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RESUMO

O presente trabalho versa em torno da preservagéo e conservagao de documentos em instituicoes
publicas, caso Arquivo da Conservatéria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola, com o
objectivo estudar as praticas arquivisticas ligadas a conservacao e preservacdo de documentos,
descrevendo os principais problemas enfrentados na pratica dessas actividades, e propor
procedimentos técnicos e metodoldgicos com vista a melhorar o seu arquivo. Para
materializamos este desiderato baseamo-nos no método qualitativo, na pesquisa bibliogréafica,
documental, internet e as entrevistas dirigidas aos funcionarios da Conservatoria do Registo Civil
e Entidades Legais da Matola bem como aos utentes como técnicas utilizadas para a colecta de
dados. Perante os resultados obtidos, observou- se que ndo ha observancia dos cuidados a ter
com o0 arquivo de modo a evitar os factores que causam a degradacdo e deterioragdo dos
documentos que, culmina na demora da busca dos assentos de nascimento e, consequentemente a
insatisfacdo por parte dos utentes. Portanto, o estudo concluiu a necessidade se renovar 0s
métodos de preservacdo e conservacdo dos acervos documentais, como solucdo para evitar a

perca da informacdo e responder com éxodo a demanda dos utentes.

Palavras-chave: Arquivo, preservacao, conservacao, Conservatéria do Registo Civil e Entidades
Legais da Matola.
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ABSTRACT

The present work, versa around the preservation and conservation of documents in public
institutions, case File of the Civil Registry of Civil Registry and Legal Entities of Matola, and
archivistic practices linked to preservation and conservation. In order to materialize this
desiderate we base on the qualitative method, the bibliographical, documentary, internet research
and interviews directed at the employees of the Civil Registry Conservatory and Legal Entities of
Matola as well as the users as techniques used for data collection. Perish the results obtained,
noted that there is no observance of the care to have with the file so as to avoid the factors that
cause the degradation and deterioration of the documents that, culminates in the delay of the
pursuit of the birth seats, and consequently dissatisfaction on the part of the utentes. Therefore,
the study has concluded the need if it renews the methods of preserving and conservation of
documentary holdings, such as solution to prevent the loss of information and successfully

responding to the demand of the users.

Keywords: Archives, Preservation, Conservation, Conservatory of the Civil Registry and Legal
Entities of Matola.
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1. Introducéo

Desde o principio da humanidade, a informacdo tem sido uma das ferramentas mais importantes
do mundo. E as unidades de informacdes possuem grande responsabilidade para com a sociedade,

pois actuam como portadores dessas informac6es (ARRAUJO, 2018).

Os cuidados com os suportes que as guardam séo de extrema relevancia para o desenvolvimento
social, é por isso que precisa-se adoptar medidas de preservacdo e conservagdo com vista a

assegurar a integridade fisica.

Deste modo, 0 estudo sobre as praticas de preservacdo e conservacdo sdo cruciais no ambito
informacional, visto que sdo relevantes para preservar a memdoria de uma instituicdo, pelo que, o
presente trabalho visa fazer um estudo sobre a preservacdo e a conservacdo de documentos no
Arquivo da Conservatéria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola, analisando como a

mesma esta a encarar essa matéria.

Para a concretizacdo deste propoésito, o presente trabalho de conclusdo do curso encontra-se
organizada da seguinte forma: o primeiro capitulo apresentamos a introducéo, a problematizacéo,
0s objectivos e a justificativa. No segundo capitulo, abordamos os conceitos de arquivo, 0s tipos
de arquivos, a preservacdo, a conservagao, a conservacao preventiva, os agentes da degradacao
de documentos. Na terceira seccdo apresentamos a metodologia, na qual privilegiamos os
seguintes métodos: a revisdo da literatura; a pesquisa na internet; a pesquisa qualitativa; a
entrevista e a observacdo participante. No quarto capitulo, apresentamos as discussdes, analises e
interpretacdo dos dados recolhidos na institui¢do, destacando os procedimentos metodoldgicos e
técnicos para a correcta conservacao e preservacdo de documentos e, por fim, a conclusdo e as

recomendac0es da correcta preservacdo e conservacao de documentos no arquivo.



1.1. Problematizacéo

A exploséo da informacdo ap0os a Segunda Guerra Mundial, em conformidade com Santo (2011),
impulsionou o surgimento da gestdo de documentos para atender a demanda em relacdo a massa
documental produzida na época, e assim garantir com que 0s documentos fossem bem

preservados e conservados de modo a assegurar a sua integridade.

Entretanto, a forma como eram preservados e conservados 0os documentos no passado nao € a
mesma que no presente, pois, hoje, a preservacdo e a conservacdo sdo entendidas como

actividades cruciais para a sociedade (SILVA, 2008, p.12).

Assim, cada instituicdo tem a sua forma de preservar e conservar documentos. Porém nem todas
exercem essas actividades como deve ser, como é 0 caso das conservatorias, por causa da
exiguidade de recursos humanos capacitados nessa matéria e das massas documentais produzidas
e recebidas no exercicio das suas actividades, o que torna dificeis de geri-los e, deste modo,

comprometer a sua preservacgao e conservagao.

Portanto, para os documentos fisicos, por causa das suas caracteristicas intrinsecas (a fragilidade,
a rapida deterioracdo do material), torna-se necessario haver mao-de-obra especializada nessa
matéria para adoptar medidas que visam evitar que os mesmos sofram a deterioracdo com o
passar do tempo. E por isso que os arquivos, sendo unidades informacionais e documentais,
criam estratégias de preservacdo e conservacao, pois essas actividades tém por objectivo adoptar
medidas que estabilizam, armazenam e recuperam o material " perdido", pois de acordo com
Duarte (2009), a preservacao e conservacdo de conjuntos documentais devem considerar além
das estratégias que visam a estabilidade do acervo, o controle ambiental, o respeito a

proveniéncia, assim como a ordem dos fundos arquivisticos.

Neste ambito, o arquivo da Conservatéria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola tem
desenvolvido accbes com vista a melhorar a qualidade de conservacdo e preservagdo de
documentos, mas, por causa dos diferentes tipos de massas documentais existentes no arquivo,
como é o caso dos livros dos registos de nascimento que sdo documentos antigos e sensiveis,
precisam de atencdo no seu manuseio uma vez que quase sempre séo solicitados pelos utentes

para atender as suas necessidades.



Face ao acima exposto, importa referir que o problema de pesquisa deste trabalho surge a partir
da seguinte questdo: Até que ponto o Arquivo da Conservatoria do Registo Civil e Entidades
Legais da Matola tem respeitado as boas praticas de conservacdo e preservacao de

documentos?

1.2. Objectivos:

Tragamos 0s objectivos deste projecto 0s seguintes:

1.2.1. Objectivo geral

e Estudar as praticas arquivisticas ligadas a conservacdo e preservacao de documentos na

Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola.

1.2.2. Objectivos especificos

e Descrever os problemas enfrentados na conservacdo e preservacdo de documento na
Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola;

e ldentificar as condicdes infra-estruturais da guarda dos documentos da mesma e,

e Propor procedimentos metodolégicos e técnicos de preservacdo e conservacdo de

documentos com vista a assegurar a integridade fisica dos mesmos.



1.3. Justificativa

De acordo com Costa (2003), muitos arquivos, véem-se perdendo com o passar do tempo devido

a deterioracdo de documentos, motivada pela falta de preservacéo e conservacdo adequadas.

O interesse para o0 estudo do tema preservacao e conservagdo de documentos, resulta do facto de

ser muito relevante e que esta sendo discutido no campo arquivistico.

Essa relevancia surge na medida em que as boas praticas de preservacdo e conservacao,
asseguram a integridade dos documentos ao longo prazo, aliado ao facto de este tema ser objecto
de estudo por varios autores internacionais da area de Ciéncia da Informacéo ao longo dos anos,
0 que evidéncia a sua preocupacdo mundial em garantir a longevidade, funcionalidade e acesso

continuo aos documentos de arquivo.

A motivacdo de natureza profissional também esta presente na escolha deste tema. Assim sendo,
urge a necessidade de aprofundar conhecimentos sobre estd matéria para responder
eficientemente as exigéncias, contribuindo para o crescimento da area e obter mais experiéncia
profissional. Junta-se a isso, a preocupacao das dificuldades das conservatorias em lidar com as
actividades de conservacéo e preservagao de documentos.

Portanto, com este estudo pretendemos, por um lado, contribuir para a disseminacdo do
conhecimento a sociedade em geral sobre as técnicas e os métodos a adoptar na conservagdo e
preservacdo de documentos, por outro lado, mostrar como a Conservatoria do Registo Civil e
Entidades Legais da Matola esta a encarar esta matéria e, por ultimo, formular recomendac6es

para a correcta preservacao.



2. QUADRO TEORICO E CONCEPTUAL

2.1. Arquivo

Os Arquivos constituem desde sempre a memoria das instituicdes, das pessoas, de um povo ou
de uma nacdo. (SANTQOS, 2011, P.14).

S&80 muitos os estudiosos que dizem que os arquivos foram criados hd 6 mil ano a.c, mas em
conformidade com Schellenberg “os Arquivos como instituicdo, tiveram origem na antiga

civilizagdo grega, entre os séculos V e Vl a.c” (SCHELLENBERG, 2006).

Entretanto, muitos autores definem o arquivo de formas diferentes, como é o caso de Rodrigues
(2006), que define o arquivo como o conjunto de documentos produzidos e recebidos no decurso
das accBes necessarias para o cumprimento da missao pré-definida, de uma determinada entidade
colectiva, pessoa ou familia. Em conformidade com Paes (2004, p.24), "o arquivo é o conjunto
de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizada pela sua natureza organica de sua acumulacéo e conservada por essa pessoa, pelos
seus acessOrios para fins de prova ou informag¢do”. A autora, acrescenta dizendo que o arquivo
tem como funcdo facilitar a pesquisa de forma rapida e eficaz. Por outro lado, o Dicionario da
Terminologia Arquivistica (1996), define arquivo como o conjunto de documentos produzidos e
acumulados por uma entidade colectiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho

das suas actividades, independente da sua natureza ou suporte.

De acordo com Santos (2011), o arquivo tem como funcdo garantir o bom funcionamento dos
documentos tendo em vista o0 seu arquivamento mediante a integridade e veracidade dos mesmos,
evitando desde modo a perda da informagdo. Com base nessas reflexdes Baldissera (2009),
afirma que a principal funcdo do arquivo é de guardar os documentos, preservando a sua
originalidade tendo em a conta a sua integridade e fornecer ao pesquisador as informac6es

contidas no mesmo.

De referir que, atendendo o contexto de seu uso, existem varios tipos de arquivos tais como:
arquivo corrente; arquivo intermediério e arquivo permanente. Em cada estagio de utilizacao dos
documentos, cabe a cada instituicdo ou entidade adaptar o tipo de arquivo que 0 convém, pois

cada instituicao exerce as suas actividades de forma independente.



2.1. 1 Arquivo corrente

Os Arquivos Correntes sdo também denominados, segundo Aradjo (2018), de arquivos primarios,
aqueles ligados por um curto prazo e que buscam alcancar ou realizar de forma imediata o
cumprimento das actividades fins. Por sua vez Belloto (2006), define arquivos correntes como
sendo aqueles constituidos pelos conjuntos documentais em usO Ou Que mMesmo em
movimentacao constituem objecto de consultas frequentes. Porém o Dicionario da Terminologia
Arquivistica (1996), define arquivo corrente como o conjunto de documentos em tramitacdo, que
pelo seu valor primario, é objecto de consultas frequentes pela entidade produtora, a quem

compete a sua administracéo.

Portanto, os arquivos correntes Sdo produzidos ou recebidos para atender as necessidades das

actividades e funcGes das institui¢des, garantindo o bom funcionamento das mesmas.

2.1. 2 Arquivo intermediario

Os arquivos intermediarios sdo aqueles derivados dos arquivos correntes e que aguardam o seu
destino final. A luz de Aradjo (2018), os arquivos intermediarios sio aqueles conservados em
depdsitos devido as razdes legais por precaucdo e visam o bem-estar dos mesmos. Em
conformidade com Belloto (2006), arquivo intermediario € aquele que é constituido pelo
conjunto de documentos precedentes de arquivos correntes e que aguardam o seu destino final

em depdsito de armazenamento temporario.

Ressalta-se que esse tipo de arquivo tem um papel crucial para a organizacdo em meio
arquivistico, para que se observe um bom desenvolvimento e eficiéncia nas actividades da
administracdo, pois, esses servem de apoio na tomada de decisbes, controlando assim a

eliminacéo irracional e conservando o ambiente seguro.

2.1. 3 Arquivo permanente

Belloto (2006), define o arquivo permanente como o conjunto de documentos que assumem o
valor cultural de testemunho, explorando a finalidade especifica de sua criacdo aos quais devem
ser preservados e assegurados o acesso publico. Tomando como base o Dicionario da
Terminologia Arquivistica (1999), o arquivo permanente é o conjunto de documentos
preservados em carécter definitivo em funcéo de seu valor, contudo Paes (2004), trds uma visdo



diferente no que concerne a este tipo de arquivo, e olha como sendo o conjunto de documentos
oficialmente produzidos ou recebidos por um governo ou entidade no decorrer das actividades e

argquivados ou conservados para efeitos futuros.

Em suma, o arquivo permanente é usado como fonte de pesquisa e informacéo, e os documentos
servem de provas. E nele que sdo exercidas as actividades de preservacio e conservagio de

documentos de modo a assegurar a sua integridade e garantir a vida Gtil dos mesmos.

2.2. Conservacgao

O Dicionario da Terminologia Arquivistica (1996), define conservacdo como sendo o0 acto ou
efeito de promover a preservacdo e a restauracao dos documentos. Tomando como base Belloto e
Camargo (1996, p 18), os quais definem "conservacdo como sendo o conjunto de procedimentos
e medidas destinadas a assegurar e desacelerar o processo de degradacdo de documentos por

meio de controle ambiental de tratamento especifico de reparo e acondicionamento™.

Porém, Santos (2011), afirma que a conservacdo é a medida tomada no documento fisico,
visando estacionar uma degradacdo em andamento, por outra, a conservacgdo actua directamente
na estrutura do suporte com intuito de prolongar a sua duracdo, isto é, a conservagao evita que 0s
documentos sofram desgastes com o passar do tempo ou cheguem a precisar de uma intervencao

mais rigorosa.

2.3.1 Conservacao preventiva

Segundo Spinelli et. all (2011, p.4), "conservacdo preventiva € 0 conjunto de medidas e
estratégias administrativas, politicas e operacionais que contribuem directa ou indirectamente
para a conservacgdo da integridade dos documentos, assim sendo, ela abrange tanto a estrutura
fisica do arquivo, como também o fundo de documentos, ao aplica-la estara evitando a

ocorréncia de futuros danos que podem prejudicar o arquivo”.

Para que haja uma boa preservagdo preventiva é necessario ter controlo da temperatura e

humidade, pois ambos factores contribuem para a deterioracéo do papel.

Neste sentido, € recomendado de acordo com Cassares e Moi (2000), a temperatura de 20 °C e a

humanidade entre 45% a 50%, podendo ocorrer variagdes de até 3 °C na temperatura e 10% na



humanidade, por outra, o autor afirma que a importancia para o cuidado com o ambiente e a

presenca de luz solar ou artificial, que pode ser muito prejudicial aos suportes informacionais.

Desde modo é preciso ter controle sobre a quantidade de luz exposta Spinelli et. all (2012),
acrescentam dizendo que a aplicacéo desses factores ndo exclui a necessidade de estar atento aos
agentes nocivos que podem atacar 0 arquivo, pois, muitas vezes € inevitvel o aparecimento de

roedores, fungos, baratas, entre outros, quando se trabalha com papel.

Portanto, 0 mesmo autor afirma que € necessario muita atencdo com o ambiente da guarda dos
documentos, e para combater esses agentes, podem ser utilizados produtos quimicos adequados,

fechar possiveis entradas de acesso para eles, e implementar uma politica de controle ambiental.

2.3 Preservacédo de documentos

Os documentos sdo fonte de informacéo, conhecimento, pesquisa e memdria de uma sociedade, e
os profissionais de arquivo, precisam adoptar medidas de preservacdo e conservagdo que visam

acompanhar os documentos em todas as suas fases vitais.

Teigeler (2007), afirma que os conceitos de preservacdo e conservacdo sao diferentes
dependendo de cada instituicdo ou autor, e € uma missdo quase impossivel querer que se chegue
a um Unico consenso para a area. Ele compara as definicGes a uma torre de Babel, pois cada um

define de acordo com a sua percepcao.

Portanto, a palavra preservacdo remete ao acto de conservar, isto €, procura lidar com todas as
actividades que visam salvaguardar os registos documentais de modo a evitar a perda ou
deterioracdo do documento. Tomando como base Bellotto e Camargo (1996), a preservacédo é a
funcdo arquivistica que se destina a assegurar as actividades de acondicionamento,
armazenamento, conservacdo e restauro de documentos. O Dicionédrio de Terminologia
Arquivistica (1996), concorda com os autores supracitados, ao definir a preservagdo como uma
fungdo arquivistica destinada a assegurar as actividades de acondicionamento, armazenamento,

conservacao e restauro de documentos.

Santos (2011), traz uma visao diferente no que concerne as preservacoes, ao definir preservacao

como o procedimento que ndo intervém directamente no documento, assim sendo, € a medida



tomada para que o ambiente em que esta inserido 0 documento seja 0 mais estavel possivel, além
da preocupagdo com 0 manuseio, assim como com as leis que o protegem e ainda com o

treinamento e a educagdo dos que 0s manuseia.

Por outro lado, Araujo (2018, apud CANWAY 2011), entende a preservacdo como aquisicéo,
organizacéo e distribuicéo de recursos a fim de que venham a impedir posterior deterioracao.

2.4 Agentes da deterioracdo dos documentos

E sabido que actualmente a maioria dos arquivos possuem documentos com suporte papel, ou

seja, um material sujeito a deterioracdo tanto por factores internos quanto externos.

Portanto, € importante que as instituicdes arquivisticas e seus gestores adoptem medidas visando
a preservacdo e conservacdo dos documentos para minimizar os efeitos de todos esses agentes
sobre o papel. Assim sendo, Schellenberg (2006), afirma que cabe ao arquivista precaver-se
contra esses agentes destrutivos, provendo-se de instalacfes, métodos que preservem 0S
materiais pereciveis. Sendo assim, entende-se que € também uma das func¢Ges dos arquivistas
preocuparem-se em salvaguardar os acervos documentais, em conformidade com Santos (2011),

os factores que causam a degradacgéo sao:

e Factores intrinsecos, que sdo causados pelos materiais constituintes e a técnica de
producdo dos suportes e das tintas dos documentos;

e Factores internos de degradacdo, aqueles que provém do processo do fabrico do papel,
inerentes a estrutura do mesmo, tais como: o tipo de fibra, a qualidade das colas e da agua;

e Os factores externos de degradacdo dos acessos documentais sdo aqueles de suporte em
papel, como também fotografias e materiais sensiveis as condi¢cbes ambientais, em que
deve-se ter cuidado com o clima, as condi¢cbes ambientais, tais como a humanidade
relativa do ar, a temperatura e ainda a quantidade de luz a que o objecto esta sujeito.

e Ainda como factores externos de degradacdo encontramos o0s agentes bioldgicos,
principalmente os insectos que se alimentam da celulose, a infestacdo de um acervo pode

significar a perda total do mesmo.

Entretanto, o autor Schellenberg (2006), diz que existem dois factores que causam a degradacao

do documento, que sdo: Factores intrinsecos e extrinsecos.
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e Os intrinsecos sdo inerentes a natureza do papel que sdo provenientes do processo
industrial, como acidez e outros produtos que sao usados para o fabrico do papel;
e E os factores extrinsecos que dizem respeito ao ambiente fisico do acervo, podendo ser

relativa a radiagdo da luz e a quantidade do ar.

Em suma, Schellenberg (2006), diz que para combater a degradacdo de documentos podem ser
implementadas politicas de higienizacdo, treinamento dos funcionarios, assim como

monitoramento constante de ambientes da guarda dos documentos.
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3. METEOROLOGIA

A escolha dos métodos é fundamental no &mbito da pesquisa cientifica, pois é a partir deles que
0 pesquisador define quais as ferramentas e técnicas que sdo necessarias para o seu trabalho
(LAKATOS &MARCONI, 2017).

Portanto, no presente trabalho privilegiamos os seguintes métodos:

3.1 Quanto a abordagem

O nosso trabalho centrou-se na pesquisa qualitativa que segundo Gil (1999), requer o
aprofundamento da investigacdo das questdes relacionadas ao fenébmeno em estudo e das
relacbes, mediante a maxima valorizacdo do contacto directo com a situacao estudada, buscando-
se 0 que é comum, mas permanecendo aberta para perceber a individualidade e os significados

multiplos.

3.2 Do ponto de vista de seus objectivos

a) Pesquisa Exploratoria- De acordo com Gil (1999), é aquela que ocorre quando a pesquisa se
encontra na fase preliminar, como a finalidade proporcionar mais informacdes sobre o assunto
que vamos investigar. Requer o planejamento flexivel, o que permite o estudo do tema sob

diversos angulos e aspectos, em geral, envolve:

e Levantamento bibliografico;

e Entrevista- em conformidade com Gil (1999), a entrevista € uma das técnicas de colecta
de dados mais usados nas pesquisas sociais. O mesmo autor, versa que esta técnica €
bastante adequada para a obtencdo de informacdes acerca do que as pessoas sabem,

créem, esperam e desejam, assim como as razfes para cada resposta.

Para a materializagdo deste proposito, foram feitas entrevistas aos funcionarios assim como aos
usuarios da Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola, de modo a perceber

CcOmMo a mesma esta a encarar essa matéria.

Outro aspecto considerado na entrevista foi 0 questionario, o qual serviu de base para sustentar
as informagdes em torno do assunto abordado. Conforme Lakatos e Marconi (2003, p. 201)
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“questionario ¢ um instrumento de coleta de dados, constituido por uma série ordenada de

perguntas, que devem ser respondidas ao entrevistador".

b) A pesquisa descritiva- sob o ponto de vista de Gil (1999), tem como objectivo a descricdo
das caracteristicas de determinada populagédo, fenémeno ou o estabelecimento de relacdes entre
variaveis. Envolve o uso de técnicas padronizadas de colecta de dados, o questionério e a

observacdo sistematica, que em geral correspondem a forma de levantamento.

Segundo Lakatos e Marconi (1996, P.79), a observacédo "é a colecta de dados com o objectivo de
conseguir informagbes sobre determinados aspectos da realidade, ela ajuda ao pesquisador a
identificar e obter provas a respeito de objectivos sobre os quais 0s individuos ndo tém

consciéncia, mas que orientam o seu comportamento”.

Deste modo, focAmos-mos na observacao participante, na qual, segundo Gil (1999), o observador
envolve-se com o grupo, transformando-se em um dos seus membros, ou seja, ele passa a fazer

parte do seu objecto de pesquisa.

3.3 Do ponto de vista dos procedimentos técnicos

a) Pesquisa Bibliogréafica- Para Gil (1999), é aquela feita a partir de material a partir de material
ja publicado, constituido principalmente de livros, revistas, publicacdes em periddicos, artigos
cientificos, jornais, boletins, monografias, dissertacdes, teses, material cartografico e internet
com o objectivo de colocar o pesquisador em contacto directo com todo material ja escrito sobre
0 assunto da pesquisa. Este trabalho é baseado também na revisdo bibliografica para a
elaboracdo dos tOpicos sobre a conservacdo e preservacdo de documentos em arquivo, tendo

como suporte 0s materiais ja publicados, livros, artigos de periddicos e investigacdo na internet.

b) Estudo de caso- sob ponto de vista de Yin (2001, p.23), "é uma investigacdo empirica que,
preocupa-se com o fenbmeno contemporaneo dentro do seu contexto da vida real, especialmente

quando os limites entre o fendmeno e o contexto néo estdo claramente definidos™.
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4. ANALISE E INTERPRETACAO DE DADOS

Nesta seccdo, apresentamos a discussdo e andlise de dados colectados no arquivo da

Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais Da Matola.

Para materializamos este desiderato, privilegiamos o método de observagdo directa aliado a
entrevistas dirigidas aos funcionarios que lidam com a preservacédo e conservacao documental da
instituicdo, bem como aos utentes, de forma a confrontarmos as informacdes pre-estabelecidas

no referencial tedrico previamente construido.

Portanto, de modo geral, pretendemos aferir como a mesma estd a encarar a preservacao e
conservagdo de documentos no seu arquivo, focando-se na realidade institucional, desde o seu
surgimento, o edificio da guarda dos documentos, estado de estantarias e dos livros de registo de

nascimento.

Breve historial

Em conformidade com a Lei n° 12/2004, de 08 de Dezembro do Cddigo do Registo Civil, a
Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais Da Matola é uma instituicdo publica
subordinada a Direccdo Nacional dos Registos e Notariado, e tem como funcao registar os factos

relacionados com os cidadaos, ocorridos em territério nacional.

Ainda de acordo com a mesma Lei, as conservatorias visam a seguranca juridica de actos dos
registos e notariado, promovendo com observancia da Lei e contribuido para o fortalecimento do

Estado de Direito e Democrético, na prossecucao de interesse publico.

A Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola € responsavel pelos seguintes
servigos: registo de nascimentos; casamento; Obito; perfilhacdo; emancipacdo; emissdo de
certiddes; divorcios por matuo consentimento; transcrigdes; processos judiciais e administrativos;
averbamento; mudanca de nome; capacidade matrimonial; registo de entidades legais e certidoes

do registo criminal.

Para entendermos o percurso histérico da Conservatoria do Registo Civil em Mogambique,

precisamos de recuar até a década dos cinquenta no século XIV no regime colonial, em Lourengo
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Marques quando foi criada essa instituicdo. Nesta altura, os registos de nascimento eram feitos

em livros com formato A3.

Ap0s a independéncia, em 1976, a conservatoria passou ao dominio nacional, e comecaram a

existir varios livros de registos de nascimentos em formato A4, os quais ainda estdo em uso.

Atendendo e considerando que a Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola
pertence aos 6rgdos de administracdo publica mogambicana e, na estruturacdo desses 6rgdos do
Estado existe uma separacédo entre os poderes judiciais, legislativos e executivos, a instituicdo em

estudo faz parte dos 6rgdos do poder judicial.

Olhando para o organigrama institucional, podemos depreender que trata- se de uma instituicéo
pequena, e que conta com universo de trinta e trés funcionarios, dos quais: o Director, que exerce
as funcbes de conservador e notario superior; uma (1) conservadora superior formada em direito
que responde por chefe da Secretaria e esté interligada directamente com o director e também
responde pela instituicdo na auséncia deste; cinco (5) conservadores formados em direito e
formacdo judicial dos quais responde pelos seguintes sectores: casamento; nascimento; entidades

legais; registo criminal e sector das financas respectivamente.

Conta também com vinte e cinco (25) técnicos formados em diferentes areas, que exercem
funcbes diversas no arquivo corrente da instituicdo, tais como abertura de processo de casamento
e divorcio, registo de nascimento, emissdo das certiddes, processo de abertura de entidades legais,
entre outras fungdes, e um (1) funcionario, técnico com formacdo em primeiro ciclo do ensino

médio que responde pelo arquivo permanente da instituicéo.

4.1 Estrutura fisica do sector técnico (arquivo) da Conservatoria do Registo Civil e
Entidades Legais Da Matola

Em termo de estrutura o sector técnico, apresenta uma area de mais ou menos 8 metros
quadrados, que achamos ter dimensfes reduzidas para o nivel da producdo documental da
instituicdo e, na qual sdo armazenados livros em estantes de metal, conforme ilustram as figuras

ndmeros 1 e 2.
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Em geral, o espaco para o arquivo, além de ser reduzido, tendo em conta o volume da producéo
documental da instituicdo e, porque também boa parte dos documentos produzidos sdo de vida
longa na sua guarda e preservacdo, notamos que 0 mesmo apresenta alguns constrangimentos

que em grande medida colocam em risco 0s documentos ali arquivados.

Figura 1 (Uma estante metalica usada para arquivar os livros)

Fonte: Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola

Figura 2 (Sector técnico)

Fonte: Conservatéria do Registo Civil e Entidades da Matola
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Outrossim, por se tratar de um edificio antigo, as paredes estdo fracas e com presenca de agentes
agressores (insetos, poeira) e ac¢des inadequadas de armazenamento sdo visiveis na instituicéo,

conforme ilustram as figuras nimeros 3 & 4 abaixo:

Figura 3 (Estante e forma de arganizacao dos livros)

Fonte: Conservatéria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola

Figura 4: (As paredes do arquivo com agentes agressores)

Fonte: Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola
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4.2. Problemas enfrentados na preservacao e conservacao de documentos na Conservatoria

do Registo Civil e Entidades Legais da Matola

Todo o acervo documental, precisa de cuidados profissionais adequados, independentemente do
seu tempo de uso, tendo em vista que a preservacdo e conservacdo garantem a vida Gtil dos

documentos.

Entretanto, do universo dos trinta e trés funcionarios da Conservatéria do Registo Civil e
Entidades Legais da Matola, alguns dos que respondem pelo sector técnico responsavel pelo
arquivo, ndo tém nenhuma formacgdo ou capacitacdo na area de arquivo, cada qual exerce as

actividades de acordo com a sua prépria experiéncia

Por conta disso, no local da guarda dos documentos, ndo se respeita nenhuma observancia dos
cuidados a ter com o arquivo de modo a se evitar os factores que causam a degradacdo dos
documentos (temperatura, humidade, poeira nas estantes, insectos), e é notéria a deterioracdo de
documentos (amarelecimento, rasgdes e ondulagdes). Isso demonstra o descuidado da instituicdo
em matéria de preservacao e conservacdo de documentos, influenciando, deste modo, para a ma

qualidade na prestacdo dos seus servicos, conforme ilustram as figuras 5 & 6.

Figura 5 (Ondulagdes do livro de nascimento)

Fonte: Conservatdria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola
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Figura 6 (Rasgdes do livro de nascimento)

Fonte: Conservatdria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola

Em conformidade com Spinelli; Branddo; Franca (2011), para preservar e conservar 0S
documentos € necessario conhecer os agentes da deterioracdo que atingem o arquivo, desde a
poeira, sujidade, uma vez que a presenca desses depende das condi¢cdes ambientais nos locais da
guarda dos documentos. Santos (2011), por outro lado, diz que deve haver um monitoramento
constante da temperatura e da humidade relativa do ar, e se houver a climatizagdo em ambiente
da guarda dos documentos, os aparelhos devem permanecer ligados ininterruptamente para que

ndo haja mudancas brusca da temperatura bem como da humidade relativa do ar.

Aliado a esse aspecto, Costa (2003), acrescenta dizendo que para uma boa pratica de preservacao
e conservacgdo do papel, do ponto de vista quimico e fisico, aconselha-se manter a temperatura

entre 18 e 22°C e da humidade relativa entre 45 e 55% diariamente.

Porém, na Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola o cenario é outro, a
instituicdo carece de gerenciamento adequado e de recursos especifico para preservar e conservar

documentos.

A realidade de edificio ndo adequado para a guarda de documentos, acaba constituindo grande
perigo para a integridade fisica dos mesmos. Na instituicdo constatimos 0s seguintes problemas:

condicbes ambientais inadequadas para preservar e conservar 0s documentos, pois a
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infraestrutura, para além de problemas de infiltracdo que incidem directamente nos documentos,
muitos dos documentos ndo estdo devidamente acondicionados, existindo varios documentos no

ch&o humedecido, conforme as imagens abaixo.

Figura 7 (Documentos no chao

Fonte: Conservatéria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola

Figura 8 (Livros de nascimento no chdo humedecido)

IvVil e Entidades Legais da Matola
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Conforme o acima exposto, notamos através da observacdo que no edificio da guarda dos
documentos, infelizmente ndo existe nenhuma estratégia clara de preservacdo e conservacao,
apesar do grande esforco da instituicdo na criagdo de condicOes para salvaguardar o acervo

arquivistico.

Cassares (2002), recomenda que 0s responsaveis pelo arquivo adquiram conhecimentos
arquivisticos, para que compreendam a natureza dos materiais componentes dos acervos, e que

consigam detectar todo tipo de factor que pode causar danos aos documentos.

Outro aspecto menos agradavel na instituicdo, prende-se com a questdo da insatisfacdo dos
utentes. A instituicdo dispGe da carta de servico que estabelece 0s servigos que a mesma oferece,
que diz respeito ao compromisso da qualidade que o utente ir& dispor. E é sabido que a carta de
servico € uma declaracdo de compromisso de como 0s servigos serdo prestados ao cidadao.

Mas, na pratica, essa carta ndo esta sendo implementada na Conservatoria do Registo Civil e
Entidades Legais da Matola, segundo relato de um dos utentes entrevistados, sobre a sua

Insatisfacdo em relacdo a prestacdo dos servicos, que diz:

"eles escrevem que a emissdo de certiddes de nascimento é de apenas 48h, mas na pratica
guando damos entrada aos nossos pedidos de certidBes, temos de esperar trés dias, e a fim desse
prazo, por vezes dizem que ndo encontram os livros que contém o assento de nascimento, e iSso

é frustrante".

Figura 9 (Carta de apresentacéo e
Da Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola)

SEPORLICA DX MOCAMBIE

- CONSELNO PROVINGIAL DE REFREMNTAGAD 0O ESTADD
SeV08 PROWCAS BX ARTGA N,
WSSHVATORIA DO REGISTO THAL & Mw«lum
Carta de Servico E

QUEM SOMOS?

Do Naconal doa Reciion & Nolar305. Que tem como A0 tagutar
o far 10 reiaconadas com 0% adAUS OSCATIOS em termecro | el

ANOSSAVISAO
S e gD e referberid @ peduima 96 GANIBY.

ANOSSA MISSAO 4
s \dca dns actos 00s| € Nasirado, o

bvend-bur el s s e
Domexrited,

1 G Les & cOnTRRINGO pfa
™

Fonte: Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola
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Portanto, sendo a Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola uma instituicao
publica que fornece servicos de atendimento ao publico, a mesma necessita de melhorias no local
da guarda dos documentos de modo a manter a sua integridade para responder a demanda dos
utentes de forma eficiente e eficaz. De acordo com Pelembe et all (2020), a preservacdo e
conservacao funcionam como um veiculo para salvaguardar o acervo de uma instituicdo e sdo

provas da existéncia das actividades realizadas por essa instituicao.

Importa referir que a preservacao e conservacdo de documentos dentro de uma instituicdo tem
como objecto proteger os documentos, armazenando-os de forma segura e facilitando na busca
da informac&o. E para tal, a luz de Santos (2011), aconselha-se a utilizar material de qualidade

arquivistica possivel de ser projectado apropriadamente para o fim a que se destina.

4.3. Procedimentos metodoldgicos e técnicos da preservacao e conservacao de documentos

com vista a assegurar a sua integridade

A Arquivistica sempre considerou a preservacao e conservacdo de documentos como actividades

importantes para assegurar a integridade do acervo documental.

Entretanto, para que a integridade seja salvaguardada é fundamental o estabelecimento de
politica de preservacdo e conservacdo de documentos. Segundo Duarte (2009), a politica abrange
a instalacdo do espaco fisico do acervo. Para Costa (2003, P.27), "a politica de preservacao e
conservagdo de documentos deve ser amplamente divulgada na instituigdo, compreendida por

todos, e abrangendo todos os funcionarios que lidam com o arquivo".

Mas, na realidade, na Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola, ndo existe
uma politica clara de preservagéo e conservacdo de documentos, pois o préprio manuseamento €
inadequado, os proprios funcionarios folheiam os livros de forma brusca e ndo ha cuidado no
momento da emissdo das certiddes, razdo pela qual existem alguns livros que as folhas estdo

estragadas, conforme vimos nas imagens anteriores.

Os utentes, por sua vez manuseiam os livros bruscamente quando sdo lhes dados para fazer a

pesquisa, "a chamada busca" dos seus assentos de nascimento. A prova disso sdo as ondulagcfes
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que alguns livros apresentam. E alguns utentes, quando fazem as "buscas™ usam agua para
molhar os dedos para folhear os livros, pois 0s molhas dedos da instituicdo ndo contem esponjas
para enxugar os dedos, de modo a evitar a humedecida dos mesmos e, contribuido assim para a
deterioracdo do acervo.

Por outro lado, Santos (2011), versa que uma boa pratica da preservacdo e conservacdo é a
educacdo tanto dos funcionéarios bem como dos usuarios, conscientizando-os dos seguintes

aspectos:

e De como manusear o documento;
e Como manter o ambiente limpo;
e CondicGes ambientais;

e Vistoria constante e

e Do acondicionamento ideal e a guarda em mobiliario adequado.

Por outro lado, Martins (1991), acrescenta que deve haver permanente fiscalizacdo das condic6es
ambientais, dos depdsitos e cuidado no manuseio de documentos, com vista a evitar que o

mesmo sofra desgaste com o passar do tempo.

Para tal, é fundamental que a instituicdo tenha controle da temperatura g que os documentos
estdo expostos, pois o papel é um material sensivel e fragil. Deste modo, deve haver aparelhos
estabilizadores da temperatura, mas, na Conservatdria do Registo Civil e Entidades Legais da
Matola, os ar-condicionados estdo somente para “enfeitar" as paredes uma vez que nao
funcionam e 0os documentos estdo expostos a clima quente, e com as variagOes da temperatura

que se observa actualmente, o arquivo encontra-se em perigo, sofrendo a degradacéo aos poucos.

Portanto, para o armazenamento dos documentos € importante priorizar a sua preservacao e
conservacéo, Costa (2003) afirma que para tal, deve sempre escolher melhor material, pesando
no bem-estar fisico do arquivo. Isso evitara degradacdo dos documentos que muitas vezes e
causada pela colocacdo de documentos em locais inapropriados. E uma das estratégias adptadas
para melhorar esses aspectos, seria mudar para um edificio mais espacoso e com climatizacéo

adequada, bem como aquisicdo de estantarias tratadas para a guarda dos documentos.
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Ainda na dptica de Costa (2003), que diz é importante que o arquivo tenha sempre um plano de
emergéncia que contemple todos os tipos de calamidades que possam ocorrer na regiao
geogréfica dos acervos documental. E ndo se pode esquecer de manter a equipe bem treinada

para que resposta seja rapida em caso de necessidade.

Outros aspectos que a instituicdo devia levar em conta para implementacdo de politicas de
preservacdo e conservacdo de documentos, seria a digitalizagdo dos assentos de nascimento para
0 novo sistema de registo Sistema Electronico do Registo Civil e Estaticas Vitais (E- SIRCEV),
que foi criada pelo decreto 12/ 2018, de 04 de Dezembro, com objectivos do estabelecimento do
enquadramento legislativo para os registos visando a simplificagdo e modernizacdo dos mesmos

actos.

A digitalizagdo dos assentos de nascimento para 0 novo sistema, facilitaria na busca e emissao
dos assentos de nascimento evitando-se assim o mau manuseamento dos livros, tanto pelos
funcionarios bem como pelos utentes, e tornaria a qualidade dos servi¢os aos utentes rapido,

eficaz e excelente.

E a contratacdo de pessoal com capacidade intelectual na area dos arquivos.
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5. CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDACOES

Com base na pesquisa realizada no arquivo da Conservatoria do Registo Civil e Entidades Legais
da Matola, com o objectivo de analisar como a mesma lida com a questdo da preservacdo e
conservacdo de documentos no seu arquivo, julgamos que apresentamos na realidade o conjunto
de informacdes que nos possibilitam a responder & questdo da problematizacdo, e o0s objectivos
foram alcancados na totalidade.

Entretanto, notdmos que a instituicdo enfrenta uma série de dificuldades relacionados a défice de
recursos humanos capacitados para exercer as boas praticas de preservacdo e conservacao de
documentos no seu arquivo, pois ha um mau manuseamento dos livros de registo de nascimento

0 que causa rasgodes e ondulagdes dos mesmos, conforme as imagens supra ilustradas.

Outros problemas observados no arquivo da Conservatéria do Registo Civil e Entidades Legais
da Matola, ddo -se pela falta de condi¢cbes minimas de acondicionamento de documentos. O
préprio edificio, em termo de tamanho é reduzido para abranger todos os documentos, razéo pela
qual existem livros amontoados no chdo humedecido, expondo os mesmos aos agentes de

deterioracéo e degradacéo, tais como sujidade, poeira, amarelecimento.

Portanto, chega-se a conclusdo de que a preservacao e conservacdo dentro das conservatorias sao
importantes para o fortalecimento de arquivo de qualquer instituicdo, por terem um papel
importante na garantia de guardifes da memoria da sociedade e precisa-se garantir a integridade

fisica e manter a vida util dos documentos.

Recomendacdes
Com vista a melhorar a situacdo do arquivo da Conservatéria do Registo Civil e Entidades
Legais da Matola no que tange a preservacgdo e conservacdo de documentos, é fundamental que

se apliquem as seguintes medidas:

e Criacdo de uma comissdo para a preservacao e conservagao de documentos, ressaltando a
necessidade de se olhar o arquivo como fonte de informacéo;

e Contratacdo de pessoal com formacdo superior em Arquivistica;
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Treinamento dos técnicos da instituicdo sobre a importancia da preservacdo e
conservacao de documentos;

Melhoramento da qualidade de edificio, se possivel mudar para outro espaco mais amplo
que podera abranger varias estantes de modo a ndo haver livros expostos ao chéo;

E passar todos os registos de nascimento dos livros para 0 novo sistema de registo E-
SIRCEV.
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APENDICE A: Gui4o de entrevista aos funcionarios da conservatoria do registo civil e

entidades legais da matola

Roteiro de entrevista dirigido aos funciondrios da Conservatdria do Registo Civil e Entidades

!4

U

=

Legais da Matola

ENTREVISTA AOS FUNCIONARIO

A
Idade e Género { Gk :‘Lﬁ 4 L_J,_J _f_."]‘

Nome do Funciondrio

Existe Arguivo nesta [nstituigdo
Quem responde pelas funcdes de Conservacio e Preservacio de Docuomentos

E um funciondrio formado na drea de arquivo

Esta instituicdo, existe algum programa de formacdo ou capacitacio de funciondrios

para a area de arquive? Caso ndo, como tem sido resolvida esta questio de formacio

ﬁﬁaﬁ*lb{g
g8 g 3y -
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7. Nos documentos administrativos desta instituigio existem alguns que falam da

Conservagio e Preservario? Se sim, existe alguma Estratégla de preservar e conservar

dos mesmos?
8. Quais sfio os tipes de documentos existentes na conservatoria
s Papel:
+ Fotografias;
¢ Livros;

s  Documentos electrinicos.

Outros suportes:-—

9. Que tipo de estantaria ou mobilidrio e usado para a guarda dos documentos?
e Madeira tratada;
* DMadeira ndo tratada;
« Estantaria de metdlica.
10. No arquive da conservataria tem sido:
= Feita a limpeza;
+ Feito controle da temperatura e humidade;
= Feilo o controle dos agentes bioldgicos;
*  Feito o acondicionamento;
* A protecgdo do edificio;

* A vistoria regular do acervo

Outras actividades de preservagio:

I'l. Come esta o estado de documentos da instituigio:
+ Rasgies;
* Amarelicento;
* Perfuragies:
#  Ondulagbes;

¢ Mutilaghes.
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ANEXO B:

L
.

Recibo de pedido de certidao de um utente

CONSERVATORIA DO REGISTO
“"CIVIL E DE ENTIDADES LEGAIS DA MATOLA

PEDIDO DE CERTIDAO N° )¢ 3

iyt

DaudeEnucga
Certido de Nascimento (a) — — 3=
. Coretdfo de Casamento (a).
Certdia de Obito (a) % =
i Respeitante a YR A &
8 ‘Nllclmmloﬂ‘/i’/_ﬂ'\
'A “A84 *Ca ento
1 o O_bho._ /__/
N’donv’n; /VD/N°R.,31.1° ’\493\"«}‘0“;}33
‘Locdondefoncfecnndoomﬂno__.___,_ s
> Bemregm —Mt
= A_M.____"o de_'ﬂ?‘ de

—— q)!ndicu-
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CONSERVATORIA DO REGISTO

CIVIL DA MATOLA
PEDIDO DE CERTIDAO N _.’_’_..‘_..

Nndmemax.l Cassmento .../ Obho

cw B 4 ._g e

N'dou"oagﬂ'm Mb'ohg%
voca e egio — MM ottt
Enwda 10 /0%, U

Data:
{‘Snlda 0, 2y
Ano 104 (P 210
Importdncia: [~ Mtn
Matola -J-O—do _K_.dc%

Nome:
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ANEXO C: Credencial

A:
Conservatbria do Registo Civil e Entidades Legais da Matola

Credencial

E credenciada a Sra. Luisa José Joaquim, estudante do 4° ano do Curso de
Licenciatura em Arquivistica, para junto dessa instituigfio, realizar recolha de dados
referentes a disciplina de Trabalho de Culminagio do Curso.

Com os melhores cumprimentos,

Maputo, 25 de Janeiro de 2024

'?/ A Dmectora Adjunta para a Graduagdo o :~'_‘,‘;' Ny

= Mia. Loidi Pacho 7 7

. =z~ (Assistente)




