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RESUMO

O presente estudo, intitulado “Preservacao dos documentos como recurso ao
acesso a informacio na 1* Conservatoria do Registo Civil na Cidade de Maputo,
teve como objectivo analisar o impacto da preservacao dos documentos para o acesso
a informagdo na 1* Conservatoria do Registo Civil. Para a sua realizagdo, serviu-se
dos métodos qualitativos, tendo a pesquisa bibliografica, documental e as entrevistas
como técnicas utilizadas para colecta de dados. O estudo teve uma amostra de 10
individuos, sendo estes, profissionais internos da instituigdo em estudo. Além de
desenvolver os termos ‘“arquivo, preservacdo e acesso a informagdo” em suas
diferentes vertentes, procurou compreender o padrdo de riscos que cercam oS
documentos da 1* Conservatoria, assim como as possiveis solucdes no intuito de
minorar os problemas identificados no estudo de campo. Tendo considerado isto, o
estudo concluiu que os métodos usados para a preservacdo dos documentos nao
proporcionam seguranga aqueles materiais. Comoconsequéncia disso, muitos dos
documentos estdo deteriorados, tornando demorada a busca pelos registos feitos no
passado. Esta situacdo cria insatisfagdo nos utentes, para além de se correr o risco de
se perder os registos antigos dado a falta de seguranca neste local. O mesmo estudo
verificou que a renovagdo dos métodos de preservacao dos suportes de informagao
seja uma saida vidvel para garantir-se que os registos das pessoas estejam disponiveis
e acessivel sempre que solicitados.

Palavras Chave: Arquivo, Conservagcdo, Preservagdo, Acesso a Informagdo, 1°
Conservatoria do Registo civil da Cidade de Maputo.



ABSTRACT

This study, entitled "Preservation of documents as a resource for access to
information in the 1st Civil Registry Office in Maputo City", aimed to analyze the
impact of document preservation on access to information in the 1st Civil Registry
Office. Qualitative methods were used, with bibliographic and documentary research
and interviews as techniques used for data collection. The study had a sample of 10
individuals, who were internal professionals of the institution under study. In addition
to developing the terms "archive, preservation and access to information" in their
different aspects, it sought to understand the pattern of risks surrounding the
documents of the 1st Conservatory, as well as the possible solutions in order to
mitigate the problems identified in the field study. Having considered this, the study
concluded that the methods used for the preservation of the documents do not provide
security for those materials. As a consequence, many of the documents are
deteriorated, making it time-consuming to search for records made in the past.This
situation creates dissatisfaction among users, in addition to running the risk of losing
old records due to the lack of security in this place. The same study found that the
renewal of methods for preserving information media is a viable way to ensure that
people's records are available and accessible whenever requested.

Keywords: Archive; Conservation; Preservation, access to information, Ist Civil
Registry Office in Maputo City
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CAPITULO I- INTRODUCAO

1.1. Apresentacio do tema

O presente trabalho, realizado no ambitode culminag¢do do curso de licenciatura em
Arquivistica, na Escola de Comunicacdo e artes-UEM, reflecte sobre a preservacao
dos documentos como recurso ao acesso a informag¢ao na 1* Conservatéria do Registo
Civil da Cidade de Maputo. O estudo visa contribuir para a melhoria do estado de
presevacdo dos documentos da 1* Conservatoria, tornando rdpido o acesso a

informagdo devidamente preservada.

Aredes (2014, p. 10) explica que a informacao sempre se mostrou imprescindivel na
sociedade, por conta disso, o0 Homem sempre procurou maneiras de conservar e
preservar toda a informagdo que se transmitia ao seu redor como prova de sua
existéncia. Actualmente, observam-se muitos casos de desgaste dos documentos
impulssionados pela maneira como sdo manuseados, a escassez de equipamentos
necessarios para garantir uma preservagdo adequada e a falta de profissionais com

conhecimento na area de arquivo para a organizacao e administracao dos documentos.

Ademais, o crescimento acelerado, tanto quanto o actmulo, de informagdes
produzidas nos mais diversos suportes, impulsionaram o progresso de estudos e
pesquisas que propiciam o aperfeicoamento e a execucdo dos principios da
preservagdo e conservagdo. Para conservar a informacdo, ¢ necessario conservar o
material que a registra, adotando-se métodos especificos para cada tipo de suporte.
Nisto, requer-se aos gestores da informacdo nas instituicdes queestejam
conscientizados em torno dos potenciais riscos que os documentos podem estar
sujeito, caso estes ndo tomem medidas apropriadasde conservacdo e preservacao de

documentos.
1.2. Problema de Estudo

As questdes da conservagdo e preservacdo de documentos tém se mostrado
actividades pouco consideradas pela Administragdo Publica e privada, o que vezes
sem conta condiciona o acesso a informagdo. Como explica Bertoletti (2002, p. 12)

“O que acontece na maioria das nossas institui¢des, sejam elas publicas ou privadas, ¢



que sO em situagdes extremas, comegam a pensar em um trabalho de preservagao dos

documentos”. Isso significa que a conservacdo e preservacao de documentos sdo
. instituicdes, e 56 - i u

factores ignorados pelas institui¢cdes, e s6 preocupam-se com estas actividades quando

deparam-se com perda de informagao contida nos documentos.

Observando particularmente a 1* conservatoria do Registo Civil da Cidade de Maputo,
¢ caracterizada por deficiéncias relativas aos métodos de conservagdo e preservagao
dos documentos vigentes na instituicdo. Os cidaddos direccionam-se a esta instituicao
as vezes sem nenhum documento de identificacdo, alegando terem perdido e
pretendem trata-lo, estando cientes e esperangosos de que nesta instituicdo contém
todos registos de cada individuo em um sistema de conservagdo adequada, deparam-
se com situagdes contrarias do que esperavam. A necessidade de melhoria dos
procedimentos de conservagao e preservagao de documentos na instituicdo em estudo,
¢, de facto, uma questdo que se deve considerar para que os utentes ndo esperem
muito tempo, mas que tenham acesso a uma informagao devidamente conservada e

preservada por um longoperiodo.

Com base no acima exposto destaca-se, deste modo, a seguinte questdo: Qual é o
contributo da Conservacido e Preservacio dos Documentos para o acesso a

informacio na 1* Conservatoria de Registo Civil da Cidade de Maputo?

1.3.  Justificativa

Analisar o estado em que se encontram os documentos ¢ um facto pouco averiguado
no sector publico e privado, facto que influencia na insatisfacdo dos utentes quando
solicitam informagdes nestas entidades, esperando um atendimento célere e de
qualidade, mas deparam-se com o contrario. Nesta perspectiva, torna-se relevante o
estudo da presente pesquisa em uma altura em que a conduta de varias instituigdes

publicas ¢ considerada negativa quando se trata de acesso a informacao conservada.

Destaca-se a 1* Conservatoria como nosso objecto de estudo pelo facto desta ser uma
instituigdo “cujos assentos t€m, em muitos paises, eficacia constitutiva que visa
identificar e reconhecer as pessoas, demonstrando e publicitando a sua ‘historicidade
pessoal’, como: nome, estado civil, identidade, nacionalidade” (SILVA, 1994

apudLEHMKUHL, 2017, p. 43). Para a propria instituigdo, os documentos que



contém registos relacionados com a vida dos cidaddos sdo fontes informacionais,
sendo possivel a partir deles, por exemplo, analisar-se os dados estatisticos, as taxas
de natalidade ¢ mortalidade da populacdo. Diante disso, ¢ importante que esses
registos estejam devidamente conservados e preservados de modo a que estejam

acessiveis em qualquer momento que o cidadao solicitar.

O interesse pessoal pelo tema, foi fruto dos estudos, leituras sobre a importancia da
conservagdo e preservagdo dos documentos, com a formagdo na 4area arquivistica, o
interesse foi intensificado. Neste caso, a pesquisadora ficou disposta em observar o
estado em que se encontram os documentos na 1* Conservatéria do Registo Civil, uma
vez que estes fazem parte da historia do povo mogambicano e que podem vir a ser
perdidos com a deterioragdo de seu suporte, mas também podem ser preservados com

medidas de conservagao e preservagdo do suporte.

Motivada por estas razdes, decidiu elaborar a presente pesquisa, com o intuito de
aferir a real situacdo desta entidade publica (1* Conservatoria do Registo Civil).
Pretende-se que a presente pesquisa sirva de fonte de consulta futura sobre a
problemadtica em estudo, e principalmente, desperte a atencao dos futuros funcionarios
publicos sobre a necessidade de se considerar estratégias que contribuam para a
conservagdo e preservagdo dos documentos, tornando real a satisfagdo dos cidaddos

em relagdo aos documentos solicidados.

1.4. Objectivos
1.4.1. Objectivo Geral

¢ Analisar o impacto da preservacdo dos documentos para o acesso a informacao
na 1* Conservatoria do Registo Civil da Cidade de Maputo.
1.4.2. Objectivos Especificos

® [dentificar os métodos utilizados para a conservacdo e preservacao dos
documentos na 1* Conservatoria do Registo Civil da Cidade de Maputo;

e Identificar os desafios da conservacdo e preservagdo de documentos na 1°
Conservatoéria do Registo Civil da Cidade de Maputo;

e Aferir a importancia da conservagdo e preservacdo de documentos para o

acesso a informacao.



1.5. Estrutura do trabalho

O presente trabalho esta estruturado em cinco capitulos, a saber:

® O primeiro capitulo - composto pela introdugdo, encontram-se os seguintes
elementos: a apresentagao do tema, problema de estudo, justificativa, objectivos da
pesquisa.

® O segundo capitulo - composto pelo revisdo da literatura, apresenta os
principais conceitos da pesquisa em suas diferentes vertentes de modo a permitir a sua
compreensao.

* O terceiro capitulo - tem como referéncia metodologica seleccionada para a
elaboracdo do presente trabalho de pesquisa.

* O quarto capitulo - composto pela apresentacdo, analise discussao de dados
obtidos durante a pesquisa, os quais serdo organizados e interpretados considerando o
contexto de Mocambique.

¢ O quinto capitulo - composto pelas consideracdes finais e recomendagdes, a

referéncia bibliografica usada na elaboracdo do trabalho, apéndices e os anexos.



CAPITULO II- REVISAO DA LITERATURA

Este referencial tedrico e conceptual tem o objectivo de apresentar, de forma critica,
percepcoes de diversos autores em relagdo aos conceitos centrais da tematica em
analise. Neste contexto, apresentam-se o0s conceitos de arquivo, conservacao,

preservagao e acesso a informacao.

Os arquivos constituem desde sempre a memoria das instituigdes e das pessoas,
existem a partir do momento em que o ser humano pensou em registar as suas
relacdes como ser social. Para Reis (2006, p. 3 - 4), “o arquivo surge no 4° milénio
a.C., de forma espontanea nas Antigas Civilizacdes do Vale do Nilo e Mesopotamia
pela necessidade que o Homem tinha de registar tudo o que acontecia ao seu redor”.
Evidenciamos aqui a sua origem de forma espontanea pelo facto de ndo haver uma
data especifica ou por este ter surgido de forma natural, impulsionado pela escrita
(que levou a ideia de guardar, reunir e organizar os suportes de escrita existentes na

altura).

Belloto (2002, p.13) explica que a historia dos arquivos no mundo ¢ resultante dos
marcos que foram ocorrendo nos diversificados povos,“[...Jentre os povos sumérios,
egipcios, assirios e babilonios, os arquivos estavam exclusivamente a servico das
autoridades”. Um factor importante destacado na abordagem de Schellemberg (2006),
¢ a questao da Revolucao Francesa, considerada um marco arquivistico devido aos
seus feitos', a partir deste marco, reuniu-se toda documentagio oficial dispersa, em
Paris, criando-se um Arquivo Nacional. No segmento do arquivo nacional, criaram-se
os Archives Départementales (0s arquivos regionais nas provincias). Através da
construgdo deste arquivo, passam a ser destacados novos principios relacionados a
organizagdo e conservacao das informagdes, visando sua divulgacdo de forma clara e

segura para toda a populagao.

2.1.Arquivo
Paes (2004, p. 19) afirma haver davidas quanto a origem do termo arquivo. Alguns

autores referem que o termo tenha surgido na antiga Grécia, inicialmente com a

1Criacdo do Arquivo Nacional de Franga, acesso aos documentos produzidos pelo Estado e a
responsabilidade do Estado em gerir os documentos produzidos por si, necessidade de se averiguar
acerca dos aspectos relacionados com a Conservagdo e Preservagdo dos documentos.



denominacdo arché (atribuida ao palacio dos magistrados), tendo evoluido para
archeion (local onde escreviam e preservavam os documentos), € s6 depois € queo
conceito foi transmitido ao mundo romano, onde foi conhecido como Archivium

(lugar de guarda de documentos).

Todavia, Porto (2013, p. 13) acredita que o termo archeion posteriormente tenha sido
denominado Tabularium (o principal arquivo da Roma antiga, concentrando os
documentos da administracdo romana, desde o periodo republicano até a época
imperial) pelo povo romano. S6 depois disso ¢ que evoluiu até a denominacdo de

archivium.

Por outro lado, Paes (2004, p. 16) conceitua o arquivo como “acumulagdo ordenada
dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma institui¢do ou pessoa no
curso de sua actividade, e preservados para a consecu¢do de seus objectivos, visando
a utilidade que poderdo oferecer no futuro”. Portanto, para além do termo arquivo ter
sido usado antigamente apenas no contexto de lugar de deposito de documentos, €
também visto como sendoacumulagao de documentos de forma ordenada. Isso nos
traz a percepcdo de que antigamente, s6 pelo facto de alguém falar de arquivo ja se
tinha a ideia de estar a se referir a um lugar onde se acumulava documentos. A mesma

abordagem ¢ tida através no Dicionario:

Arquivo como conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade colectiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
actividades, independentemente da natureza do suporte; Arquivo como Institui¢ao
ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservagdo e o acesso a documentos; Arquivo como Instalagdes onde funcionam
arquivos; Arquivo como Movel destinado a guarda de documentos

(DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 27).

Na mesma linhagem que as citacdes anteriores, na conceitua¢do acima destaca-se a
questdao do arquivo ser um local onde sdo conservados os documentos, assim como
arquivo como conjunto de documentos acumulados. Ainda mais, ¢ possivel notar que
o arquivo pode ser visto como uma instituicdo com a finalidade de custodia de
documentos, que vela pela conservagao da informagao, garantindo o seu acesso, como

o caso do Arquivo Historico de Mogambique. Por fim, o arquivo como um movel, que



pode ser de madeira ou metalica, como ¢ o caso da 1* Conservatoria que tem

mobiliarios onde sdo armazenados os documentos.

A medida que o tempo ia passando, diferentes concepgdes de arquivo foram surgindo.
No glossario do Sistema Nacional de Arquivos do Estado (SNAE), o arquivo ¢

destacado como:

Conjunto de documentos de qualquer época e forma que, independentemente da
natureza ou do suporte da informagdo, sdo acumulados e conservados em razao do
seu valor ao longo das actividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou
privadas, para servir de referéncia, prova, informagdo ou fonte de pesquisa

(DECRETO n° 84/2018 de 26 de DEZEMBRO DE 2018, P. 5).

Como podemos notar, cada autor abordou a questdo do arquivo em suas diferentes
vertentes, porém prestando mais atengdo iremos perceber a convergéncia nestes
mesmos conceitos. Passo a colocar em um quadro comparativo, em linhas gerais, a

conceituagdo de arquivo:

Quadro 1 -Conceitua¢ao do termo arquivo

Porto (2013) Paes (2004) Dicionario de | Decreto n°® 84/2018
Terminologia de 26 de Dezembro
arquivistica (2005) | 4¢ 2018

Arquivo como: Arquivo como: Arquivo como: Arquivo como:

Actimulo de | Acumulagao Conjunto acumulado | Informacao

registos gerados. ordenada de | de documentos

documentos

Entidade Instituigdo Instituigdo Referéncia

Lugar de deposito | Lugar de depdsito de | Instalacdes Fonte de pesquisa

de documentos

Documentos

Testemunho Prova Movel Prova

Fonte: autoria da pesquisadora, 2023.

Tendo analisado estas abordagens poderiamos evidenciar a Ultima conceituagao
proposta pelo Sistema Nacional de Arquivos Estudo “conjunto de documentos de
qualquer época [...], conservados em razao do seu valor ao longo das actividades de
pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, para servir de referéncia, prova,
informagdo ou fonte de pesquisa”. Na 1* Conservatoria, por exemplo, encontram-se

varios documentos armazenados, alguns para servirem de consulta na tomada de



decisdo, e outros para servirem de prova para uma determinada situacdo, nas

actividades rotineiras dos profissionais.

O que temos presenciado em muitas organizagdes, ¢ o facto de considerar-se os
arquivos como locais de depdsitos de registos velhos que ndo tem mais utilidade, e
isso faz com que estas ndao conservem devidamente os seus registos pela sua
percepcao equivocada. Apenas no momento em que um utente ou eles proprios
desejam ter acesso a um documento ¢ que se constacta um devido valor neles. Frisar
que o arquivo tem grande significado ndo s6 como fonte de informagdo, mas também
como um patrimonio historico e cultural, isso torna claro o motivo pelo qual deve-se
adoptar um conjunto de medidas para a conservagao e preservacao dos documentos ao

envés de tornd-los meros depdsitos de papéis, dificultando o seu acesso.

Ainda que as fung¢des de conservacdo e preservagdo tenham sido introduzidas numa
mesma perspectiva, cada uma expressa ideias diferentes. Pelembe et al (2020, p. 24)
explicam que “a diferenca que separa estes dois conceitos de conservacdo e
preservacao ¢ quase invisivel, levando a que os dois conceitos sejam confundidos e

que eles sejam vistos como uma Unica coisa”. Vejamos a seguir.

2.2. Conservaciao

A conservacao ¢ “um conjunto de acgdes estabilizadoras que visam desacelerar o
processo de degradacdo de documentos ou objectos, por meio de controlo ambiental e
de tratamentos especificos: higieniza¢do, reparos e acondicionamento” (CASSARES,
2000, p. 12). Para além de controlar o ambiente fisico em um processo de

conservagao documental, ¢ imprescindivel considerar tratamentos especificos:

a.Higienizacgao ¢ “retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros
residuos, com vistas a preservacio dos documentos” (DICIONARIO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 103). Nao podemos nos limitar
apenas na limpeza do documento mas também do local onde estdo armazenados,

evitando a entrada da agua proximo aos documentos.

b.Reparos - “sao diminutas intervengdes que podemos executar visando

interromper um processo de deterioragao em andamento” (CASSARES, 2000, p. 33).



Para o efeito, faz-se um ajuste usando diferentes materiais como papéis, fibras,

adesivos.

c.Acondicionamento - refere-se “as embalagens utilizadas para proteger o
documento durante o periodo em que estara arquivado — como pastas, envelopes ou
caixas” (MIRANDA, s/d, p. 14). O acondicionamento tem por objectivo a protec¢ao
dos documentos que ndo se encontram em boas condi¢des ou que ja foram tratados e

recuperados, armazenando-os de forma segura.

Por outro lado, a mesma ideia de Cassares ¢ adoptada por Milevski (1997, apud
PELEMBE et al2020, p. 24) ao referir que “a conserva¢do consiste em métodos
técnico-cientificos capazes de desacelerar o processo de deterioragdo instalado em
suportes de informagdo”. Neste contexto, na conservacdo dos documentos,
determinamos os métodos que irdo auxiliar-nos na eliminacdo dos factores que
aceleram o processo de deterioragdo dos documentos. Diante disso, importa
apresentar os factores que contribuem para a destrui¢do dos documentos. Servimo-nos
do contributo de Miranda (s/d, p. 4-12); Aredes (2014, p. 35-36); e, Cassares (2000, p.

14-15) para apresentar os factores em um quadro comparativo:

Quadro 2 — Factores da degradac¢ao dos documentos

MIRANDA (s/d) AREDES (2014) CASSARES (2000)
Factores Agentes Quimicos Factores Biolégicos
Fisicos Ambientais | Biologicos | Quimicos | Biologicos
Temperatura | Fumaca | Insectos | Temperatur | Baratas Temperatu | Insectos
e a ra
fungos
Luminosidad | Sujeira, | Bactéria | Humidade Brocas, Ilumina¢d | Fungos
¢, Humidade | Poeira , 0 do Ar fungos 0
Homem

Fonte: autoria da pesquisadora, 2023.

Como pode-se notar no quadro, os autores consideram numa primeira fase a questao
da temperatura, como um dos factores que se deve prestar atencdo quando se trata de
conservar o documento, principalmente quando estd em suporte do papel. Para

Cassares (2000, p. 15), “o mais recomendado ¢ manter a temperatura o mais proximo
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possivel de 20°C e a humidade relativa de 45% a 50%, usando o aparelho medidor da
humidade e temperatura simultaneamente para nos auxiliar”. O desequilibrio da
temperatura e da humidade relativa provoca no material, uma dindmica de contragdo e
alongamento dos elementos que compdem dos objectos. Portanto, Paes (2004, p. 141)
sugere que a temperatura ndo deve sofrer oscilagdes; o ideal ¢ a utilizagdo ininterrupta
de aparelhos de ar-condicionado e desumidificadores, mantendo a temperatura entre

20° e 22° e a humidade ideal entre 45% e 58%”.

Para Cassares (2000, p. 13), “a partir do momento que os responsaveis tomam
conhecimento da natureza dos materiais componentes dos acervos torna-se bastante
facil detectar elementos que causam danos e assim tragar politicas de conservagao
para minimiza-lo”. Neste contexto, cabe aos profissionais, encontrar solugdes que
permitam oferecer o melhor conforto e estabilidade ao suporte que contém a

documentacao.

Diferentemente de Cassares, Aredes, Miranda (s/d, p. 13), acrescenta em um dos
factores, a questao da poeira causada pelo aumento da humidade na superficie dos
papéis e nos cortes superiores, possibilitando o desenvolvimento de bactérias e o
aumento dos efeitos de uma contaminagdo atmosférica. Aliado a isto, ¢ importante
também conhecer os tipos de deterioragdes, o que vai ajudar na definicdo de
procedimentos correctosa se adoptar quanto a conservacao e preservacao. Spinelli et
al (2011, p. 09-12) destaca alguns tipos de deterioracdo:Gorduras (causadas pelo
manuseio e limpeza inadequada que geram substanciais gordurosas sobre a superficie
dos papéis), Deformagdes (causadas pelo uso de marcadores de papel, manuseio
inadequados), Rasgodes (rompimentos de papel, em partes), Amarelecimento (causado
pelo grau de acidez do papel que pode gerar escurecimento e amarelecimento),
Descoloragdo (perda de intensidade da cor original do papel), e Manchas (provocadas
por oxidagdes de elementos metalicos aderidos, uso incorrecto de colas e fitas

adesivas nos papéis).

Como podemos ver, os tipos de deterioragdo acima citados, de modo geral, sdao
causados pela forma como o Homem manuseia os documentos nas suas actividades

diarias (o manuseio indevido e adop¢do de accdes incorrectas). Neste contexto,
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Miranda (s/d, p. 13) considera o Homem como o causador dos maiores danos nos
documentos, s6 pelo facto dele segura-los diariamente, faz com que estes sejam

danificados. Seguem-se alguns cuidados basicos no manuseio de documentos no dia-

a-dia propostos pela Miranda (s/d, p. 13-14), Spinelli et al (2011, p. 30-31):

Quadro 3-Cuidados basicos no manuseio de documentos

MIRANDA (s/d)

SPINELLI et al (2011)

Evitar deixa-los tortos
dentro das caixas ou
nas estantes;

Evitar dobrar os
documentos, ou
deixa-los tortos na
estante;

Nido utilizar nenhum
material metalico nos
livros ou documentos

Evitar fazer
qualquer tipo de
dobras nos cantos
das paginas.

No caso de anotagcdes temporarias nos
documentos, utilizar lapis

Nao fazer nenhum tipo de anotacdo nas
folhas dos documentos.

Utilizar estantes de ago, evitando-se as de
madeira (apodrecimento).

Nao faga refeigoes dentro de areas de guarda
de documentos.

Evitar amarrar documentos com barbantes,
pois isso danifica os documentos;

Nao molhar as pontas dos dedos ao
manusear os documentos € nem coloca-los

para s€carém com O sol

Fonte: autoria da pesquisadora, 2023.

No quadro anterior destaca-se nas duas abordagens, a questdo da higieniza¢dao, uma
vez que fazendo limpeza, estariamos a remover os agentes que causam a deterioracdo
do material usado para a conservagdo dos documentos. Neste contexto, questdes
relacionadas a higieniza¢do sdo de especial atencdo, ndo s6 para que o documento nao

se danifique mas também para que seja preservado de modo que permanega integro.

Para além dos cuidados basicos no manuseio de documentos anteriormente
destacados, ¢ importante que se considere também os meios a adoptar para o efeito da
restaura¢do” dos documentos, conforme evidencia Paes (2004, p. 143-144): uso de
banho de gelatina, uso de folhas de tecido proprios para o papel, uso de Silking (que
incluitecidocom material de alta durabilidade), realizacido da Laminagdo, e o
encapsulamento”. Portanto, sdo varios métodos que podem ser considerados para a

restauragdo dos documentos, dependendo do tipo de documento. O ideial é que esses

2Cassares (2000) considera a restauragdo como um conjunto de acc¢ds que tem como objectivo
estabilizar os danos adquiridos pelo documento ao longo do tempo, intervindo de modo a ndo
comprometer sua integridade.
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procedimentos sejam realizados na presenga de profissionais que tenham

conhecimento relacionado aos métodos de conservagao.
2.3. Preservacao

Os factores apresentados nos quadros anteriores, influenciam negativamente também
na preservacao da informagdo, porém, se forem levados em consideracdo no acto da
determinagdo das medidas de manutencdo e de instalagdes adequadas para o

arquivamento de documentos, maior sera a chance de controla-los.

Antigamente, o termo Preservagdo era tido como sinénimo de
conservacgdo, isto porque criava-se condigdes de cuidar do meio ambiente, espago
fisico e furtos, onde as questdes de acesso muitas vezes ndo obtinham respostas.
Porém, actualmente, o termo conservagdo e preservagdo sdo tomados como

termos de diferentes fungdes quando se trata de arquivos (SILVA, 2010, p. 10).

Conway (2001, p. 14), introduz a questdo da preservagdo numa mesma perspectiva
com a abordagem de Milevski (1997 apud CORADI E EGGERT-STEINDEL, 2008,
p. 355), a saber: “a preservacdo consiste na aquisi¢do, organizacao e distribuicao de
recursos a fim de que venham a impedir posterior deterioragdo ou renovar a
possibilidade de utilizagdo de um selecto grupo de materiais [...]”. A partir do
momento que implementamos programas para protec¢cdo ou salvaguarda dos suportes
de informagao, estaremos a contribuir para manté-los integros, e quando for solicitado

futuramente, tornar-se-a facil atender a necessidade do usuario.

3

Cassares (2000, p.12), considera a preservagdo como “um conjunto de medidas e
estratégias de ordem administrativa, politica e operacional que contribuem directa ou
indirectamente para a preservacao da integridade dos materiais”. A mesma abordagem
apresentada por Conway (2001, p. 14) ¢ aqui referida, para se preservarem os
documentos, € necessario que procuremos meios que visam coloca-los intactos, de

forma a ndo comprometer a sua perda.

Em algum momento quando organizamos a nossa documentagdo, esperamos que ela
permanega intacta por toda eternidade, porém, Negreiros ¢ Dias (2008, p. 14)
apresentam uma chamada de atenc¢do “ndo podemos esperar que o documento, por ser

de guarda permanente, ele seja mantido intacto por toda a eternidade, mas que seja
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guardado e protegido de tal maneira que se estenderd seu uso € acesso a0 maximo
[...]”. Do mesmo modo que o Homem, mesmo com os cuidados que ele toma, a dada
altura ele morre, por varios motivos. O documento também toma o mesmo rumo, ele
pode durar mais tempo ainda, por conta dos cuidados que estaremos a adoptar nele,

porém, depois de um certo tempo se desgasta e destroi-se.
2.4. Acesso a informacao

“A informagao € o produto do Homem, que pode ser definido através dos resultados
do processamento de dados, mensagens, contetidos repassados” (RIBEIRO et al,
2015, p. 20). Neste contexto, poderiamos considerar que um grande nimero de dados
soltos ¢ organizado, controlado e unificado pelo ser humano, dai, o seu resultado

transmite respostas explicitas ao receptor, tornando-se, entdo, uma informagao

Tognoli (2012, p. 116) procura abordar o conceito de informacdo relacionando aos
arquivos, tendo como base as ideias de Buckland (1991). Deste modo, determinou trés
significados para o uso da palavra informacao, a saber: “a informagdo como processo,

a informac¢do como conhecimento e a informagdo como coisa”.

\

A informagdo como processo diz respeito a mudanga que ocorre na mente de um
individuo quando este ¢ transmitido algo; a informagdo como conhecimento, ¢ quando
o individuo ¢ informado sobre algo, ele adquire um conhecimento a partir daquela
informacdo que lhe foi comunicada. Por fim, a informacdo como coisa, conceito
destacado por Tognoli como relacionada aos arquivos justamente por trazer a nog¢ao
de informacao registada em um suporte, objecto, dados ou documentos cuja intengao

¢ informar sobre alguma coisa.

Por outro lado, o acesso a informagdo ¢ considerada como funcdo arquivistica
destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizacdo “como refere
o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 20). Neste contexto,
tem-se a Lei do Direito a informacdo (Lei n® 34/2014 de 31 de Dezembro), no seu
artigo 14, o qual garante ao cidadao, o acesso a qualquer informagdo produzida no
Estado, a menos que essa informag¢do ndo seja de caracter sigiloso: “todo o cidadao

tem o direito de requerer e receber informagao de interesse publico”.
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Todo percurso antes referido, torna claro a relagdo existente entre a conservagao,
preservacgdo e o acesso a informacdo, estamos a lidar com a informacdo gerida pela
Administracdo Publica, e que a mesma precisa ser conservada ¢ mantida em seu

estado original para perdurar na histéria da humanidade.

CAPITULO III - METODOLOGIA
Para Minayo (2002, p. 16) “entende-se por metodologia, o caminho do pensamento ¢
a pratica exercida na abordagem da realidade”. Neste contexto, na metodologia

apresentam-se os procedimentos a adoptar durante as varias fases de investigagao.
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a) Quanto a natureza: tem-se a pesquisa exploratoria, objectivando
“proporcionar visdo geral, de tipo aproximativo, acerca de determinado facto” (GIL,
2008, p. 27). Assim sendo, obteve-se uma visdo geral sobre a percep¢do dos
colaboradores da 1% Conservatoria, principalmente, sobre suas experiéncias em
processos de conservagdo e preservagao de documentos, o quenos permitiu ter maior

familiaridade com o problema.

b) Quanto a forma de abordagem: optou-se pela qualitativa, como explica
Minayo (2002, p. 21-22) “pesquisa qualitativa responde 4 questdes muito
particulares”. Sendo assim, esta abordagem nos permitiu analisar a relevancia da
conservagao e preservacao dos documentos na institui¢do, COmo recurso ao acesso a

informacao.

c) Quanto aos procedimentos: universo e amostragem: para Marconi e
Lakatos (2003, p. 223) “universo ¢ o conjunto de seres animados ou inanimados que
apresentam pelo menos uma caracteristica em comum”. O universo do presente
estudo foi composto por funcionarios da 1* Conservatoria. Por outro lado, “o conceito
de amostra ¢ ser uma por¢ao ou parcela, convenientemente selecionada do universo”,
(Ibid). No entanto, a nossa amostragem foi composta por 10 funciondrios da 1?
Conservatoria, compostos por 1 Secretario, 1 Arquivista, 2 conservadores e outros 6

colaboradores da 1* Conservatoria do Registo Civil.

d) Instrumentos utilizados para colecta de dados: pesquisa bibliografica e
documental. A pesquisa bibliogréafica “abrange toda bibliografia j4 tornada ptblica em
relacdo ao tema de estudo” (MARCONI e LAKATOS, 2003, p. 183). Ao passo que na
pesquisa documental, “a fonte de coleta de dados esté restrita a documentos, escritos

ou nao, constituindo o que se denomina de fontes primarias” (/bid).

¢) Procedimentos utilizados para a colecta de dados: O rigoroso controlo na
aplicacdo dos instrumentos de pesquisa ¢ factor fundamental para evitar erros
resultantes de entrevistadores inexperientes, como explicam Marconi e Lakatos (2003,
p. 166). Nisto, foi crucial que considerassemos cada tipo de técnica empregue para a
coleta dos seus dados, a saber: Técnica bibliografica, que consistiu no levantamento e

selec¢dao do material publicado procedido por uma leitura critica do mesmo. A técnica
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documental, que consistiu na seleccdo e identificagdo de documentos primarios que,
complementado com outros publicados na internet, configuraram o nosso universo de

pesquisa.

Para além da identificacdo dos documentos nesta instituicdo, optou-se pela entrevista
do tipo semi-estruturada (com perguntas abertas dando uma grande abertura aos
entrevistados para exporem os seus pontos de vista), e a técnica de observacao, no
intuito de nos familiarizar em torno da situagdo que se vivencia naquele local,
colhendo informagdes do nosso interesse. E de frisar que em alguns casos, foram
tiradas algumas fotos da instituicdo os quais servem de base comprovativa nas

reflexoes.

Outro aspecto que foi considerado na nossa pesquisa € o questionario, o qual serviu
de base para a sustentacdo de informacdes que foram determinantes para a formulag¢ao
do parecer conclusivo em torno do assunto abordado. Conforme Marconi e Lakatos
(2003, p. 201) “questionario ¢ um instrumento de coleta de dados, constituido por
uma série ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito € sem a

presenca do entrevistador”.

f) Procedimento de anilise de dados: para andlise de dados tem-se a
pesquisa qualitativana qual “os pesquisadores buscam explicar o porqué das coisas,
exprimindo o que convém ser feito, mas ndo quantificam os valores e as trocas
simbodlicas nem se submetem a prova de factos” (GERHARDT E SILVEIRA, 2009,
p. 32). E importante que o pesquisador presteatengdo ao longo do procedimento de
andlise de dados, para casos em que os dados ndo forem suficientes para estabelecer

conclusdes, retomar a fase de coleta de dados.

CAPITULO IV - APRESENTACAO, ANALISE E DISCUSSAO DE DADOS

Neste capitulo pretende-se descrever os perfis dos profissionais da 1* Conservatoria
do Registo Civil da Cidade de Maputo, apresentacdo e analise dos dados recolhidos
no estudo de campo em relacio aos objectivos da pesquisa. Para facilitar a
compreensdo da pesquisa, este capitulo comporta duas secgdes. Na primeira secgao,

faz-se um breve historial da 1* Conservatoria do Registo Civil e apresentacdo dos
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perfis dos profissionais da 1* Conservatoria. A segunda seccao, reflecte os dados
colectados a partir das entrevistas aos profissionais da 1* Conservatoria do Registo
Civil: os métodos utilizados para a conservagdo e preservacdo dos documentos na 1*
Conservatoéria, os desafios da conservagdo e preservacdo dos documentos na 1?
Conservatoéria e a importancia da conservacao e preservagao dos documentos para o

acesso a informagao na 1* Conservatoéria
4.1. Breve Historial da 1* Conservatoria do Registo Civil

Para uma melhor compreensdo deste topico, importa explicar questdes relacionados
ao surgimento e evolugdo da 1* Conservatoria do Registo Civil da Cidade de
Maputo.A 1* Conservatéria do Registo Civil de Maputo surgiu em 1961, como
Conservatoria dos Registos de Lourenco Marques, no ambito do Decreto n.® 43-899,
de 06 de Setembro de 1961, que reorganiza os varios servigos de registo das
provincias ultramarinas. Com a aprovag¢ao da Portaria n.° 19-532, de 30 de Novembro
de 1962, da Direcgao-Geral da Justica do Ministério do Ultramar, a Conservatoria dos
Registos de Lourengo Marques passou a ser designada de 1* Conservatdria do Registo
Civil. Enquanto o tempo ia passando, questdes administrativas também iam sendo
revisadas. Apds a independéncia, com a mudanca da designacdo de Lourengo
Marques para Maputo, a 1* Conservatoria também passou a ser designada de 1?

Conservatoéria do Registo Civil de Maputo, até nos dias de hoje.

Actualmente, o Registo Civil ¢ regulado pelo Cédigo do Registo Civil, aprovado pela
Lei n.° 12/2004 de 8 de Dezembro.Segundo a mesma lei, o registo civil € obrigatorio e
tem por objecto os seguintes factos: Registo de Nascimento, Casamento, Obito,
Perfilhagdo, Emancipacdo, Emissao de certiddes, Processo de Casamento, Processo de
divorcio, Processo judicial, Processo de justificagdo administrativa, Averbamentos,
Instrug¢do de processo de mudanga de nome, Instrucao de processo de autorizagdo de
certificado de notoriedade, Instrucdo de processo de autorizagdo de certificado de
capacidade matrimonial, Processo de afastamento de presuncdo de paternidade. Ao
longo dessas actividades, a 1* Conservatdria tem realizado os servigos de protocolos

como o recebimento e classificacdo, registo e movimentacgao (preenchimento do livro
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de registo de entradas de correspondéncia assim como o livro de registo de saidas de

correspondéncia).

A 1* Conservatoria do Registo Civil de Maputo localiza-se no Bairro da
Malhangalene “A”, na Av. Karl Marx n.° 1547-R/C. Em termos de organizagdo, a 1*
Conservatoria do Registo Civil € composta por um total de 43 funcionarios, sendo 17
homens e 26 mulheres, e encontra-se estruturada em sectores. A seguir apresento a

estrutura organica da 1* Conservatdria do Registo Civil:

Direccdo

J _ 1 i __ ' I

Sector e Sector Sector de Processos SO
S Contabihdade i T . . | | Secretaria
Informtico Técnico Casamento | | admimistrativos
Pedido & entreas Registos de - Auxiliares
R e o oslos
de certidoes nascimento e obito

Fonte1:* Conservatdria do Registo Civil, 2023.

4.2. Analise e discussao dos Dados

De acordo com o nosso plano, as entrevistas decorreram no periodo da manha, nos
intervalos de 8 as 12 horas. Foram elaboradas dezasseis questdes (5 abertas e 11
fechadas) direccionadas aos colaboradores da 1* Conservatoria do Registo Civil da
Cidade de Maputo. Foram respondidas por dez profissionais, dos quais um arquivista,
um secretario, dois conservadores e seis colaboradores de outras areas da instituigao.
As questdes nao foram colocadas ao longo da analise, mas destacadas no apéndice.
Para além do uso do questionario, optamos pelo método de entrevista presencial, para
melhor interac¢do com os colaboradores responsaves pela custddia do arquivo na 1?
Conservatoria do Registo Civil da Cidade de Maputo, e analisar serealmente tém

conhecimento das actividades que estes exercem.
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O primeiro topico do nosso questionario, preocupa-se com questdes relacionadas
comas técnicas usadas para a conservagdo e preservacdo dos documentos na 1*
Conservatoria. Ao longo deste tdpico, avaliamos o estado de conservacdo dos
documentos, os tipos de suporte de informacao, os factores que causam danos aos
documentos, o departamento responsavel pela custddia dos documentos e se 0 mesmo
estd capacitado para realizar as actividades de conservagdo e preservacdo dos

documentos.

4.2.1. Métodos utilizados para a conservacio e preservaciao dos documentos na 1°

Conservatoria do Registo Civil da Cidade de Maputo

Importa referir que os dez colaboradores (um arquivista, um secretario, dois
conservadores e seis colaboradores de outras areas da instituicdo) que responderam o
questionario, assim como o sector técnico responsavel pelo cuidado do arquivo, ndo
tétm nenhuma formacdo ou capacitagdo na area de arquivos, aproveitam-se das
experiéncias passadas e se adaptam nelas. Como consequéncia disso, no local onde
sao armazenados os documentos, constatou-sea nao observancia dos factores que
causam a degradacdo dos documentos (temperatura e humidade incorrecta, poeira,
sujeira nas estantes) assim como sinais de deterioragdo dos documentos (rasgdes,
amarelicimento, descoloragdo). Isso prova que a institui¢do ¢ descuidado quando se
trata conservar e preservar os seus documentos e sO se preocupam com estas

actividades quando deparam-se com perda de informacao contida nos documentos.

Cassares (2002, p. 13) recomenda que os responsaveis pela administragdo dos
documentos adquiram conhecimento pleno da natureza dos materiais componentes
dos acervos para que consigam detectar todo tipo de factor que poderad causar dano
aos documentos. Dai os colaboradores poderdo perceber a questdo dos recursos
financeiros (ndo se olhar apenas para instalagao dos arquivos, mas também, para sua
manutengdo) e dosrecursos humanos (escolha de instalagdes e equipamentos
adequados assim como a capacitacdo aos responsaveis pelo arquivamento - o sector

técnico).

Imagem 01 - Estado dos documentos amontoados
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Fontel :* Conservatdria do Registo Civil, 2023.

Imagem 02- Organizacio na estante

Fontel :* Conservatoria do Registo Civil, 2023.

Imagem 03 - Organiza¢io nos cacifos
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Fontel :* Conservatoria do Registo Civil, 2023.

J4

Importa referir que o sector técnico, ¢ o responsavel pela custdédia de toda
documentacdo da instituicdo depositada em 3 salas. Apesar de ndo ter passado por
alguma formagao/capacitagdo relacionada com a administracdo dos documentos, este
sector tem a responsabilidade de manter os documentos conservados e preservados.

Para estas actividades, o sector técnicosegue os seguintes procedimentos:
a. Encadernagdo dos documentos;

b. Para o acondicionamento: o método de amarrar os documentos com cordas e

amontoa-los;

c. Para higienizagdo, tem sido feita a limpeza nas salas de armazenamento porém

ndo de forma regular.
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O processo de encadernacdo dos documentos garante que o documento esteja
ordenadamente organizado, facilitando o manuseio. Porém, a julgar pelas imagens 1 e
2, ndo esta evidenteo processo de encadernacdo antes referido. Os documentos
avulsos estdo apoiados por cordas e amontoados, ndo encadernados. Ainda mais, estes
documentos encontram-se fora das caixas, o que ndo ¢ adequado para o

acondicionamento.

O processo de limpeza feito nas salas de armazenamento ndo ¢é feito regularmente,
sem contar com o acondicionamento dos documentos que dificulta a realiza¢ao dessas
limpezas. Outro facto ¢ a questdo de colocar os documentos expostos ao sol, na
perspectiva de seca-los (em casos destes estarem molhados), esquecendo-se de que a
luz solar emite raios que queimam e provocam o amarelecimento dos materiais sobre

o qual o documento incide.

Diante dos procedimentos acima apresentados, Spinelli et al(2011, p. 24) recomenda
que “se substitua as cordas e elasticos por cadargos de algoddo cru’, pois, as cordas e
elasticos cortam e danificam a embalagem e os documentos acondicionados”. Nao
superlotar as caixas, envelopes e pastas, isto pode causar danos aos documentos
quando forem retirados. O acondicionamento deve ser confeccionado com material de
qualidade e necessita ser projectado apropriadamente para o fim a que se destina,
formando uma barreira contra os poluentes, a luz, a temperatura e a humidade.
Acondicionamento referimo-nos “as embalagens utilizadas para proteger o documento

durante o periodo em que estard arquivado” segundo Miranda (s/d, p. 14) .

Outro tipo de dano observado na instituigdo, trata-se da ressecagem de documentos ao
sol, o que danifica o papel. O ideal seria entre folhar com papel do tipo “mata-
borrdo®” os documentos com tintas resolviveis. Na sua falta, pode-se utilizar um outro
tipo de papel absorvente de cor brancae desumidificar o ar com equipamentos
apropriados nos ambientes onde os documentos estejam secando naturalmente.

Portanto, os documentos ndo devem estar expostos ao sol assim como a uma

3Cardarcos de algodao crt ¢ um tipo de rolo/cordas usado para o acondicionamento de documentos.
4Papel mata borrdo ¢ um material de absor¢ao de liquidos, usado para a secagem de documentos e
superficies como papéis e materiais téxteis;
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iluminagdo intensa porque pode causar a descoloragdo (perda de intensidade da cor

original do papel) e o amarelecimento (pelo grau de acidez do papel).

Factores como: poeira, temperatura, humidade mencionados no quadro 2, também
tém contribuido para que os documentos desta instituicdo estejam danificados,
principalmente quando se trata de documentos em suporte papel. Como vimos no
capitulo II na abordagem de Cassares (2000, p. 15), “o mais recomendado ¢ manter a
temperatura o mais proximo possivel de 20°C e a humidade relativa de 45% a
50%,”.Enquato isso, Paes (2004, p. 141) sugere que a temperatura nao deve sofrer

oscilacoes, devendo estar entre 20° ¢ 22°, e, a humidade ideal entre 45% e 58%”.

Infelizmente, na 1* Conservatoria,observamos o caso de documentos expostos a um
clima quente, sem aparelhos de ar-condicionado que seriam usados para regular a
temperatura necessaria. Neste caso, a humidade e temperatura encontrada na
institui¢do nao concordacom o que foi acima referido pelos autores Cassares (2000, p.
15) e Paes (2004, p. 141). E importante que se tenha consciéncia de que tanto para o
caso da temperatura assim como para o caso da humidade, segue-se o mesmo
principio: ndo deve ser alta nem baixa. Isso significa que ndo ¢ apenas a humidade ou

temperatura alta que prejudica a conservagao, a baixa também ¢ prejudicial.

Diante disso, explicou uma das colaboradoras da instituicdo: “Nao temos condigoes de
um lugar adequado para colocar os documentos, mas sempre procuramos fazer
algum ajeite, evitando que os insectos e bactérias, por exemplo, tomem conta do
lugar: reformando as paredes, garantir a existéncia de mais estantes, mais pastas

para ndo termos que apoiar os documentos usando cordas (...)".

Embora, ndo possam eliminar totalmente as causas do processo de deterioracdo dos
documentos, a mesma colaboradora referiu ser possivel diminuir consideravelmente o
processo de deterioracdo, através de cuidados com o ambiente, as intervencdes, a
higiene e o manuseio. Principalmente para o caso de documentos muito antigos - do

periodo colonial - necessitam de uma intervengdo mais atenciosa.
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Imagem 04- Livro de registo de nascimentos de 1968/69

Fontel :* Conservatoria do Registo Civil, 2023.

Imagem 05 - Estado das paginas de um dos livrosde 1968

Fontel :* Conservatdria do Registo Civil, 2023.

Na imagem 05, temos o casode umlivro com paginas quebradas por falta de cuidados
e atencdo no momento da procura do registo de um determinado utente. O que
podemos chamar de rasgdes - rompimentos de papel, em partes, causados a partir de

accOes de manuseios e armazenamentos inadequados.
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Vejamos a seguir uma resposta dada por uma colaboradora da 1* Conservatoria em

relacdo a documentos que estdo num estado avangado de degradagdo:

“Pelo estado em que se encontram alguns livros de registo, é evidente que existam
dados perdidos ou invisiveis. No entanto, quando ndo se encontra a informagdo sobre
o registo de uma determinada pessoa porque a escrita ja ndo esta visivel devido ao
tempo ou porque o livro contémpaginas em falta, fazemos a reconstitui¢do do mesmo

livro”.

4.2.2. Desafios da conservacio e preservacio dos documentos na 1° C

Conservatoria do Registo Civil da Cidade de Maputo

O manuseio indevido dos documentos ¢ um factor de degradacdo muito frequente em
qualquer tipo de acervo. O manuseio abrange todas as ac¢des de toque ao documento,
sejam elas durante a higienizagdo pelos funcionarios da institui¢do ou na remog¢ao dos
documentos para uso do pesquisador. Diante disso, evidenciou-se que o sector técnico
responsavel pela custodia de toda documentagdo, na 1* Conservatoria, enfrenta

desafios no acto da conservagdo e preservacao dos documentos.

Para Pelembe et al (2020, P. 22), “a conservagdo e preservagdo funcionam como um
meio para a salvaguarda do acervo documental das institui¢des e sdo provas da
existéncia e das actividades realizadas por estas instituigdes”. Para que haja melhor
recuperagdo e possibilidade de acesso ¢ necessario que os documentos estejam
conservados em ambientes adequados, pois, sem equipamentos prontos e profissionais
formados na area de arquivos, o sector responsavel sempre ira conservar e preservar
os documentos com dificuldades. A exemplo disso, temos o sector técnico que passa

por varios desafios no acto da conservacao e preservagao:

a. Organizagdo dos documentos de maneira adequada sem condi¢cdes de

acondicionamento € o armazenamento;

b. Falta do pessoal qualificado a controlar os possiveis factores que causam a

degradagdo dos documentos da 1? conservatdria do registo Civil;
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c. Iniciativa de adopg¢ao de politica de higienizagdo do ambiente onde se

encontram armazenados os documentos;

d. Contacto com profissionais formados na area arquivistica de diferentes

entidades que possam assessorar sempre em caso de necessidade.

A 1* Conservatoria ¢ uma das institui¢des que frequentemente recebe documentos, e
os mesmos necessitam de um lugar adequado para a sua conservagao e preservagao,
quer pelas condi¢des fisicas (limpezas, humidade, temperatura, iluminagao), quer pela
extensdo de sua area (capaz de conter o acervo e permitir ampliagdes futuras). Neste
contexto, a escolha adequada de equipamentos, deve merecer a atencdo daqueles que

estdo envolvidos com a organizacao dos arquivos, que seria, o sector técnico.

Em geral, todas essas dificuldades apresentadas s6 acontecem porque o método de
conservagao e preservacdo dos documentos adoptado por esta instituicdo nao ¢
baseada em nenhum manual, sem deixar de lado o facto dos colaboradores nao
possuirem formacdo na area de arquivos. Além do mais, este tipo de actividades
requer custos e nem sempre os responsaveis pelos servigos publicos ou dirigentes de
organizacdes compreendem a importancia dos arquivos ¢ admitem as despesas. No
entanto, precisam de ser sensibilizados, de modo a permitirem que haja equipamentos
suficientes que coloquem os documentos integros e acessiveis a longo prazo as futuras

geracoes.

4.2.3. Importincia da conservac¢iao e preservacio para o acesso a informac¢ao na

1* Conservatoria do Registo Civil da Cidade de Maputo

Durante a observacao participativa numa das salas, houve casos que os profissionais
ficavam desanimados pelo facto de estarem a levar tanto tempo a procura de
informacdo que ndo sabiam concretamente onde se encontrava, e por falta de espaco

para movimentag¢do livre no local. Um dos profissionais explicou:

“Quando se trata de procurar registo de uma determinada pessoa nos livros da sala
(...) fico desanimado pela forma como organizou-se e o espago também ndo ajuda.
Acabamos entulhando os livros para gerir o espago, tornando ainda mais dificil o seu

acesso’”’.
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Questionados sobre o tempo de satisfagdo do utente, cada um respondeu consoante a

forma como tem trabalhado. Dependendo do tipo de informagdo requisitada. Segue

abaixo o tempo determinado para cada tipo de requisigao:

Quadro 4 — Ilustracio do tempo de espera e de resposta

Cartas de servico — COMPROMISSOS ASSUMIDOS

paternidade

Servicos Basicos Tempo de Espera Tempo de Resposta
Registo de nascimento 5 Minutos 30 Minutos
Registo de casamento 5 Minutos 30 Minutos
Registo de 6bito 5 Minutos 30 Minutos
Perfilhacdo 5 Minutos 48 Horas
Emancipagdo 5 Minutos 48 Horas
Emissdo de certidoes 5 minutos 48 horas
Processo de casamento 5 minutos 8 dias
Processo de divorcio 5 minutos 5 dias
Processo judicial 5 minutos 30 dias
Processo de justificagdo administrativa 5 minutos 5 dias
Averbamentos 5 minutos 15 dias
Instrucdo de processo de mudanga de 5 minutos 15 dias
nome

Instrucdo de processo de autorizagdo de

certificado de notoriedade 5 minutos 15 dias
Instrucdo de processo de autorizagdo de

certificado de capacidade matrimonial 5 minutos 15 dias
Processo de afastamento de presungdo de | 5 minutos 45 dias

Fonte: 1? conservatoria do registo civil da cidade de Maputo, 2023

Ainda que os colaboradores disponham de um instrumento (carta de servigos),” que

estabelece os servigos que oferece os compromissos de qualidade que o cidadao

poderd encontrar, na pratica, este instrumento ndo ¢ cumprido. Referiu um dos

colaboradores: “O tempo gasto para localizar um documento depende de cada caso.

Nos cumprimos com o tempo de resposta quando os requisitos estdo reunidos, para o

caso de requisi¢cdo de certiddo (n° de assento e ano ou Bolentim de nascimento). Mas

quando a pessoa ndo tem os elementos suficientes para facilitar o trabalho, ai leva

mais tempo”.

5Segundo o Ministério da Fungdo Publica (2013), em Mogambique, a Carta de Servigo ¢ definida como
uma declaragdo de compromisso sobre a forma como os servigos serdo prestados ao cidadao.
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Em contrapartida, um outro colaborador clarificou que ndo depende s6 do utente estar
munido de documentos suficientes para o processo, as vezes a demora tem haver com
a época, portanto, ha épocas “altas” e épocas “baixas”. Quando chega época das
matriculas, por exemplo, afirmaram ndo ser possivel que os utentes sejam atendidos

em 5 minutos-tempo de espera,o estabelecido na Carta de Servicos (quadro 5).

Como podemos ver, os colaboradores da 1* Conservatoria t€ém um instrumento (Carta
de Servico) que os guia. Seria importante que este instrumento ndo fosse restrito
apenas na sua fixacdo, mas também na sua socializagdo (através da formagdo ou
orientacdo) ao nivel dos funciondrios, que devem ser os verdadeiros cumpridores dos
compromissos estabelecidos. Pelas queixas apresentadas por eles, ficou evidente que
estes ndo percebiam na integra a importancia do acesso a informagdo sob sua custodia
e como ¢ que deveriam se comportar perante um instrumento fixado que reflecte

aquilo que sdo as actividades dos colaboradores na instituicao.

Imagem 6 - ilustragao do espaco
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Fontel :* Conservatoria do Registo Civil, 2023.

Um espago fisico em determinado lugar de guarda de documentos, deve apresentar
algumas caracteristicas que visem o conforto humano e o transito da equipa que for
designada e preparada para trabalhar neste ambiente. Na imagem 6 acima, como se

pode observar, o espago reservado para a passagem, ¢ muito estreito.

Por outro lado, os livros estdo organizados sem indicadores temporais € nem
alfabéticos em algumas estantes, dificultando assim a sua busca. Os colaboradores
afirmaram ter algum instrumento que os facilita na busca da informacdo, uns
chamaram de “tabela numérica” e outros de “indice”, o qual contém os numeros e
anos de registo de cada um, consoante a ordem alfabética, servindo este apenas para
0os anos anteriores até 1993; neste caso, de 1994 até entdo, ndo se criou nenhum
instrumento de busca. Além disso, possuem o Plano de Classificagdo de Actividades
Fins e a Tabela de Temporalidade do Ministério de Justiga e Assuntos Constitucionais
e Religiosos, o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade das Actividades-

Meio, mas apenas um colaborador demostra interesse em usé-los. Com isso, referiu:

“Ndo existem funcionarios suficientes formados em matéria de arquivo, apenas eu é
que consigo intepretar o Sistema Nacional de Arquivos do Estado (SNAE)
devidamente, assim como usar o indice que foi criado. Cada um prefere procurar a

informacgdo manualmente até achar”.

Outro motivo apresentado foi a questdo da falta de profissionais formados na area de
arquivo, os quais poderiam instruir os funciondrios nos varios aspectos relacionadas
com organizacao de administracdo dos docuemntos. Conforme determinado em um

dos instrumentos desta entidade, a Lei n° 12/2018 de 04 de Dezembro, artigo 5:

“Todos os livros, documentos ou formas de documentagdo e registo fisico devem ser
devidamente conservados pela respectiva Conservatoria, de modo a permitir que os
cidaddos possam, querendo, consultar os mesmos para aferir a sua consentaneidade

com o registo electronico”.

Diante do exposto acima, um dos colaboradores mostrou-se ciente da

responsabilidade determinada pela lei, a de conservar e garantir a preservacdo das
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identidades das pessoas por forma a torna-las disponiveis e acessiveis sempre que
forem solicitadas. O uso das informagdes geradas a partir desta instituicdo pode servir
para diferentes fins, tanto para o cidaddo e seus descendentes quanto para a
elaboragdo de censos relativos a populagdo, isso torna evidente a relevancia em

adoptar métodos de preservacao que futuramente torne facil a busca pela informacao.

Tudo isso, prova a real importancia de conservar e preservar os documentos para
posterior acesso a informagdo na 1* Conservatoria do Registo Civil, uma vez que sao
dados importantes para cada individuo, e ¢ apartir desses dados que o individuo ¢
colocado nas estatisticas do pais. Considerando isso, deve se prestar a devida atengao,
nao s6 nos procedimentos de preservacdo da informacao a adoptar, como também, nos

profissionais de informagao responsaveis pela administragdo da informacao.
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CAPITULO V- CONSIDERACOES FINAIS E PROPOSTAS

Uma vez finalizadas todas fases anteriores da presente pesquisa, apresentaremos neste
capitulo as conclusdesdo nosso trabalho e suas recomendagdes direccionadas a 1*
Conservatoria do Registo Civil da Cidade de Maputo. De referir que os objectivos
especificos do trabalho (identificar os métodos utilizados para a conservagdo e
preservacao dos documentos, analisar os desafios da conservagdo e preservacao na 1°
Conservatoria e aferir a importancia da conservag¢do e preservacdo dos documentos
para o acesso a informagdo na 1* Conservatoria), foramalcangados. O questiondrio da

pesquisa também teve as suas devidas respostas.

Durante a observagdo directa na institui¢do, no que diz respeito aos métodos de
conservagao e preservagdo, o estudo concluiu que a 1* Conservatdria conserva e
preserva os seus registos baseando-se apenas em experiéncias, sem nenhuma
formag¢do na area de arquivos, como ilustram as imagens 01 e 02 (documentos
amontoados nas estantes, sem indicagdo alfabética e cronoldgica, em algumas

estantes), o que nao facilita no acesso € ndo garante uma boa seguranca aos materiais.

Para além do estado do lugar onde sdo conservados os documentos, destacam-se
aspectos climaticos (temperatura ¢ humidade n3o adequadas), a excessiva
movimenta¢cdo e o manuseio inadequado dos documentos associado ao facto de ndo
haver alguém especialista na area, e todos manuseiarem nos documentos, sem o
devido conhecimento causando assim uma desorganizacdo e degradagdo dos

documentos.

Como referenciado ao longo do trabalho, a 1* Conservatdria lida com o assentamento
dos factos da vida de um individuo, o que significa que sem o registo de nascimento,
por exemplo, o individuo torna-se um desconhecido nas estatisticas do pais, e até em
todo canto, ou seja, a sua existéncia nao ¢ reconhecida legalmente. Em outros casos,
como vimos na nossa analise, o utente se dirigia a esta instituigdo sem nenhum
documento de identificacdo, alegandohaver perdido e pretende trata-lo, estando ciente
e esperancoso de que nesta institui¢do contém todos registos de cada individuo em um

sistema de conservacdo adequado. Neste contexto, hd uma necessidade dos
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colaboradores actualizarem os métodos de conservagao e preservacao dos seus

documentos, considerando os procedimentos que destacaremos nas propostas.

Em suma, ha, contudo, documentos normativos que orientam a forma como devem
funcionar os orgaos e institui¢des do estado. O caso do Sistema Nacional de Arquivos
do Estado (SNAE) apresentado no decreto n® 84/2018 de 26 de Dezembro que esta
replecto de disposi¢des que orientam como proceder com os arquivospresentes nos
orgdos e instituicdes da Administragdo Publica, neste caso, a 1* Conservatoria esta

incluso neste documento.
PROPOSTAS

Num primeiro momento, para a 1* Conservatéria, sugere-se que se busque técnicas
para melhorar o estado de conservagao e preservagao dos documentos, a seguir passo

a referir:

a. Controle do ambiente - especificacio e implantagdo de padrdes para

temperaturas e humidade relativa em niveis aceitaveis;
b. Adopcao de politica de higienizag¢ao do local de guarda dos documentos:

c. Anadlise das salas onde sdo armazenados os documentos no intuito de haver
possibilidade de mudanga para outro espago mais amplo que poderad albergar varias
estantes, permitindo a passagem livre do pessoal, para o acesso aos registos e para a

limpeza;

d. Por fim, ¢ importante que se identifique um pessoal especifico, o qual serad
formado/capacitado para atender a questdo de conservacao e preservacao de registos,
de modo que os materiais existentes ndo se desorganizem, causando tanta demora

para a sua localizagdo.
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APENDICES

ROTEIO DE ENTREVISTA AOS FUNCIONARIOS DA 1*
CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL DA CIDADE DE MAPUTO

D>
PRI

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MOINDILATNE

O presente questionario faz parte da pesquisa do trabalho de Conclusdao do Curso de
Licenciatura em Arquivistica, subordinado ao titulo “A Preservac¢ao dos
Documentos como Recurso para o Acesso a Informacio na 1* Conservatoria do
Registo Civil da Cidade de Maputo”. De salientar que o trabalho ¢ de finalidade
cientifica, desse modo serdo observados os principios éticos € do anonimato com
vista a se preservar a integridade do (a) senhor (a). E, pede-se a sua colaboragdo para
que responda a todas questdes de forma sincera e Marque com “X” a/s op¢ao/s que

lhe convém.

I- QUESTOES

. Sobre os procedimentos feitos para a conservacido e preservacio do Acervo

documental:

. Tem conhecimento relacionado aconservagao e preservacao dos documentos?

Sim () Nao ()

. Como vocé avalia o estado de conservagao do seu acervo?

Péssimo () Razoavel () Optimo ()

. Que desafios enfrentam no acto da conservacao e preservagao dos documentos?

. As instalagdes comportam adequadamente o armazenamento dos documentos?

Sim () Nao ()

. Quais sao os tipos de suporte de informagao que sdo utilizados na 1* Conservatoria?
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Papel () Documentos electronicos( )

Fotografias ( ) Outros

Em que tipo de mobilidrio sdo armazenados os documentos?

Estante fixa metalica ()
Estante movel metalica ()
Armarios metalicos ()

Armarios de madeira ndo tratada ()
Armarios de madeira tratada ()

Qutro:

Quais sdo os factores que causam a degradacdo dos documentos na 1* conservatoria

do Registo Civil?

[luminagdo () Humidade () Temperatura ()
Fumaga () Sujeira () Poeira ()
Insectos () Bactérias () OHomem ()
Outros:

Quais sdo os tipos de deterioracdo que afectam os documentos na 1?* conservatoria?

Gorduras () Deformagoes ()
Rasgdes () Amarelecimento ()
Descoloragao () Manchas ()
Outros:

Qual ¢ o procedimento feito para a conservagao e preservacao dos documentos na

1*Conservatoria?
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10. Existe algum instrumento que dita a forma de conservar e preservar os documentos

na 1* conservatéria? Qual?

Sim () Nao ()

11. Existe um departamento especifico com a responsabilidade de organizar e administrar
o arquivo da 1? conservatoria? Qual ?
Sim () Nao ()

12. Existem profissionais formados na area de arquivo para auxiliarem na organizagao?
Sim () Nao ()

13. H4 materiais de apoio para a organizacdo dos documentos? Quais?
Sim( ) Nao( )

C. Sobre o acesso aos documentos

1. De que forma ¢ feita a busca por documentos e quanto tempo leva em média para
localizar os documentos?

2. Quando ndo se encontra a informagdo sobre o registo de uma determinada pessoa
porque o livro nao existe ou a escrita ja ndo esta visivel devido ao tempo, qual € passo

a seguir?

3. Considera a conservacao e preservacao relevante para posterior acesso a informagao

na 1* Conservatoria?Porqué?
Sim( ) Nao( )

Fim do Guiao

Pesquisadora: Filomena Quive
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ANEXOS

Credencial de autorizacio de realizacio da pesquisa na 1°

Conservatoria do Registo Civil
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Decreto n.’ 43 899 de 06 de Setembro de 1961 Reorganiza os varios
servicos de registo das provincias ultramarinas

Mimistério do Uliramar o= plaoncs de ceisgfio dos iri-
bymais mumicipais de 1.* elasse dos respectivoes distritos
judiciats, e, 1|,{|E||:li:4 de purecer fovordvel da O onse-
b SnP-nriur' Judicidgrin de DHmmor @ de ||.|_:|T|rl.'||.||.|5ai
[H!]dl Mimstea do Ultraunr, serio converttlos e dis
ploma lezal, que se executori i medida que forem
arpamentadas as corresponilentes despesas,

Art, 02 0 Consellip Superior Judicana da Ultrae
WIHT, T [TRED e wmr omiy, @ [ riir 1 fn t':'gfﬂ 1
desie -ﬂipl..'lmn. apreseutari a ne da divisio roma
da wlirsmnar, |rn:|r|r.h|t|'m n eliminsgite ou erisgde de i
biamais, varas ¢ juigcs. Kebe plowe, depois de aprovado
pelo Ministro de T Tewmoar, der couvertide ean diploms

v1.% 0 presente diploma aplicnt-se-d  rbusenta
pos proceseos ainda wdo distvibuides & dafa da sua en-
froadn em vigor,

Art, 72.° Wienm revogados s arfiges 44, w 38 @
5o B dy Organis Tudictiria do Ultrnmar,
nprevnda pele Deereto 0 14 4535, de 20 de Ougubre
de 1927 o % dinteo de artige 117 deste decrete o oa
pirte o artigo 9. que o oestn alispesipiio respeita, do
Jeerety n? 1271, |||e 24 de Juneiro de 1081 ; ox T
vrebos n.™ LG T e L6 4374, de G de Feversira de 1109;
¢ § dnios do artigo 29 do Decrete n.® 17 830, de 15
de Jameiro de LI80; o ardige 49.° dn Haforma Admi-
pistrativa Tliramwarina, aprovada pelo Decrefe-Lei
nt 49 129, de 15 de Novemnbeo de 195 o artigo 1.0 de
Precreto n.* 54 915, de 24 de Outubeo de 1946 ; o § dnice
‘o artipe 550 e o artige 33,7 de Decreto-Lei n.® A0 G,
de 20 de Moo de 105%4; o Decrelo n” 30 17, Jde 15
de Setembiro de 1934, som exeeprEin dn |Jri.|.'||r:[|.'u parke
do sen artigo 7.%; 03 §§ 17 ¢ 27 do arlige 167 do De-
eretoslsl A9 FT, de 2% de Derembro de 19%4: &
demais legislavio em contricio,

Art. T3 Fieam o govermudores das provineias ulira-
marings awlorizado= o abvie, obesrvadas ns dispoaice
legais ﬂ]l."ie..',irg'i-'., s GPEliine esecinie RECEIRATION pilFa
suporiar o5 eenrgas resuliantes du execuciio deste do-
credo, servindo de couiraguetida ug disponibilidades i
rorarsas orgamentnls,

Publiguese ¢ cumpriae voma nele se cinbim,

Pagos do Geoverne da Repiblice, G de Setenloo de
161, — Avifmico Devs Homoorves THosse —- et
we de (Hivedrs Swlazar — ddidasio Joed Alres Woreira.

Pora ser publicade oo Heletim Ol de todas
8 proviucias ulivamarinas, — A, Woreira,

— -

Direcpio-Geral de Justiga

Decreto n, 43 899

1. A revogagio do FEstatite des Indigends vem dar
maier deaidade an proldeos e regiae dos faclas fun-
damentaic da vida das pessnay, termiile i"'Fi1|H_EI1H'
neierididle de lomear a2 bizes de ama ocgasigio
e agiegure o s vepalasidode, O abjertive foul @
v da obrigatoriedads Jo pegisto em todss as provineiss
puta tudas 4 peseous, preine e I".|E:I. volidoady nwin é
diseutivel, mas enju pessibilidade de efertivagdio tem
de ser posta em squagio cou o meics disponiteis,

Por vuteo Lode, sem ddvids dorante muioe ten
nio poderd deixor de feree em cobita o ||.mr5e1:id.ise
die conesntragio de fungdes, gae até agai tem levade
u foxer revair aobee o administrador, babitnsl pionsivo

f DE SETEMBRG DE I8!

e garuate de todas as actividades de Estado, o mnijor
parts cox consequéncias dessn neces-dria eoncentragio.
Crra. o ulargoumente do campe de splicagio da led
escrita e direite privada, yne § conseqoéncia da e
vogugio do Estotute dos Indigenss, implica gue se
wrimn dols faebos importantes: por um lnda, «
te e tormar verte o estatuio de direitp pri-
looa que sl pessita fea aubmetida, o que, nom
primeiti posso, s poders colseguir pelo repisto ohri-
gatirio de todos vs que aptemn pela lel escrita de diveiio
privade, praldemn espeeinlmente relevante naguile que
respeife aos aglvmerades popnlacionais, vastissimos,
g et suburbobes, que nde pelemn recondugir-se
ap giedre administradiva das regedorias; por outro
b, . pecessidade de grodualmente pir a frente dos
julgades municipais individues lieenciados em Diveito,
Ji que niio pode peusar-se imedintaments sm eriar wma
mugisieninr qua antisfacs o todas 08 mevessidndes,

Por i=n, L-nnjl.lgl-quI-- aH B i e pepisty cem o
Dl'gulLi.xllg‘ﬁllllllilﬁ jl.l IJ_:'|Il;,|!_IH| |:|."ﬂ‘ (Bt 1|_I.1|: (A0 L'\:l:wl_l:_-\',!.l_:lq.
ries & nofdrins upEnien oo baneiegaaento oy j1||gu|]|:l."-
pajunLio g oo -qn,n-:lm;l il Wi L pastTative 4e '|_||:||Jq-| u|:-|ri1|
parn v servigos e pepisto, Theste pnlo, ¢ Gagenid
pre wpelo ce aneladdavel prineipie do comeenteg
estieil provicando gumeter o eucnren dos serviges s
funeionirios nanis aduptwde o sdupifiveis ie funeies,

2, E-tes objectivos, conludo, tém de ser aleompado:

sem grale amoenio de despesas pore es provineias,
Purn esse efuito, aproveltans-se, quanle uo reyisto eivil,
funcionivios ji existentes (oonservadores do regisio
predinl}, erzundoee lugares sinacute swle Toren abeo.
utamende wdispensdveiss o val-se bascor & reesits
Emilmmentar dos nothiries e wxcedi os limites rasod-
vEls  as i||:||_:||:-|+|'m|-i.|s e e paru eobrit (pelo
miemes ualguimar providedss] ws despesus com o pessonl
nugiliar o com o prdprio veeimente srameniado da-
muieles Dumciomlrin,

;.. Afora e |:|'||'.I:'I:||5- I||iIJ|r|1:I il IHILOICRE  oDan
cxeepeional desenvolvimento, poucay <in ws sedes de
CLEmERil I-u.llll.' ]lll'i.'l Iil'l,'l.#'{il]_ml_r' -|l|_I :|_'||1-€||:||_||||i5;||_' o=
varios servigas de pegista (predial, comercial, civil ou
wuformdrel ). Por L, e oopome Teera, [rapis-se o eriacio
e i doica vonservalicia em codo comaren, que e
deigma pela nome de romservabirin dos rewistis, [
compreenider tislas 05 2eEvigos de pegisto,

Prowd-se, na entanto, o hipdtese de circenstioeins
preulicres wepnsellorm on imprem o existineia de
.||guur: seTvipos putinnmies, an ufé p anlonomiEagEn
de todos ele; e ainda, o existineis de fais servipes
fora dlius sded das pomares.

Noaty ordenn de fleias:

a)] Mamtém-se o2 conservabirios do reglsio pes
auwtomivel « civil {estas separuduz dos servigee admi-
nistrative: e integrodus e orgumizmgde peral) e
Lacimel & Lasurengn Matigne ;

ff:l I::::I'i:l.t‘ﬂ-ﬁ.". |:|l|'-|'|i: '||'t.| I'I'.lhhl'i"\illl"l-]'i“-i rT:l f"l-fj-‘““
L em Townmii o Lowremgn Margne

=2 0% gEEEese conservabivies e registe

civil, elevadoz a0 nivel dos coleservatiriogs des restan-

tiss FI'|_F:i'l-|:|:|i, mad oA aqle P v gL, Uhalw :

2. Tone, Beoguelu, Tabito, Nevo Lisboa, Beir, Qo

Hinane, ilhas de oo, Bardes, Salsete, Mavan e Tiuse:

d) Prssibilita-se, legaboenre, o cringio de conservie
tirius, nutdnomas ou wio, e de corfdeins nas sedes
e cirunserigies on de poicellaos ¢ o eringio de conser-
vatiTias autémomus, com comservadoreds privatives, nes
sedes dos comarcns.
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