tarefas, permitindo uma
nocdo ampla da atividade de pesquisa e desenvolvimento (P&D).

A intencao é a de que os pesquisadores entendam o trabalho do
arquivista e deixem de encara-lo como um intruso no laboratério. O papel do
arquivista é o de tomar para si a incumbéncia de preservar os documentos
considerados fundamentais e relevantes da pesquisa cientifica, liberando o
cientista desta preocupacao. Afinal, a tarefa dos pesquisadores é a de produzir
conhecimento na &rea cientifica e tecnolégica, e a do arquivista é a de garantir
sua preservagao e acesso. Para tanto, é preciso um dialogo e um entendimento
de ambas as partes, para a complementacao das atividades. A boa relacdo entre
pesquisadores e arquivistas trara bons frutos para a memoria institucional.

16 - Tecnologia da Informacao

16.1 Implementar uma politica institucional para a area de tecnologia da
informacao, incluindo diretrizes para o correto uso de equipamentos
computacionais, recursos de rede, aplicacées, sistemas de intranet e de
correspondéncia eletrénica.

Em geral, as instituicbes de ciéncia e tecnologia ja possuem uma boa
infra-estrutura em informatica. A equipe de Tecnologia da Informacdo deve
estar atenta as necessidades dos pesquisadores no que se refere a capacidade
de guarda de informacdes, a periodicidade de elaboracdo de coépias de
seguranca das informacoes, necessaria para cada pesquisa ou atividade. Além
disso, também é importante o treinamento de pesquisadores para a utilizacao
das ferramentas informaticas disponiveis, a fim de facilitar, agilizar e garantir o
melhor aproveitamento possivel, visando a preservacao dos dados e das
informacoes.

16.2  Estabelecer cronograma e sistematica para a realizacao de copias
(backup) dos documentos eletrénicos, além de uma infra-estrutura de
preservacao destes documentos.
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O setor de Tecnologia da Informacdo deve se responsabilizar pelas
copias de seguranca e realizar um trabalho de levantar as necessidades de
guarda de documentos e dados brutos de cada laboratério. Junto com os
pesquisadores, deve analisar e estabelecer as rotinas de cépias e procedimentos
para armazenagem. Os pesquisadores devem ser treinados para a utilizacdo dos
softwares e de outras ferramentas que se fizerem necessarias para melhor
preservar as informagdes sobre as pesquisas e projetos.

16.3  Estudar a implantacdo de um sistema de Gestdo de Documentos
Eletrénicos.

Este sistema permitira que os documentos criados e mantidos em meio
eletrénico sejam passiveis de uma avaliacdo criteriosa, que inclua a
identificacdo, descricdo, destinacdo e sua preservacdo. Além disso, 0s
laboratérios que produzem dados essencialmente em meio eletrénico, devem
pensar no desenvolvimento de uma politica de preservacao de documentos
digitais, que contenha as normas, padrées, modelos, ambientes, equipes,
responsabilidades e procedimentos para cada area. Toda a equipe do
laboratério deve estar envolvida na politica e deve saber acompanha-Ia.

17 - Arquivo pessoal e institucional

Os limites entre os documentos a serem considerados institucionais e
aqueles que poderao ser pessoais dos pesquisadores devem ser tracados como
fruto de reflexdo e andlise interna, por parte ndo apenas das equipes dos
laboratérios, mas de toda a instituicdo. Algumas diretrizes sao indicadas para
facilitar e direcionar as atividades neste sentido.

17.1  Assumir a institucionalidade dos documentos, definindo aqueles que
serdo considerados como patriménio da instituicao.

Os documentos classificados como institucionais deverdo ser
considerados como patriménio da instituicao e, como tal, receber o tratamento
dado a um bem a ser preservado. A instituicdo devera criar condicoes de guarda
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e armazenamento, bem como condicées orcamentarias para a infraestrutura
necessdria, quais sejam: espaco fisico apropriado, mobilidrio adequado,
climatizacao, equipe técnica treinada e qualificada.

17.2  Realizar um trabalho de conscientizacdo junto as equipes dos
laboratdrios, no sentido de incentivar o0s pesquisadores ao
estabelecimento dos critérios a serem utilizados para a avaliacdo dos
documentos que serdo considerados pessoais e institucionais.

A realizacao de palestras e cursos de treinamentos podera ajudar na
conscientizacao de pesquisadores. Parcerias institucionais para a realizacdo de
palestras e oficinas também poderao ser Uteis. Além disso, visitas de arquivistas
e conservadores aos laboratérios para interacdo com pesquisadores poderao
ajudar a quebrar barreiras e estabelecer um inicio de didlogo entre os
profissionais, que podera resultar em bons frutos para ambos os lados. A
apresentacao de Tabelas de Temporalidade, elaboradas por instituicdes na area
de ciéncia e tecnologia, podera servir de exemplo para pesquisadores, que terao
a oportunidade de visualizar o trabalho do arquivista e de entender seus
propositos. As tabelas ressaltam as escolhas feitas pelas instituicoes a respeito
de seu patriménio documental.

18 - Arquivo Técnico

A criacao de um Arquivo Técnico é uma opcao de algumas instituicoes
para preservar os documentos oriundos das pesquisas na area cientifica e
tecnoldgica. Este Arquivo, em geral, é utilizado nas instituicbes que nao
possuem um Arquivo Institucional, que deveria manter a guarda dos
documentos de carater permanente. A opcao institucional pela criacdo de um
Arquivo Técnico deve ser feita com a orientacdo do Arquivo Institucional, que
trabalhara em parceria para as diretrizes de guarda, manutencao, utilizacao e
acesso.
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18.1  Considerar o Arquivo Técnico como aquele que abriga documentos das
fases corrente e intermediaria da pesquisa. Ao final de seu ciclo de
utilizacdo, encaminhar os documentos para o Arquivo Institucional.

Todo Arquivo Técnico deve receber o acompanhamento do Arquivo
Institucional, ja que ele abrigard documentos que posteriormente serao
recolhidos, quando alcancarem a fase permanente. Tal acompanhamento
permitira o tratamento dos documentos em suas fases corrente e intermediaria,
deixando-os preparados para o recolhimento ao Arquivo Institucional,
facilitando o trabalho de ambos. Além disso, permitird que os documentos
produzidos pela pesquisa permanecam o tempo necessario junto aos
laboratérios e pesquisadores, sem prejuizo para a pesquisa cientifica e/ou
tecnoldgica.
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CONCLUSAO

A preservacao da memoria cientifica € um tema recorrente e que ainda
carece de muitos estudos acerca de seu potencial. As recomendacdes aqui
apresentadas, mesmo sendo fruto de um estudo exploratério, fornecem
subsidios suficientes para a reflexdo e elementos que poderado vir a contribuir
para a preservacao da memoria cientifica brasileira. O projeto de pesquisa
realizado pelo MAST proporcionou um amplo conhecimento sobre as questoes
gue envolvem a preservacao dos documentos produzidos pelos laboratorios
cientificos. A experiéncia da equipe sobre esta questao baseava-se na pratica da
organizacao de arquivos pessoais de cientistas, especialmente no que se refere
aos documentos que sao entregues ao Arquivo de Histéria da Ciéncia pelos
pesquisadores, como seus documentos pessoais.

O conhecimento adquirido e que resultou neste guia deve ser posto a
disposicao de outros profissionais interessados na preservacao da memoria
cientifica e tecnolédgica. Este estudo ndo se pretende exaustivo, pois foi
realizado com base em um universo delimitado, mas que pode servir de
referéncia para outros trabalhos. Além disso, também podera contribuir para a
conscientizacdo de pesquisadores e arquivistas sobre a importancia da guarda
de uma documentacdo negligenciada muitas vezes pelos préprios
pesquisadores e, até, por arquivistas e documentalistas.

A pesquisa que deu origem a este guia permitiu um inicio de reflexao
sobre o assunto entre os pesquisadores, ainda sem liderancas e sem exemplos
concretos a serem seguidos. Contudo, pode-se perceber que o caminho esta
aberto, o terreno é fértil para discussoes e debates intensos. Embora receptivos
a reflexao sobre o tema preservacao de documentos, os pesquisadores também
se mostraram 6rfaos de informacdes e de orientacdo de especialistas no
assunto, no ambito de muitos laboratérios. A necessidade de se ter um
arquivista no laboratério orientando pesquisadores surgiu nas entrevistas.
Alguns citaram o trabalho que o MAST realiza com outras instituicdes cientificas
voltadas para a preservacao de seus acervos histéricos, tanto arquivisticos
guanto museoldgicos, como uma iniciativa valida.
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O presente documento sugere que a preservacao deveria ser estudada e
fomentada por parte do MCT, que atuaria junto as agéncias de fomento no
sentido de incluir em seus editais 0s custos para tratamento dos arquivos
produzidos pelas pesquisas, como custos permitidos.

Além disso, o MCT poderia retomar o estudo visando a implantacao da
" Politica nacional de memoria da ciéncia e da tecnologia: relatério da comissao
especial constituida pela Portaria 116/2003 do presidente do CNPg, em 4 de
julho de 2003”. E preciso que o MCT, depois de ter reconhecido sua
responsabilidade sobre a preservacao dos acervos produzidos pela C&T, tome a
iniciativa de implementar politicas e diretrizes de preservacao.

Neste sentido, o MAST implantou o Curso de Especializacao Lato Sensu
em Preservacao de Acervos de Ciéncia e Tecnologia com o objetivo de capacitar
profissionais para a preservacao, com aulas praticas e tedricas. Esta iniciativa
vem ao encontro dos objetivos institucionais do MAST e com compromissos
assumidos junto ao MCT visando a disseminacao da importancia da elaboracao
de programas de preservacao.

Um programa de preservacao nao pode atuar sobre perdas passadas,
mas podera criar mecanismos que evitem perdas futuras, e deve ser elaborado
conjugando os interesses institucionais com os dos pesquisadores. Devera partir
de um diagndstico da situacao, com uma caracterizacao das instituicoes e seu
funcionamento, mostrando a complexidade das questdes que ele abrange.

Por fim, espera-se que este guia apresente informacoes que possam ser
Uteis para laboratérios de diversas areas cientificas e tecnolégicas.

76



GLOSSARIO

Arquivo corrente — conjunto de documentos que se encontram na fase de uso
e tramitacdo, cumprindo os objetivos para os quais foram criados, sendo
conservados juntos aos setores institucionais que os produziram.

Arquivo institucional - Local de guarda dos documentos de carater
permanente da instituicdo. O termo equivale ao arquivo permanente, que tem
como principal atribuicao recolher, preservar e dar acesso aos documentos
produzidos pelas atividades institucionais e que devem ser guardados pelo seu
valor fiscal, legal, de prova, histérico, cultural ou educativo.

Arquivo técnico — Local de guarda dos documentos técnicos produzidos pelas
atividades-fim da instituicdo, como: desenhos, plantas, fotografias, graficos etc.

Autenticidade — Uma das caracteristicas do documento de arquivo. Um
documento é auténtico quando é criado e mantido de acordo com as regras e
normativas do produtor. Sao auténticos no que diz respeito a seu criador; os
documentos de arquivo sao criados e mantidos de acordo com regras e
normativas do produtor, tendo-se em mente a necessidade de agir através
deles, de maneira que os procedimentos de criacdo podem ser comprovados.

Documentacao intermediaria — Refere-se a documentacao produzida nas
etapas e atividades intermediarias de uma pesquisa, que registra 0 passo a
passo de um processo, antes da producao dos resultados finais ou parciais.

Documento de arquivo — Sao aqueles que, produzidos e/ou recebidos por
uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas
atividades, constituem elementos de prova ou de informacao.

Espécie documental - £ a configuracdo que assume um documento de acordo
com a disposicao e natureza das informacoes nele contidas. Ex.: memorando,
oficio, processo, relatério, guia, requisicao.
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Instrumento cientifico — termo utilizado para designar todo e qualquer
objeto, seja instrumento, equipamento, aparato, ferramenta etc., produzido
pelas atividades cientificas e tecnolégicas.

Integridade — Uma das caracteristicas dos documentos de arquivo, segundo a
qual um arquivo deve ser preservado sem dispersao, mutilacao, alienacao,
destruicdo nao autorizada ou acréscimo indevido.

Organicidade — uma das caracteristicas dos documentos de arquivo. Refere-se
a relacao organica que os documentos mantém entre si, onde o entendimento
completo se faz pela andlise do todo. O documento de arquivo sé tem sentido
se relacionado ao meio que o produziu, levando a idéia de proveniéncia.

P&D - Pesquisa e desenvolvimento. Refere-se a pesquisa propriamente dita, e
ao seu processo dinamico de melhoria, que implica uma mudanca, uma
evolucdo, crescimento e avanco e sua elaboracao.

Pesquisador — Termo adotado para designar ndao apenas os pesquisadores
enquadrados como tal, independentes da formacao académica ou técnica, mas
também em substituicdo a termos como “cientista”, “engenheiros”,
“técnicos” ou outros.

Preservacao — Termo que abrange todas as acoes que possibilitem a garantia
da integridade das informacdes e dos significados de um documento, por meio
de sua gestao e protecdo. Engloba a organizacao, conservacao fisica e acesso.

Programa de Gestao de Documentos — Programa que engloba o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Proveniéncia - Instituicdo ou pessoa legitimamente responsavel pela
producdo, acumulacdo ou guarda de documentos. A identificacdo da
proveniéncia atesta a autenticidade do documento.
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Quadro de Classificacao de Documentos — Esquema pelo qual se processa a
classificacdo dos documentos de um arquivo em classes.

Roteiro simplificado — Traducao sintetizada dos manuais dos equipamentos e
instrumentos de trabalho, com os principais comandos, visando a simplificacao
do manuseio e a preservacao do original. Em geral, séo mantidos ao lado dos
respectivos equipamentos/instrumentos.

Software — Programa de computador.

Tabela de Temporalidade de Documentos — instrumento arquivistico de
destinacdo de documentos, aprovado pela autoridade competente, que
determina prazos para transferéncia, recolhimento, eliminacao e reproducao de
documentos.

Tipologia documental — Configuracdo que assume uma espécie documental,
de acordo com a atividade que a gerou. Ex.: Relatério de progresso, relatério de
viagem, boletim de andlise, guia de recolhimento.
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ANEXO 1

MODELO DE FICHA DE MAPEAMENTO DE DOCUMENTOS

Atividades
rotineiras

Documento
produzido

E preservado?

Onde?

Por quanto
tempo?

Como é o
acesso?
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ANEXO 2

MODELO DE PLANILHA DE IDENTIFICACAO DE PROJETOS E PESQUISAS

INFORMAGCOES GERAIS DO PROJETO / PESQUISA

Nomedo
projeto/pesquisa

Responsavel

Nome do
laboratorio/setor

Apoio financeiro

Data de inicio e
término

DADOS DA PESQUISA

Tipo de dados

brutos () observados ( ) analisados ( ) experimentais ( )

numeéricos () descritivos ( ) de campo ( ) bibliograficos ( )

Equipamento

Método

Forma fisica

Quantidade

Disposicao dos
dados

Prazo de guarda
sugerido

Equipe

Observacao
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ANEXO 3
LEI N° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991

Disp6e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados

e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Nacional decreta e
eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacao.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos, instituicoes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacao ou a natureza dos documentos.

Art. 3° Considera-se gestao de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° Todos tém direito a receber dos érgaos publicos informacoes de
seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em
documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a
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seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade,
da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° A Administracao Publica franqueara a consulta aos documentos
publicos na forma desta lei.

Art. 6° Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano material ou
moral decorrente da violacdo do sigilo, sem prejuizo das acdes penal, civil e
administrativa.

CAPITULO Il
Dos Arquivos Publicos

Art. 7° Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgaos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
funcdes administrativas, legislativas e judiciarias.

§ 1° Sdo também publicos 0s conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituicbes de carater publico, por entidades privadas
encarregadas da gestao de servicos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° A cessacao de atividades de instituicbes publicas e de carater
publico implica o recolhimento de sua documentacao a instituicao arquivistica
publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.

Art. 8° Os documentos publicos sdo identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentacao, constituam de consultas freqlentes.
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§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nao sendo
de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
histérico, probatdrio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° A eliminacdo de documentos produzidos por instituicoes
publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizacao da instituicao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Art. 10°. Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e
imprescritiveis.

CAPITULO 1l
Dos Arquivos Privados

Art. 11. Consideram-se arquivos privados o0s conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas
atividades.

Art. 12. Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder
Publico como de interesse publico e social, desde que sejam considerados como
conjuntos de fontes relevantes para a histéria e desenvolvimento cientifico
nacional.

Art. 13. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e
social ndo poderdo ser alienados com disperséo ou perda da unidade
documental, nem transferidos para o exterior.

Paragrafo Unico. Na alienacao desses arquivos o Poder Publico exercera
preferéncia na aquisicao.
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Art. 14. O acesso aos documentos de arquivos privados identificados
como de interesse publico e social podera ser franqueado mediante autorizacao
de seu proprietario ou possuidor.

Art. 15. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e
social poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a instituices
arquivisticas publicas.

Art. 16. Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos
anteriormente a vigéncia do Cédigo Civil ficam identificados como de interesse
publico e social.

CAPITULO IV
Da Organizacao e Administracao de Instituicoes Arquivisticas Publicas

Art. 17. A administracao da documentacao publica ou de carater
publico compete as instituicdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito
Federal e municipais.

§ 1° Sao Arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os
arquivos do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sao considerados, também,
do Poder Executivo os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das
Relacdes Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério da Aeronautica.

§ 2° Sao Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do
Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 3° Sao Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o
Arquivo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 4° Sao Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo
do Poder Legislativo.
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§ 5° Os arquivos publicos dos Territérios sao organizados de acordo com
sua estrutura politico-juridica.

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestao e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como
preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e
implementar a politica nacional de arquivos.

Paragrafo Unico. Para o pleno exercicio de suas funcbes, o Arquivo
Nacional podera criar unidades regionais.

Art. 19. Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestao e
o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo
Federal no exercicio das suas funcdes, bem como preservar e facultar o acesso
aos documentos sob sua guarda.

Art. 20. Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestao e
o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario
Federal no exercicio de suas funcdes, tramitados em juizo e oriundos de
cartérios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos
sob sua guarda.

Art. 21. Legislacdo estadual, do Distrito Federal e municipal definira os
critérios de organizacao e vinculacao dos arquivos estaduais e municipais, bem
como a gestdo e o acesso aos documentos, observado o disposto na
Constituicdo Federal e nesta lei.

CAPITULO V

Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos

Art. 22. E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos
publicos.
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Art. 23. Decreto fixard as categorias de sigilo que deverdo ser
obedecidas pelos érgaos publicos na classificacao dos documentos por eles
produzidos.

§ 1° Os documentos cuja divulgacdao ponha em risco a seguranca da
sociedade e do Estado, bem como aqueles necessarios ao resguardo da
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas sao originariamente sigilosos.

§ 2° O acesso aos documentos sigilosos referentes a seguranca da
sociedade e do Estado sera restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a
contar da data de sua producao, podendo esse prazo ser prorrogado, por uma
Unica vez, por igual periodo.

§ 3° O acesso aos documentos sigilosos referente a honra e a imagem
das pessoas sera restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da
sua data de producao.

Art. 24. Podera o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a
exibicao reservada de qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a
defesa de direito préprio ou esclarecimento de situacao pessoal da parte.

Paragrafo Unico. Nenhuma norma de organizacdo administrativa sera
interpretada de modo a, por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.

Disposicoes Finais

Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de
valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), érgao
vinculado ao Arquivo Nacional, que definird a politica nacional de arquivos,
como érgao central de um Sistema Nacional de Arquivos (Sinar).
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§ 1° O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral
do Arquivo Nacional e integrado por representantes de instituicoes arquivisticas
e académicas, publicas e privadas.

§ 2° A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serao
estabelecidos em regulamento.

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 28. Revogam-se as disposicoes em contrario.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

[Diario Oficial da Uniao, de 09 janeiro de 1991, e pub. ret. em 28 de janeiro
de 1991]
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