ARQUIVOS ESPECIAIS: CARACTERIZAGAO E IDENTIFICACAO DOS SUPORTES, DAS
FORMAS E DOS FORMATOS

RESUMO - O texto se propGe a caracterizagdo, conceituacdo e identificagdo, no
campo da arquivistica, dos arquivos especiais. Para tanto, elaborou-se um estudo
acerca dos diferentes suportes, formas e formatos dos arquivos especiais
produzidos. Esse estudo visa apresentar dados, que possam colaborar para a
elaboragdo de politicas de gestdo e preservagdo para esses acervos, que, por
terem suportes diferenciados, necessitam de tratamento especial no que se
refere a sua identificagdo, acondicionamento, controle e preservagao.
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INTRODUCAO

A proposta desse texto reside na caracterizacdo, conceituacdo e identificacdo dos
arquivos especiais, no campo da arquivistica, realizadas mediante revisdo de literatura. A
caracterizacao e conceituacao dos termos arquivos especiais e arquivos especializados
tiveram como propdsito apresentar as discussées realizadas na area, desde o momento
em que esses termos foram utilizados pela primeira vez no Brasil.

As informagdes coletadas foram complementadas com dados sobre a producdo
dos suportes e formatos dos documentos, e dos meios de utilizacdo desses materiais.
Essas informagdes tiveram como base os referenciais das areas de fotografia, informatica,
educacdo e comunicacdo, por entender que essas dreas poderiam contribuir para a
pesquisa realizada.

Esse estudo tem a proposta de servir como subsidio para a elaboracdo de politicas
de gestdo e preservacdo dos acervos documentais identificados como arquivos especiais,
pois esses materiais, por terem suportes diferenciados, necessitam de tratamento
especial. Assim, nesse trabalho, o foco dessas politicas reside na proposicao de padrdes
para controle dos agentes ambientais responsaveis pela degradacdo de acervos
documentais.

Entende-se que esse trabalho consiste numa proposta inicial de estudo, que pode

vir a ser complementada posteriormente, a partir do desenvolvimento da area.

Caracterizagdo e conceituagdo do termo “arquivos especiais”

A caracterizacdo e conceituacdo do termo arquivos especiais ndo ocorreu nos
primordios do desenvolvimento da arquivistica, pois durante muito tempo a area esteve
voltada apenas para a organizacdao dos documentos em suporte papel, com énfase para os
documentos textuais.

Rousseau e Couture (1994) afirmam que foi no decorrer das décadas de 1960 e

1970 que os arquivistas passaram a se interessar pela inclusdao de documentos em suporte
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nao textual nos fundos de arquivo, pois, até o momento, esse tipo de material era reunido
sob a forma de colecdo e encaminhado para especialistas de outras areas.

Durante a realizacdao do 12 Congresso Brasileiro de Arquivologia, no ano de 1972,
no Rio de Janeiro, foram abordados dois conceitos que se referem a natureza dos
documentos de arquivo: o conceito de arquivo especial e o de arquivo especializado.
Naquela data, os arquivistas brasileiros perceberam a necessidade de caracterizacdo
desses termos, com vistas a elaboracdo de uma proposta de curriculo minimo para o
primeiro curso, de nivel superior, de Arquivologia. Assim, conceitualmente, segundo Paes

(2005, p. 22) arquivo especial é

aquele que tem sob sua guarda documentos de formas fisicas diversas —
fotografias, discos, fitas, clichés, microformas, slides, disquetes, CD-ROM — e que,
por essa razdo merecem tratamento especial ndo apenas no que se refere ao seu
armazenamento, como também ao registro, acondicionamento, controle,
conservagao, etc.

Portanto, no campo da arquivistica, o termo arquivo especial é utilizado com a
finalidade de identificar os documentos produzidos ou recebidos, que possuem diferentes
tipos de suportes’. O “Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica“, publicado pelo

Arquivo Nacional, define documento especial como um

documento em linguagem nao-textual, em suporte ndao convencional, ou, no caso
de papel, em formato e dimensdes excepcionais, que exige procedimentos
especificos para seu processamento técnico, guarda e preservagdo, e cujo acesso
depende, na maioria das vezes, de intermediacdo tecnoldgica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 67).

Heredia Herrera (1993) aborda a questdo dos suportes documentais produzidos

antes e depois do papel e, nesse sentido, afirma que:

Desde que se invento el papel en el siglo XlI, que fue sustituyendo paulatinamente
al papiro y al pergamino, hasta recientemente, aquél ha sido el Unico soporte, el
que ahora se califica de <<tradicional>> y nosotros hemos venido denominado
matéria escriptoria. Ahora éste se contrapone a los denominados <<nuevos
soportes>> no sélo por recientes (p. e. soportes informaticos) sino por distintos,
aunque no tan nuevos, (cintas de celuloide). (IBID, 1993, p. 130).

1 . . ; . . o~ ~ .
Em linhas gerais suporte é o material sobre o qual as informagdes sdo registradas. (Bernardes e Delatorre,
2008). Mais informacgdes sobre o termo serdo agregadas no decorrer do texto.
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Percebe-se, portanto, que a referida autora denomina como documentos com
novos suportes todos aqueles produzidos sob uma base que nao se utilize do papel. Em
termos de classificacdo dos materiais produzidos, Heredia Herrera (1993) explica que,
como documentos de arquivo, os ditos novos suportes podem ser divididos em suportes
audiovisuais e suportes informaticos.

Nesse contexto, apresenta-se, a seguir, a conceituacdo dada por Heredia Herrera

(1993) para cada um desses suportes

Los soportes audivisuales permiten la reproduccion del documento y su
informacion por imdagenes o sonido, o por ambas a la vez. En el caso de las
primeras pueden se fijas (fotografia em blanco y negro o color, diapositivas,
microfotografia, microformas, microfilm) o méviles (pelicula, video). Por sonido
pueden ser: cinta, disco, cassete.

Los soportes infomaticos son los que registran la informacién por medio de
simbolos legibles solo por maquina. Necesitan del ordenador. Fichas perforadas,
cintas magnéticas, discos Opticos, video, disco, disco compacto. El mas
representativo es el disco ético que a simple vista es un L.P. Su cualidade mas
importantes es la capacidad de almacenamiento traducida en miles de imagenes
en un espacio minimo, pero la permanencia de su grabacién, desde que aparecio,
estd siendo cuestionada. Desde una durabilidad que se presuponia eterna se ha
ido al extremo de asegurarles una obsolencia al cabo de cuatro o cinco afios.
Actualmente parece que no es tan corta, sino mas amplia. Para el registro de la
informacion utiliza el rayo Laser. (IBID, 1993, p. 132).

Assim, diferentemente do que aponta Paes (2005) e Rousseau e Couture (1994),
Heredia Herrera (1993) ndo aplica a denominacdo arquivos especiais para caracterizar o
grupo de documentos que nao se utiliza do suporte papel para a fixacdo do contetdo ou
mensagem. Neste trabalho, optou-se pela manutencdo da caracterizacdo apresentada por
Paes (2005), como meio de se referenciar aos documentos produzidos que ndo utilizam
como suporte o papel.

Identificados os conceitos utilizados para a definicdo dos arquivos especiais
apresentados por Heredia Herrera (1993), Rousseau e Couture (1994) e Paes (2005),
partiu-se para a identificacdo e definicdo do conceito de arquivos especializados.

Para o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, arquivo especializado

corresponde ao “arquivo cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas em comuns, como
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natureza, funcdo ou atividade da entidade produtora, tipo, conteldo, suporte ou data dos
documentos, entre outras”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 30).

Assim, enquanto o termo arquivo especial destina-se aos documentos produzidos
com diferentes suportes, tais como fotografias, registros sonoros, meios magnéticos etc.,
o termo arquivo especializado refere-se aos documentos resultantes da producdo humana
em atividades especificas, tais como arquivos médicos, de engenharia e/ou arquitetura,
eclesiasticos, escolares etc., independentemente do formato fisico que apresentem.

E pertinente esclarecer que os termos arquivos especiais e arquivos especializados
ndo sdo sindnimos, assim, apds a conceituacdo desses termos, partiu-se para a

identificacdo dos suportes, formatos e formas dos arquivos especiais.

Arquivos especiais: identificagdo dos suportes, formatos e formas

A identificacdo dos arquivos especiais diz respeito a estrutura do conjunto de
caracteres proprios e exclusivos, que identificam os documentos. Entende-se que a
correta identificacdo e caracterizacdo dos suportes, formas e formatos dos arquivos
especiais contribuem para a estruturacdo de politicas de gestdo e preservacao dos
acervos, na medida em que, ao identificar as caracteristicas desses materiais é possivel
padronizar os procedimentos adequados para o seu tratamento e organizagdo.

Ao longo dos tempos, houve a criagdo de uma diversidade de materiais, utilizados
com a finalidade de registrar as informacdes. Esse fato favoreceu a producdo de
diferentes suportes, formas e formatos de documentos. O papel do arquivista, como
gestor da informacdo, requer atualizacdo constante e perpassa pelo conhecimento e
identificacdo dos tipos de materiais produzidos para o registro de informacdes. Entende-
se que a partir desse estudo, o arquivista pode efetivamente gerir os diferentes acervos
gue sao colocados sob sua responsabilidade, motivo pelo qual foi elaborado esse texto.

A seguir apresenta-se um estudo acerca do suporte dos documentos, o qual
propiciou a identificacdo dos formatos dos documentos. Posteriormente, partiu-se para a

definicdo e conceituagao das formas dos documentos.
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Os suportes e os formatos dos documentos produzidos para o registro de informacgoes

Dentre os arquivos especiais existentes, no que se refere ao suporte, destacam-se
0s seguintes materiais produzidos, para o registro de informacdes: papel, acetato, vinil,
goma-laca etc.. Cada suporte apresenta uma diversidade de formatos, estruturados a
partir da diversidade de -caracteristicas que apresentam. Assim, o formato dos
documentos corresponde “a configuracao fisica que assume um documento, de acordo
com a natureza do suporte e o modo como foi confeccionado” (BERNARDES; DELATORRE,
2008, p.16). A seguir, apresenta-se breve relato sobre o surgimento e as caracteristicas
dos principais suportes e formatos de documentos utilizados para o registro de

informacdes.

Fotografia
Utilizada como um meio de registro visual, a fotografia corresponde a uma imagem

produzida pela agdo da luz sobre um suporte sensivel®. Para Manini (2008, 140-141)

Fotografia é, por definicdo, a impressdo de imagem sobre um suporte sensivel,
mediante a a¢do da luz. Tal suporte pode ser de vidro, papel ou pelicula (filme) —
mais comumente conhecidos -, que é previamente emulsionado, ou seja, é
revestido por uma camada composta por uma substancia aderente, o ligante, que
pode ser gelatina, por exemplo, e por cristais (halogenetos) de prata (substancias
quimicas sensiveis a luz).

Quando a camada fotossensivel é exposta a luz, os cristais transformam-se em
prata metdlica escura. Apdés uma sucessdo de banhos quimicos (revelador,
interruptor, fixador e agua corrente), que é a revelagdo completa, é possivel
visualizar, finalmente, a imagem fotografica formada pelos graos de prata.

Ao longo do tempo, foram produzidos diferentes formatos de fotografias, as quais
possuem caracteristicas préprias, de acordo com a variedade de processos utilizados na
sua producao.

Dentre essas fotografias produzidas, podemos citar: o daguerredtipo; calétipo ou

talbdtipo; ambrétipo; ferrétipo e a fotografia albuminada. Além dessas, também foram

2 A autoria da primeira fotografia produzida é atribuida a Joseph Nicephore Niépce (inventor e litégrafo),
residente em Chalou-sur-sabne, na Franga, no ano de 1826.
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produzidas fotografias com placa de vidro a base de colédio Umido e sais de prata;

fotografia em papéis sem revestimento; fotografias impressas; fotografias “permanentes”

(produzidas em goma bicromada e a carvado); fotografias em papéis com revestimento;

fotografia colorida em papel com revelacdo quimica.

O estudo detalhado, das caracteristicas de alguns dos principais processos

fotograficos e formatos de fotografias produzidos ao longo do tempo, encontra-se a

seguir:

Daguerredtipo: a descoberta feita por Louis-Jaques Mandé Daguerre, e
anunciada em 19 de agosto de 1839 a Academia Francesa de Ciéncias,
consiste em uma placa de cobre coberta por uma camada sensivel de prata.

Mosciaro (2009, p. 28) afirma que os daguerredtipos

Podem ser encontrados montados em estojos revestidos em couro e tecidos, em
estojos de material plastico (conhecidas como union cases), em molduras, em
jéias (broches, pulseiras, pingentes) ou mesmo sem nenhum acondicionamento
de época, o que o torna mais fragil. Os formatos do daguerredtipo tinham como
parametro a placa inteira que media 16,5 x 21,5 cm. Os demais formatos eram
fracGes dessa placa inteira, sendo os mais comuns:

Meia placa—11x 16,5 cm

Um quarto de placa—8x 11cm

Um sexto de placa—7 x 8 cm

Um nono de placa—5x6 cm

O daguerredtipo dava origem a um objeto Unico, que ndo possibilitava a producao

de mais cdpias, e eram armazenados em pequenas caixas, que os protegiam. Algumas

caixas tinham revestimento de veludo, apresentavam a superficie espelhada e, segundo

Pimstein (2000, p. 44),

Como la imagen producida era muy fragil y com sélo tocarla se borraba, los
fotografos protegian la plata cubriéndola con un marco de metal dorado o de
bronce, luego con un vidrio y finalmente se le ponia un borde de metal que
envolvia todo. Algunos los encapsulaban com papel y luego le ponian el borde de
metal. Finalmente este “paquete daguerreano” era introducido en una caja como
un libro a presién.
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e Ferrétipo: elaborado entre 1856 e 1890, a imagem era formada em colddio®
com sais de prata. Para o suporte, era utilizada uma fina chapa de ferro de
baixa espessura, a qual era pintada de preto e envernizada, gerando uma
imagem positiva. Sougez (1996, p. 110) afirma que:

O ferrdtipo era muito econémico e tinha a vantagem de poder enviar-se pelo
correio, sem risco de partir; foi o meio ideal para os retratos dos pioneiros do

Oeste, ou dos pesquisadores de ouro que podiam, assim, mandar o seu retrato ou
receber o de outra pessoa querida.

e Caldtipo ou Talbodtipo: criado em 1841, por Willian Henry Fox Talbot, utilizava
um papel salgado para a confec¢do do negativo, que era copiado por contato
em outro papel salgado, ato que gerava a imagem positiva. Permitia a copia
de quantas fotografias fossem necessarias. No entanto, segundo Pimstein

(2000, p. 40)

Los calotipos son muy escasos. Los retratos son los motivos mas frecuentemente
encontrados en esta técnica. Algunos de ellos tienen cierta semejanza a la toma
tipica de los daguerrotipos. Sin embargo, las imagenes mas antiguas corresponden
a vistas en exterior.

e Ambrdtipo: foi produzido a partir de 1852, e tem como suporte a placa de
vidro com emulsdo a base de colddio. A imagem formada é negativa e passa
a ser positiva quando se coloca um anteparo preto atras da placa de vidro. O
conjunto era acondicionado em uma caixa-estojo, similar ao daguerreétipo,
no entanto seu custo era bem inferior a esse ultimo. Tendo em vista o
suporte de vidro eram objetos frageis que variavam de formato e ndo tinham
a superficie espelhada, caracteristica do daguerredtipo. Segundo Sougez

(2001, p. 110)

[...] esse processo ficou conhecido pelo nome de ambrétipo por ter sido
introduzido por James Ambrose Cutting, de Boston, que o patenteou em 1854. Os

* 0 colédio corresponde a uma mistura de nitrato de celulose, éter e alcool, cujo uso foi anunciado pela
primeira vez na revista inglesa “The Chemist” por Frederick Scott Archer em margo de 1851.
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ambroétipos também foram chamados de anfitipos (ou anfipositivos) segundo a
terminologia de Talbot.

e Fotografia albuminada: criada por Abel Niépce de Sait-Victor e apresentada
a Academia de Ciéncias de Paris em 1847, é produzida com uma solucdo a
base de albumina®, cloreto de sédio e nitrato de prata, colocado sobre um
papel extremamente fino. Por meio dos negativos em placa de colddio, era
feito o contato com o papel albuminado, que originava a imagem positiva.
Como era confeccionada sobre um papel muito fino, normalmente
encontrava-se montada em um suporte mais grosso para protecao. De
acordo com Filippi, Lima e Carvalho (2002), a fotografia albuminada foi
utilizada nos seguintes tipos de cartdo, classificados de acordo com suas
dimensdes: cartdo de visita (5,7 x 10,8 cm); gabinete (10,8 x 16,5 cm);
estereoscopia (7,6 x 17,8 cm); cartdo vitoria (8,3 x 12,7 cm); cartdo
promenade (10,2 x 17,8 cm); cartdo imperial (20 x 25,1 cm); cartdo boudoir

(12,7 x 20,6 cm). Sougez (2001, p.97) afirma que,

A férmula era simples, mas sua aplicagdo requeria muito cuidado. Eram
necessarias claras de ovo de galinhas velhas, cuja albumina era mais fina e
adesiva. A chapa de vidro tinha de ter faces muito perfeitas, ndo podia ser um
simples vidro de janela. A aplicagdo e secagem da emulsdo era a operagdao mais
delicada. Havia que evitar as possiveis bolhas e a aderéncia do pdé. O suporte
assim preparado era de conservagao ilimitada, mas uma vez sensibilizado, tinha
de usar-se num prazo de quinze dias.

No ambito dos acervos fotograficos, os formatos correspondem, segundo Mosciaro

(2009), as dimensdGes padronizadas dos objetos fotograficos. Assim, para a autora:

Além dos formatos dos objetos em estojo, mencionados anteriormente, podemos
citar os muito populares formatos de fotografias montadas sobre cartdo do século
XIX. Sdo eles: carte de visite (10,5 x 6,5 cm), carte cabinet (16 x 10,5 cm) e cartdo
boudoir (13,5 x 21,5 cm). [...]

[...] Os formatos mais comuns de fotografias sobre papel sdo:3x4,4x5cm,6x6
cm,6x7cm,9x12cm,10x15cm, 13x 18 cm, 18 x 24 cm, 24x 30 cm, 30 x 40 cm.
(Ibid, 2009, p. 35).

* A albumina ou albimen deriva da clara de ovo.
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Finalizadas as abordagens relativas aos materiais fotograficos, parte-se para
o detalhamento de outro tipo de material utilizado para o registro de informacgGes: os

discos.

Discos

Os discos foram desenvolvidos pelo alemdo Emile Berliner, com a utilizacdo do
Grammophone, uma maquina reprodutora dos sons gravados no material pelo processo
de sulcagem lateral®. Foram produzidos em setembro de 1887, no entanto, somente em
16 de maio de 1888, o invento foi apresentado ao Franklin Institute, da Pensilvania. Esses
materiais destinavam-se ao armazenamento de registros sonoros e foram produzidos em
trés suportes - de acetato, goma laca e vinil®.

No Brasil, a primeira empresa a produzi-los foi a Casa Edison, no Rio de Janeiro,
fundada por Fred Figner, entre 1900 e 1902. A seguir apresentam-se algumas informacdes
sobre os trés suportes de discos produzidos.

e Discos de acetato: desenvolvidos para a reproducdao musical, permitiam
gravacles instantdneas, pois sua composicdo quimica aliava facilidade de
impressdo e qualidade de gravacao.

e Discos de goma laca: também chamados de “shellac”, foram desenvolvidos
para reproducdo musical nos anos 1890. Correspondem a um disco de 25 cm
de didmetro, (10 polegadas), que girava a uma velocidade de 78 rpm’. Foram
utilizados até os anos 1950, quando foram substituidos gradativamente por

discos de vinil.

°o0 processo de gravagao dos discos percorria as seguintes etapas: um disco de zinco era impregnado com
cera em uma das faces. Em seguida, a agulha gravadora registrava a gravacao riscando a cera, formando
uma espiral ziguezagueada. O disco era submetido a um banho de acido cromico que corroia o zinco no local
em que estivesse protegido pela cera. O resultado era a obtengdo de um disco metdlico gravado, do qual
poder-se-iam ser extraidas matizes, que geravam inumeras cépias. (ALMEIDA, Marcelo de. A evolugdo do
registro sonoro. Disponivel em: www.construindoosom.com.br, Acesso em 21 de ago. 2009).

® 0 material mais utilizado para a fabricagdo de discos, empregado até 1948, era constituido por uma massa
composta de acetato de celulose, colofonia (resina de jatoba ou cera de carnatba no Brasil), negro de fumo,
gesso e goma laca. (ALMEIDA, Marcelo de. A evolugio do registro sonoro. Disponivel em:
www.construindoosom.com.br, Acesso em 21 de ago. 2009).

7 rpm é a abreviagdo do termo “rotagGes por minuto”.
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e Discos de vinil: foram desenvolvidos como uma midia para a reproducdo musical, e
usavam um material plastico chamado “vinil”. Surgiram no ano de 1948 nos
Estados Unidos, e tornaram obsoletos o disco de goma-laca. Os discos de vinil
foram produzidos em trés formatos: Long Play - LP, Extended Play - EP e Single Play
ou single. O LP: corresponde a um disco com 31 cm de didmetro (12 polegadas),
gue girava a uma velocidade de 33 rpm. Foi utilizado, usualmente, para a
comercializacdo de albuns completos, pois devido ao emprego de microssulcos,
permitiam a gravacado de aproximadamente 20 minutos a cada lado do disco. O EP
corresponde a um disco com 17 cm de didmetro (7 polegadas), que girava a uma
velocidade de 45 rpm. Esse material tinha como capacidade de gravagao cerca de 8
minutos por lado, que correspondia a quatro faixas. Single ou compacto simples:
também conhecido como compacto simples, tinha 17 cm de didmetro, e a sua
capacidade normal aproximava-se dos 4 minutos por lado. O single era empregado
na difusdo das mdusicas de trabalho de um album completo a ser langado

posteriormente. Rodavam a uma velocidade de 45 ou 1/3 rpm.

Discos compactos (compact discs) — CDs
Sao registros digitais que baseiam-se numa série de medidas discretas de voltagem
elétrica. Armazenam as informacdes através de cavidades e areas, ao longo de uma espiral

que se inicia no centro do disco. Perota (1997, p. 56) afirma que:

O grau de sofisticagdo em matérias de gravacdao de som sdo os discos “laser” ou
“compact disc (CD)” com aproximadamente duas horas de duragdo de registro
sonoro, pureza de som, gragas ao sistema de leitura que substitui as agulhas
tradicionais por um mecanismo de leitura a “laser”.

Surgiram no final da década e 1980 e inicio da década de 1990, tendo como
principal responsavel pela sua criacdo a empresa Philips. Com o tempo, outras empresas,
como a Sony Corporation e a Tokyo Denki Kagaku Corporation — TDK Corporation,
passaram a produzir esse material digital. Estruturalmente possui quatro camadas: uma
camada adesiva, que consiste no rétulo do CD; uma camada de acrilico, que contém os
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dados propriamente ditos; uma camada reflexiva, composta de aluminio e uma camada
plastica, feita de policarbonato. A cor prata, que é visualizada no CD, é resultante da soma
das camadas de gravacao e reflexdo.

Os CDs foram produzidos com diferentes materiais (CD-ROM, CD-R, CD-RW), o que
tecnicamente diferencia a sua estrutura interna. Segue uma breve caracteriza¢do acerca
desses materiais.

e (CD-ROM (Compact Disc Read-Only Memory): é o tipo mais comum de
armazenamento 6ptico®, no qual um laser 1& plataformas (hands) e fossas (pits) na
superficie de um disco, que tem como capacidade de armazenamento 740 MB.
Innarelli (2007, p. 32) informa que o processo de fabricacdo do CD-ROM envolve
quatro etapas: “1) a injecdo de policabornato; 2) a aplicacdo da camada de
aluminio; 3) a aplicacdo de laca/verniz; e 4) a serigrafia (opcional)”.

e CD-R (CD-Recordable): é um disco fino, elaborado com policabornato, que utiliza a
tecnologia Dye-based. Corresponde a um sistema baseado em alteracbes das
caracteristicas de um tipo de tinta, que é utilizado para a gravacdao de dados e
musicas. Innarelli (2007, p. 32-33) explica que a tecnologia dye-based estrutura o

CD-R em cinco camadas:

a primeira é uma camada de protegdo, que rotulamos o CD-R; a segunda camada
é o “lacquer”; a terceira é a liga metalica, camada reflexiva; a quarta camada é a
“dye layer”, onde sdo gravados os dados; e a quinta camada é a de policarbonato.

e (CD-RW (Compact Disk Rewritable): corresponde a uma midia, similar ao CD que
permite regravagoes.

Com a evolugdo tecnoldgica, outro tipo de material foi produzido a partir da unido

de formatos de compact disc. Dessa uniao resultou o Digital Versatile Disc -DVD. Nesse

contexto, apresenta-se a seguir algumas caracteristicas acerca do DVD.

8 Segundo Norton (1996, p. 187) “As técnicas de armazenamento dptico fazem uso de precisdo altissima,
possivel gragas aos raios laser. O laser usa um feixe de luz estreito e concentrado. A Unica diferencga entre a
luz do lazer e a luz comum é que, no raio laser, a luz é coerente — toda energia da luz esta perfeitamente
alinhada na mesma dire¢do, permitindo que seja focalizada com tremenda precisdo em uma area
extremamente pequena”.
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e DVD (Digital Versatile Disc): corresponde a um tipo de disco para armazenamento
de midias digitais. Surgiu da unido de dois formatos: o MMCD (Multi Media
Compact Disc) e o SD (Super Density Disc) e foi inicialmente denominado de DVD
Consortion e DVD Forum. Esse material pode armazenar até 17GB, em uma Unica

midia.

Fita magnética

E uma midia de armazenamento n3o volatil que consiste em uma fita pldstica
coberta de material magnetizavel (em geral, particulas de 6xido de ferro)’. E composta
por trés camadas: particulas metdlicas, aglutinante e suporte e pode ser utilizada para o
registro de informagdes analdgicas ou digitais, incluindo 3audio, video e dados de
computador.

A fita magnética foi utilizada para o registro de informacdes em diferentes
formatos, tais como: fita cassete (para registros sonoros), quadruplex, U-matic, Betamax,
VHS, S-VHS e DV (para registros audiovisuais), disco magnético ou disquetes, fitas DAT,
DDS e AIT, além de discos rigidos (para registro de dados). Os tamanhos (em polegadas)
de algumas fitas magnéticas produzidas foram identificados por Giacomantonio (1981, p.

73) como:

1/8” = cassete para gravacdo de dudio

%" = fitas dudio e video (tipo Akai)

%" = fitas audio e video (tipo EIAJ e VCR)

%" = dudio e video (tipo video-cassete Sony)

1” = semi-profissional e profissional

2” = broadcast (utilizado nas redes de televisdo).

O estudo das caracteristicas dos principais formatos de fitas magnéticas (fita
cassete, quadruplex, U-Matic, Betamax, VHS, S-VHS, DV) utilizadas para o registro de

informacgGes sonoras e audiovisuais, encontra-se a seguir:

° De acordo com Giacomantonio (1981, p. 71) “o principio fisico que esta na base desta técnica de gravacgao
é a imantagdo permanente de alguns metais, como e ferro e alguns de seus o6xidos [...] os dxidos de ferro
que compdem sua superficie sensivel sdo englobados num verniz protetor que cumpre a dupla tarefa de
manté-los aderentes a fita suporte e evitar o atrito com os cabegotes magnéticos”.
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e Fita cassete: foi inventada em 1963 pela empresa holandesa Phillips. Nela, as
informacbes sdo registradas sobre uma fita plastica coberta de material
magnetizavel, acondicionada num cassete de pldstico. Foi produzida no
tamanho 10 x 7 cm.

e Fita quadruplex: no ano de 1956, dois cientistas da empresa americana
Ampex, Charles Ginsberg e Ray Dolby, revolucionaram o modo de fazer
televisdo com a invenc¢ao do videoteipe, que utilizava uma fita denominada
quadruplex®®. A partir de 1959 foi criado o sistema helicoidal, fato que
permitiu a reducdo da espessura da fita para uma polegada, pois nesse
sistema as trilhas de video passam a ser mais inclinadas, e utilizam melhor o
comprimento da fita.

e Fita U-Matic: foi criada em 1970 pela empresa Sony Corporation e utilizava
uma fita magnética de % de polegada, acondicionada num cassete plastico,
com sistema de gravacdo helicoidal, o que permitia melhor utilizacdo do
comprimento da fita.

e Fita Betamax: langcada em 1975 pela empresa Sony Corporation, utilizava fita
magnética de 1/2 polegada, acondicionada num cassete plastico. Foi
idealizada para uso doméstico.

e Fita VHS (Video Home System): corresponde a uma fita magnética,
acondicionada num cassete plastico, langada em 1977 pela empresa JVC —
Japan Victor Company e idealizada para uso doméstico. Também foi
produzida pelas empresas JVC — Japan Victor Company e Panasonic no
formato VHS-C, um tamanho reduzido, adaptado para cameras filmadoras,

gue necessitava de um adaptador para visualizacdo no videocassete.

1% A fita tinha 5 cm de largura (2 polegadas) e rodava a uma velocidade de 38 centimetros por segundo, que
passava por um conjunto em forma cilindrica de 4 cabecas dispostas a 902 cada uma, que tanto gravavam
quanto reproduziam e giravam a 240 rotagdes por segundo. (www.tudosobretv.com.br Acesso em 20 de
ago. 2009)
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Fita S-VHS (Super —VHS): foi criada em 1987 pelas empresas JVC — Japan
Victor Company e Panasonic, como uma proposta de sistema intermedidrio
de video.

Fita DV ou Digital Video: é uma espécie de fita cassete digital, de alta
qualidade, utilizada em camaras filmadoras portateis®*. Surgiu da unido das
empresas Hitachi, JVC, Mitsubishi, Panasonic, Sanyo, Sharp, Sony, Thompson,
Toshiba e Philips, em 1993, que formaram um grupo para desenvolvimento
de uma tecnologia de suporte para televisdo digital. Também foi produzida

no formato MicroDV, que se caracteriza por ser bem mais compacta.

Paralelamente ao desenvolvimento das fitas magnéticas para armazenamento de

informacgGes audiovisuais, também foram criados outros materiais que se utilizavam do

meio magnético para o registro de informacdes na area de informatica. Dentre esses

materiais, citam-se os discos magnéticos ou disquetes, fitas DAT, DDS, AIT e disco rigido. A

seguir apresentam-se algumas caracteristicas acerca desses materiais produzidos para o

registro de informagdes.

Discos magnéticos ou disquete: corresponde a um disco de material flexivel,
coberto por uma superficie magnética, recoberto por uma capa de plastico
ou vinil, utilizado para o armazenamento de dados. Foi inventado em 1971, e
possui como termo equivalente em inglés a expressao “floppy-disk”, que
significa disco flexivel. Segundo Norton (1996), essa ferramenta foi o
principal dispositivo de armazenamento utilizado nos microcomputadores
entre o final dos anos 70 e inicio dos anos 80. Pode ter o tamanho de 3,5
polegadas com capacidade de armazenamento de 720 KB (DD = Double
Density) até 2,88 MB (ED = Extra Density), embora o mais comum seja 1,44
MB (HD = High Density), ou 5,25 polegadas, com armazenamento de 160 KB
(Single Side) até 1,2 MB (HD).

" A fita DV possui um tambor de gravagdo helicoidal minusculo com duas cabegas, girando a velocidade de
9000 rpm, cinco vezes a mais que a velocidade dos gravadores do sistema NTSC, que era de 1800 rpm.
(www.tudosobretv.com.br Acesso em 20 de ago. 2009).
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e Fita DAT? (Digital dudio Tape); DDS (Digital Data Storage) e AIT (Advance
Intelligent Tape): correspondem a unidades de armazenamento de dados
informaticos. Segundo Innarelli (2007, p. 31), essas fitas sdo “unidades com
grande capacidade de armazenamento, podendo chegar a mais de 700 GB
em uma Unica unidade. S3o normalmente utilizadas para backup de dados”.

e Disco rigido: corresponde a um dos principais dispositivos para
armazenamento de dados no computador. Estruturalmente, os discos rigidos
sdo “feitos de metal (normalmente aluminio) em vez do mylar ou plastico
flexivel, usado na fabricacdo dos disquetes” (Norton, 1996, p. 182).
Apresenta grande capacidade de armazenamento de dados, que pode

chegar, segundo Innarelli (2007), a 500GB em uma Unica unidade.

Filme ou pelicula cinematogrdfica

Consiste em uma série de fotografias fixas, tiradas em sucessdo rapida, que depois
de reveladas s3o projetadas numa velocidade de 24 fotos por segundo®®, o que da ao
espectador a impressdao de movimento. As peliculas podem ser acompanhadas ou nao de
som.

Ao longo do tempo, o filme (fotogréfico ou cinematografico) foi produzido em
diferentes suportes, tais como: filmes de nitrato de celulose, de acetato de celulose e de
poliéster.

e Filme de nitrato de celulose: o material é bastante inflamdvel e entra em
combustdo espontanea, ao atingir um determinado grau de degradacdo. Foi
utilizado até a década de 50 para a producdo de filmes cinematograficos, e pode
ser identificado pela expressao “nitrate”, impressa na borda do filme. Reilly (2001,

p. 37) afirma que: “Os filmes com base de nitrato de celulose foram os primeiros a

12 A fita DAT também foi utilizada para o armazenamento digital de registros sonoros. Perota (1997, p. 57)
afirma que a DAT “era semelhante as de cassetes comuns, porém com uma qualidade extremamente
superior”.

* Nos filmes silenciosos, a velocidade é de 16 quadros por segundo. (Walter e Schuller, 1964).
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serem fabricados no final da década de 1880 e praticamente todos os filmes

fabricados entre 1889 e meados de 1920 foram feitos de nitrato.”

e Filme de acetato de celulose: corresponde a um suporte mais seguro, que, por ter
inflamabilidade muito baixa, foi chamado de “suporte seguro ou de seguranca -
safety”. Pode ser identificado pela expressao “safety” ou “S”, impressa na base do
filme. Alguns produtos utilizados na sua fabricagao sdo volateis, desprendem-se e
tornam o filme quebradico e ressecado. Segundo Coelho (2006), esse tipo de filme
em avancado estado de deterioracdo é acometido pela perda de substancia, o que
gera a desplastificagio ou sindrome do vinagre'®. Esse fato levou a elaboracdo de
um novo tipo de suporte para o filme, o de poliéster.

e Filme de poliéster: é produzido com material mais estavel que os filmes de nitrato
e de acetato de celulose e é considerado de facil conservacdo. Tem menor
espessura e € mais translucido que os filmes de acetato de celulose, e ndo
apresenta marcas de identificacdo. Segundo Coelho (2006), esse material existe
desde a década de 30, mas no Brasil foi utilizado em grande escala a partir da
década de 90.

As peliculas cinematograficas sdo armazenadas no formato de rolos. Um rolo que
contém uma pelicula capaz de fixar imagens positivas e negativas e pode conter imagens
com suporte de nitrato, acetato e poliéster, além de filmes mudos ou sonoros. Foram
utilizados para estruturar as peliculas cinematograficas que eram acondicionadas em latas
de metal, com vistas a sua preservacao.

Segundo Perota (1997, p. 33) os rolos de filme foram confeccionados em

diferentes larguras ou bitolas:

- 8mm — introduzido pela Kodak em 1933, sdo usados por amadores;

- 16mm — introduzido pela Kodak em 1923, sdo usados para fins cientificos e
culturais e pela TV.

- 35mm — para fins comerciais (é o tamanho padrao), aparecem nos fins do séc.
XIX. Sdo usados comercialmente pelas grandes companhias cinematograficas.

- 70mm — para filmes de visdo panoramica.

% A sindrome do vinagre corresponde a “pior forma de deterioragdo do suporte de acetato [...] tem varios
estagios e é um processo de deterioragdo que ndo pode ser interrompido, apenas retardado”. (Coelho,
2006, p. 43).
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Microfilme

Consiste em um filme, resultante do processo de reproducdo de documentos,
dados e imagens, por meios fotograficos™ ou eletrénicos®®, com diferentes graus de
reducdo. Sua leitura sé é possivel por meio de um leitor de microformas.
Conceitualmente, segundo Souza Neto (1979, p. 15), o termo microforma diz respeito a
“todas as formas de apresentacdo do microfilme, rolo®’, jaqueta®®, cartdo-janela® etc.”
Feijo (1988) acrescenta um outro formato de apresentacdo do microfilme, a microficha,
gue corresponde a uma folha de filme, com fotogramas, que contém na borda superior
um espacgo para anotagoes, visiveis a olho nu.

Souza Neto (1979) afirma que ha microfichas de diversos tamanhos, as quais

possuem capacidade de armazenamento que variam de acordo com a sua dimensao, o

tamanho do documento microfilmado e o grau de reducgdo utilizado.

A microficha considerada padrdo, e a mais usada, é a de 105 mm x 48 mm, sendo
que a sua capacidade pode variar de 60 a 420 fotogramas com redugdo variando
entre 20x e 48x. Os originais variam entre o padrdo oficio e o formuldrio continuo
do computador. (FEIJO, p. 44).

A escolha da microforma a ser utilizada esta ligada ao tipo de documento a ser
microfilmado e suas respectivas finalidades. No Brasil, a regulamentacdo da
microfilmagem de documentos ocorreu por meio da Lei n. 5.433, de 8 de maio de 1968,

gue foi regulamentada pelo decreto n. 1.799 de 30 de janeiro de 1996.

'® Nos processos fotograficos, os equipamentos utilizados sdo microfilmadoras convencionais, rotativas e
planetarias. (Stringher, 1996, p.57).
® 0s processos eletrénicos utilizam a ferramenta COM — Computer Output Microfilm. (Stringher, 1996,
p.57).
"0 rolo de microfilme é “a microforma basica e que serve de origem para as demais microformas.
Apresenta-se em filmes de varias larguras e comprimentos, sendo usado de acordo com a natureza do
documento a ser microfilmado. E acondicionado em carretéis, que para facilitar a identificacdo sdo
colocados em caixas especiais.” (Feijé, 1988, p. 92)
18 Feijé (1988, p. 93) define jaqueta como “uma microforma capaz de individualizar as informagdes por
unidade independente, no arquivo. [...] E confeccionada com duas folhas de material especial, transparentes
e muito finas, unidas a intervalos regulares, formando canais abertos na extremidade por onde sdo inseridas
as tiras de microfilme.”
Yo cartdo-janela corresponde a um “cartdo tabuldvel contendo uma ou mais aberturas, onde sdao montados
os fotogramas”. (Feijo, 1988, p. 93).
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Diapositivo

Também chamado de slide, eslaide ou transparéncia, corresponde a uma imagem
fotografica, positiva sobre um suporte de vidro ou filme, a qual é emoldurada com a
finalidade de projecdo numa tela.

Mosciaro (2009) afirma que os primeiros diapositivos produzidos utilizavam o vidro
como suporte. Os diapositivos com suporte plastico passaram a ser utilizados nas
primeiras décadas do século XX.

Foram produzidos nos tamanhos: 6 x 6 cm; 8 x 10 cm, 36 x 24 mm e 18 x 24 mm e
utilizados em salas de aula, como material didatico. Nesse contexto, sdo materiais que

podem ser encontrados em arquivos escolares ou em acervos pessoais de professores.

Diafilme

Também chamado de stripfilm ou filmstrip, corresponde a uma sequéncia inter-
relacionada de fotografias ou imagens fixas, transparentes, sobre uma tira de filme de 35
mm. Contém de 20 a 50 quadros e possui um ou dois metros de comprimento, e pode ser
facilmente enrolado e armazenado em uma latinha de metal.

Walter e Schuller (1964) afirmam que alguns diafilmes sdo acompanhados de
discos e, portanto, denominam-se “diafilmes sonoros”. Assim como os slides foram

utilizados por muito tempo em salas de aula como material didatico.

Gravuras

S3do imagens representativas de alguma coisa. Podem ser classificadas quanto ao
tipo em: horizontais e em relevo. Algumas das técnicas mais popularmente utilizadas, ao
longo do tempo, para o desenvolvimento desse formato de documento foram a

xilogravura®™ e a litografia®'.

20¢ Uma técnica de gravura sobre madeira (Castro, 1969, p.199).
2TEa impressdo plana, sobre pedra, em que se usa para o desenho tiras graxas, refratarias a acdo da dgua.
(Castro, 1969, p.198).
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Mapa

Conceitualmente, consiste em um documento que descreve, de forma grafica ou
fotogramétrica??, em escala e em meio plano, caracteristicas fisicas e abstratas
selecionadas da superficie terrestre ou de um corpo celeste (ARQUIVO NACIONAL, 2004,
p. 104). Assim, corresponde a uma representacdo plana, por meio da utilizacdo de escalas,
signos, simbolos e cores, utilizado para representar uma superficie terrestre ou um corpo
celeste.

Rousseau e Couture (1994, p. 229) identificam uma variedade de dimensdes para
esses documentos, pois “a maior parte dos mapas e dos planos produzidos nos nossos
dias é desenhada em papel que respeita os formatos internacionais A0:85 x 120 cm; Al:
60 x 85cm; A2: 42 x 60 cm; A3:30x42cme A4: 21 x 30 cm”.

Esses documentos sdo considerados arquivos especiais, tendo em vista o formato e
também a utilizacdo, em alguns casos, de uma base ou suporte de pele de animais.

Identificados os suportes e formatos dos materiais no qual foram registradas as

informacdes, fez-se um estudo acerca das formas dos documentos.

As formas dos documentos
As formas dizem respeito ao estagio de preparagao e transmissdo dos documentos.
Essa identificacdo deve ser realizada em todos os documentos produzidos ou recebidos
por uma instituicdo, inclusive nos arquivos especiais.
Bernardes e Delatorre (2008) afirmam que as formas de documentos podem ser
assim identificadas:
e Original: corresponde ao documento produzido pela primeira vez, em sua versao
final;
e Copia: a copia diz respeito a uma reproducdo do documento original;
e Minuta: corresponde a uma versao preliminar de documento;
® Rascunho: diz respeito a um rascunho de documento, ou seja, um esbocgo, que

servird para a elaboracdo do documento final, original.

22 A fotogrametria visa a reconstituicdo do espaco tridimensional a partir de imagens bidimensionais.
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Alain de Bolard apud Heredia Herrera (1993) afirma que qualquer documento
pode ser identificado como minuta, original ou cdpia. Nesse contexto, Heredia Herrera

(1993, p. 133-134) afirma que

Minuta es el borrador o escrito, preparatério del que parte el documento original.
Original que significa préoximo, cercano al origen, es el documento hecho por
voluntad de su autor y conservado en la materia y forma que se emitid. La
originalidad lleva implicita la autenticidad diplomatica (hecho y validado por la
persona que lo intitula) y la autenticida juridica (el hecho juridico o asunto
responde a la intencién del autor), pero no garantiza la veracidad del contenido.
[...] Copias presentan um hecho tal y como resulta de outro documento, son la
reproducién de originales. Las cépias pueden ser simples [...], certificadas y en
codices diplomaticos (registros, cartularios).

O conhecimento acerca das formas dos documentos é imprescindivel para a gestao
dos acervos arquivisticos, principalmente no que se refere ao processo de avaliacdo. Ao
identificar corretamente a forma dos documentos o arquivista atua efetivamente no
processo de gestdo documental e pode prever acdes de descarte ou arquivamento dos
documentos, por meio da aplicacdo da Tabela de Temporalidade®. Paes (2005, p.28)

afirma que a tabela de temporalidade é um

Instrumento de destinagdao, aprovado pela autoridade competente, que
determina os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos
correntes, intermedidrios, ou recolhidos aos arquivos permanentes,
estabelecendo critérios para microfilmagem e eliminagao.

Além disso, é pertinente lembrar que a identificacdo da forma dos documentos
favorece a realizacao de estudos diplomaticos nos acervos arquivisticos.

Coube apresentar essas defini¢des nesse trabalho, tendo em vista as familiaridades
sonoras entre os termos “formas” e “formatos” e que, conceitualmente, referem-se a
situagdes distintas nos acervos arquivisticos. Identificados esses conceitos, faz-se
necessario tecer algumas consideragdes sobre as politicas de gestdo e preservacao

adotadas para os arquivos especiais com vistas a salvaguarda dessas informacdes.

23 N . .

Instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade competente, que determina os prazos em que 0s
documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes, intermedidrios, ou recolhidos aos arquivos
permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e eliminagdo. (PAES, 2005, p. 28).
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Politicas de gestao e preservagao para arquivos especiais

A gestdo arquivistica diz respeito ao tratamento de arquivos, desde o momento da
sua producdo, até a sua destinacdo final.

O texto da Lei n. 8.159, de 8 de Janeiro de 1991, define gestdo de documentos

como o

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producdo,
tramitagdo, uso e avaliagdo, além do arquivamento corrente e intermediario,
visando a sua eliminag¢do ou recolhimento para guarda permanente. (BRASIL,
1991)

Assim, independentemente do suporte da informacdo, os documentos produzidos
no decorrer das funcdes e atividades de uma instituicdo devem ser gerenciados de acordo
com os referenciais da Arquivologia, com vistas ao acesso e a preservacdo das
informacGes.

Santos (2008) apud Rousseau e Couture (1994) define, como fungdes arquivisticas,
as atividades de: criacdo/producdo, avaliagcdo, aquisicdo, conservacdo/preservacdo,
classificagdo, descricdo, difusdo/acesso.

Nesse contexto, no que diz respeito a gestdao de documentos com suporte que nao
o papel, faz-se necessario aplicar os referenciais da area, no que diz respeito aos fazeres
arquivisticos, da mesma forma que sdo aplicados aos documentos textuais. Ou seja, ha
gue se pensar os procedimentos de classificacdo, avaliacdo, descri¢cdo. conservacao etc.

Acerca das atividades de classificacdo, avaliacdo e descricdo aplicadas aos
documentos especiais, entende-se que os profissionais de arquivo devam seguir os
procedimentos de gestdo adotados na instituicdo. Assim, a construcdo e aplicacdo do
plano de classificacdo, tabela de temporalidade, bem como a produgdo de instrumentos
de pesquisa para os documentos com suporte ndo textual também deve ser adotada nos
documentos de arquivos especiais. No entanto, tais instrumentos deverao incorporar as
particularidades especificas de cada suporte da informacao.

Ocorre que, no que diz respeito a conservagao e preservacgao, os critérios a serem
utilizados vao variar de acordo com as caracteristicas de cada suporte da informacao, pois

diferentes fatores influenciam na degradacdo de documentos de arquivo. Os fatores de
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degradacdo podem decorrer de problemas intrinsecos a producdo do suporte da
informacdo ou extrinsecos, decorrentes de fatores bioldgicos e ambientais ou
intervencdes improprias nos documentos, ou ainda provocados por roubos e vandalismos.

Urgellés e Crehuet (2008, p. 45-46) afirmam que as causas da degradacdo dos
documentos podem ser identificadas como:

Internas — referentes a composicdo e qualidade das matérias primas,
manufaturacao e estrutura, bem como o formato dos documentos.

Bioldgicas — causadas por microorganismos, insetos e vertebrados.

Ambientais — causadas pelas alteracdes de temperatura, umidade relativa, luz e
contaminacgado do ar.

Fisiomecdnicas — causadas pela manipulagcdo incorreta dos documentos e
armazenamento inadequado.

Extraordindrias — decorrentes de desastres naturais (incéndios, inundacées,
ciclones, etc.) e antropogénicas (atos violentos de guerra, fanatismo, manipulacdo e uso,
bem como auséncia de planos de conservagdo e preservagao).

Assim, nesse trabalho, pretende-se dar énfase as condicdes ambientais necessarias
a conservacgao e preservacdo de documentos de arquivos especiais, uma vez que esses
fatores contribuem para a degradacdo dos documentos especiais. Corrobora com essa

afirmacgdo o texto de Cassares e Tanaka (2008), no qual as autoras afirmam que:

A perda de bens histéricos e culturais se da por diversos fatores, cujas agdes
colocam em risco a permanéncia desses bens, de tal forma que lhes
comprometem a integridade fisica e funcional. Incluem-se nesses fatores os
fendmenos naturais, as ag¢des do homem, as guerras, entre tantos outros.
(CASSARES; TANAKA, 2008, p. 35)

Nesse contexto, ha estudos que apontam as necessidades especificas de cada
suporte, no que concerne as condi¢des ideais para o controle de temperatura, umidade
relativa, qualidade do ar e iluminacdo. Essas informagdes foram coletadas e reunidas para

apresentacdao nos quadros 1 e 2, inseridos abaixo. Os suportes da informa¢dao foram
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reunidos em quatro grupos: registros filmicos** (documentos com suporte em acetato de
celulose, nitrato de celulose e poliéster), registros fotograficos (énfase nos documentos
com suporte papel), registros sonoros (composto por documentos com suporte em
acetato, goma-laca ou vinil, Cds) e registros magnéticos (composto por documentos com
suporte em fita cassete, U-matic, VHS, S-VHS, DV), para facilitar o entendimento.

Assim, no Quadro 1: Referenciais para o controle de temperatura e umidade
relativa dos documentos especiais, apresentam-se inicialmente apenas os parametros

referentes a temperatura e umidade relativa.

.. . . . . 25
Quadro 1: Referenciais para o controle de temperatura e umidade relativa dos documentos especiais™.

Agentes ambientais
Suporte da informacao

Temperatura Umidade Relativa
Registros filmicos 18 -21°C 40 - 50%
Registros fotograficos 15-18°C 30 - 50%
Registros sonoros 15-202C 25 -45%
Meios magnéticos 15-18°C 40%

Fonte: elaboragdo prépria.

A seguir, apresentam-se também os referenciais para controle da qualidade do ar e

iluminacdo, outros agentes ambientais responsdveis pela degradacdo de acervos

4 Nesse item, estdo inseridos os diafilmes e diapositivos que se utilizam de uma base filmica para registro da
informacao.

%> 0s materiais bibliograficos utilizados para elaboragdo desse quadro foram: a) ST. LAURENT, Giles. Guarda
e manuseio de materiais de registro sonoro. Rio de Janeiro: Projeto de Conservagdo Preventiva em
Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 2001.; b) BOGARD, Jonh W. C. Armazenamento e manuseio de
fitas magnéticas: um guia para bibliotecas e arquivos. Rio de Janeiro: Projeto de Conservagdo Preventiva em
Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 2001.; c) URGELLES, Carmen Bello; CREHUET, Angels Borrell. Los
documentos de archivo: como se conservan. Gijon: Trea, 2008.; d) PEROTA, Maria Luzia Loures Rocha (Org.).
Multimeios: selecdo, aquisi¢do, processamento, armazenamento, empréstimo. Vitdria: EDUFES, 1997.; e)
REILLY, James M. Guia do Image Permanence Institute (IPI) para armazenamento de filmes de acetato. Rio
de Janeiro: Projeto de Conservagdo Preventiva de Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 2001.
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documentais - Quadro 2: Referenciais para o controle da qualidade do ar e iluminagao dos

documentos especiais.

Quadro 2: Referenciais para o controle da qualidade do ar e iluminagdo dos documentos especiais.

Suporte da

informacdo

Registros

filmicos

Registros

fotograficos

Registros

sonoros

Meios

magnéticos

Fonte: elaboragdo propria.

PontodeAcesso, Salvador, V.6, n.1 ,p. 126-155 abr 2012

Agentes ambientais
Luz

Deve ser o mais baixa

possivel, coerente com o

conforto do usuario.

A luz deve ser evitada,

principalmente raios ultravioleta.

Devem ser mantidos no
escuro, quando ndo consultados
e utilizar instalacdo de luz com
tubos fluorescentes que ndo
produzam radiacdao ultravioleta

que exceda 75mw/Im.

N3o expor ao sol.

Qualidade do ar

Deve ser utilizado ar-

condicionado, com filtros

especiais para remocdo de
poluentes.
Deve ser utilizado ar-

condicionado, com filtros

especiais para remocgdao de
poluentes.
Deve ser utilizada

ventilacdo apropriada e circulacdo
de ar permanente para evitar

microclima.

Deve ser utilizado ar-

condicionado, com filtros

especiais para remocdo de

poluentes.
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Conclusdes

A proposta desse texto foi a caracterizacdo, conceituacdo e identificacdo, no
campo da arquivistica, dos arquivos especiais. Assim, inicialmente elaborou-se um estudo
acerca dos diferentes suportes, formatos e formas de alguns dos arquivos especiais
produzidos.

Embora similares sonoramente, os termos formas e formatos dizem respeito,
conceitualmente, a diferentes caracteriza¢gées dos documentos. Assim, o texto configura-
se como um estudo preliminar, realizado com a intencdo de contribuir para o
entendimento e a discussdo, no campo da arquivistica, da terminologia utilizada na
identificacdo e caracterizagao dos arquivos especiais.

Esse estudo visa, também, apresentar dados que possam colaborar para a
elaboracdo de politicas de gestdo e preservacdo para esses acervos, uma vez que, de
posse das informacBes sobre o processo de producdo e estruturacdo dos materiais, é
possivel elaborar politicas especificas para melhor gestdo, preservacdo e conservacdo dos
acervos. Acredita-se que, a partir do conhecimento dos materiais que compdem cada
suporte e formato de documentos, é possivel criar medidas com vistas a gestdo e
preservacdo especificas desses materiais, de acordo com as suas reais necessidades.

Pode-se afirmar que os objetivos propostos na pesquisa realizada foram
alcancados, na medida em que foi possivel coletar grande quantidade de dados sobre a
producdo e estruturacdo dos diferentes arquivos especiais produzidos ao longo do tempo.

Além disso, registra-se que foi possivel estabelecer as relagdes entre cada suporte
e os seus variados formatos produzidos ao longo do tempo, que possibilitou a
estruturacdo de uma cronologia acerca do desenvolvimento de alguns materiais utilizados
para o registro de informacoes.

E relevante apontar que, ao arquivista ndo compete o dominio de todos os campos
do saber, no entanto é sua responsabilidade gerir de forma adequada os arquivos sob sua
tutela, independentemente do suporte, forma ou formato que esses apresentem. Assim,
as pesquisas realizadas com vistas a elaboracdo desse texto foram desenvolvidas,

utilizando-se autores especificos da area, bem como, material de profissionais das areas
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de fotografia, informatica, educacdo e comunicacdo, com a finalidade de captar o maior
numero de informacgbes possiveis, para a caracterizacdo dos diferentes documentos
produzidos ao longo dos tempos e que encontram-se nos acervos arquivisticos.

A partir dessa caracterizacdo, apresentaram-se questoes referentes a gestdo e a
preservacdo desses acervos documentais. A énfase dessa proposta recaiu sobre as
condi¢cOes ambientais necessarias a manutencdo dos documentos especiais. Assim, foram
apresentados os padrdes de temperatura, umidade relativa, qualidade do ar e iluminacao
para conservagdo dos documentos especiais.

Como recurso diddtico, optou-se pela divisdo do texto de acordo com a seguinte
sequéncia: apresentacdo de informacdes sobre os suportes, os formatos, as formas dos
arquivos especiais e, por fim, questdes referentes a gestdo e a preservacao de acervos
documentais. Os suportes ndao foram reunidos de acordo com o género de cada
documento, pratica usualmente utilizada por alguns teéricos da area arquivisitca, pois, em
alguns momentos, um mesmo formato de documento atende a diferentes géneros. E o
caso do CD-ROM que foi utilizado tanto para o registro de documentos informaticos como
para o registro de documentos sonoros, e se que configura, portanto, como um
documento do género informatico e sonoro.

Assim, esse texto tem a pretensdo de servir como subsidio as discussdes que
possam ser realizadas na drea, no que diz respeito a gestdo e conservagdo de arquivos
especiais, na medida em que apresenta, de modo estruturado, os diferentes suportes, os

formatos e as formas dos principais documentos produzidos ao longo dos tempos.
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