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Apresentacao

“O Centro de Memodria de uma instituicdo é o local de encontro
do presente com o passado.

Nele estdo suas raizes; as razdes dos de sua existéncia; a
histéria de como se desenvolveu; esperancas, trabalhos, conflitos,
fracassos e sucessos dos que as construiram e as marcas que
Imprimiu ou deixou nas pessoas que por elas passaram.

Tudo isso foi registrado em documentos escritos, na fala
gravada de entrevistados, nas imagens contidas em fotos, nos
objetos, nas idéias e lembrancas que do passado chegam até nos e
as quais temos acesso, no Centro de Memdéria, observando-os nas
vitrines onde estdo expostos ou abrindo armarios, caixas, pastas
onde estdo guardados e preservados contra ataques de fundos,
bactérias, insetos, roedores, microorganismos, ferrugem, umidade,
luminosidade, calor, para que possam ser conservados e
consultados por aqueles que procuram as informacdes neles
contidas.

(...)

No espaco do Centro de Memoria, 0 pesquisador encontra as
respostas para as indagacfes do presente que sé o passado poderia
responder e também novas perguntas que irdo gerar outras
consultas ao mesmo ou a outros arquivos em busca de
esclarecimentos para as novas duvidas que o desafiam e ao mesmo
tempo o apaixonam.

Alguns deles recorrem aos arquivos porque desejam localizar o
nome ou outras referéncias de um ex-colega, de um ex-professor, de
um parente que passou pela instituicdo, e ndo tem como fazé-lo a
ndo ser localizando-os em registros de outros tempos que neles
estao guardados.

Mas h& também aqueles que procuram esses arquivos porque
precisam comprovar que se qualificaram ou se habilitaram em uma
ocupacdo ou funcéo profissional, que trabalharam na instituicdo
durante certo tempo ou que estudaram até determinada série ou
ciclo naquela escola. Sem tais comprovacdes jamais poderiam ver
atendidas algumas de suas reivindicacbes e exercerem alguns de
seus direitos de cidadania relativos a continuidade de estudos,
contagem de tempo para aposentadoria ou pensdes, apresentacao
de curriculo, recebimento de indenizagdes, etc.

O Centro de Memdria atende também a professores e alunos
gue o procuram para compreender como € construida a escrita da
histéria, entrando em contato com as suas fontes, ou seja, 0s
documentos que dao acesso as informagfBes que possibilitaram
aquela construcao.

(...)

Mas nem s6 de memodria do passado vive um Centro de
Memoria. Nele se constroi também aquela que é a nossa histéria
hoje e que sera a nossa memdria no futuro. Criancas, jovens e
velhos — todos sdo convidados a visita-lo e, durante essas visitas,
aprendem a ver a importancia de se preservar os testemunhos da



histéria construida pelas diferentes geracdes que se sucedem e a se
perceberem como seus construtores também.

(..)

A vitalidade do Centro de Memoria ndo se restringe as
atividades de pesquisa cientifica, & comprovacédo de atos por meio
de documentos, ao encontro com momentos do passado e as
atividades didéatico-pedagbgicas de valorizagdo do patriménio
historico.

O Centro de Memoria tem uma dindmica, que vai mais além, ele
€, também: o espaco de realizacdo e centro de difusdo de muitas
outras atividades culturais, algumas das quais nos remetem ao
passado, e outras que testemunham a vitalidade das geracdes
presentes.”

ALVES, Julia Falivene (org.), Manual de orientacfes e
procedimentos para gestdo do acervo e
atendimento aos usuarios. Documento incompleto.
Séo Paulo: CETEC, 2004)



1. Centro de memodria

1.1. Tipologia
O Centro de Memodria é uma das entidades responsaveis pela
preservagao, organizacdo e acessibilidade de um acervo documental,
produzido e acumulado pelos seres humanos ao longo de sua existéncia.
Sdo os documentos que testemunham e indicam 0s caminhos
percorridos, a experiéncia humana e a sua diversidade. Conhecer essa
producdo humana é essencial para todos, individualmente ou
coletivamente, para construir uma identidade e sua intervencdo em uma
determinada realidade.
O Centro de memoria de uma instituicao escolar € uma entidade mista,
gue congrega arquivo, biblioteca e museu e sdo suas competéncias:
- reunir e preservar documentos relacionados ao ensino e a pesquisa em
sua area de especializacao;
- estabelecer uma politica de preservacédo de seu acervo;
- disponibilizar seu acervo;
- divulgar seu acervo;

- promover intercambio entre atividades afins.

1.2. Como implantar

Na implantacdo de um centro de memdéria € preciso levar em
consideracdo a sua area de especializacdo para, dessa forma, consolidar sua
identidade.

Também é preciso definir a natureza do seu acervo, que podera ser:
fundos de arquivo, colecdes, material hemerografico; material imagético,
material bibliografico e objetos tridimensionais.

Fundo de arquivo é conjunto de documentos acumulado no exercicio das
funcdes de entidades ou pessoas. No caso das Etecs, o fundo sera denominado
com as iniciais do nome da escola. Exemplo: Fundo CJB (Fundo Cénego Joseé
Bento).

Colecbes sdo conjuntos de documentos reunidos em torno de temas,
funcdes, entidades, pessoas ou tipos de documentos.

Material hemerografico: sdo os jornais, revistas e boletins.



Material imagético sédo as fotografias, desenhos, entre outros.
Objetos tridimensionais: sdo os trofeus, moveis, quadros, equipamentos,

entre outros.

2. Estrutura organizacional
A estrutura organizacional de um centro de memdria esta relacionada com
as suas func¢des. Dependendo dos objetivos e dos recursos disponiveis poderdo
ser menores ou maiores.
A estrutura a seguir possui coordenacao, area de tratamento documental,
area de conservacdo, area de pesquisa, area administrativa e area de

exposicgao.

2.1. Coordenacédo do Centro de Memoria

E o responsavel pela coordenacéo geral o Centro.

2.2. Area de tratamento documental

E a area destinada ao tratamento documental do acervo do Centro.

2.3. Area de conservacio
E a area destinada a conservacao fisica do acervo.

2.4. Area de pesquisa
E a area destinada & pesquisa, tanto para atender a comunidade escolar como

interessados em geral.

2.5. Area administrativa
E a area reservada para organizar e controlar o arquivo do Centro, as atividades

operacionais e rotineiras.

2.6. Area de exposicao

E a area destinada para expor parte do acervo do Centro.



3. Funcobes

3.1. Constituicdo e ampliagdo do acervo

O Centro de Memoria de uma unidade escolar acolhera a documentacao
administrativa e pedagdgica, produzida pela Etec ao longo de sua trajetéria.
Também poderd ampliar o acervo com as doagbes de ex-funcionarios e ex-
alunos. A sua constituicdo e ampliacdo deverd ser continua, para atender
interessados e proporcionar fontes para campos de investigacdo na area de

histéria da educacéo e do ensino profissional.

3.2.  Recebimento e registro de documentos
Os documentos acolhidos pelo Centro deverdo ser registrados em

documento proprio.

3.2.1 Registro de entrada de fundo e colegbes
-codigo de registro

-data de entrada

-caracterizacao

-datas-limite

-suporte(s)

-quantidade

-listagem

-conservacao

-aquisicéo

3.2.2. Registro de entrada de publicacbes
-codigo de registro

-data de entrada

-autor

-titulo

-local

-casa publicadora

-volume/numero

-data



-aquisicao

3.3. Tratamento documental

3.3.1 Higienizagao, recuperagéo, acondicionamento, classificacao,

catalogacéo e arquivamento de documentos.

A higienizacdo, a recuperacdo e 0 acondicionamento sdo etapas
importantes, pois conservam o0s documentos por meio de tratamentos
especificos.

A seguir apresentamos 0s procedimentos necessarios dessas etapas
para dois tipos de documento: o impresso e o fotografico.

Para realiza-las:

+ deve-se usar mascaras, luvas, touca, avental e 6culos de protecao.
+« ter o habito de tomar leite ou fazer gargarejos com agua, sal e limao.

+ fazer pequenos intervalos a cada duas horas de trabalho.

Documento impresso

» A higienizacdo

A higienizacdo manual é feita com pincéis e borracha ralada, para

documentos bastante amarelados.

Principais instrumentos utilizados na higienizacéo:

Figura 1 - Mé&scaras, luvas, pincel, borracha ralada e ralador



Os passos
1 — retirar os materiais oxidantes como grampos, clipes e alfinetes.
2 — limpar com o pincel a superficie do documento, fazendo movimentos

suaves na dire¢do contraria ao corpo.

» O acondicionamento

Apoés higienizado, o documento é acondicionado.

Figura 2 - Materiais utilizados no acondicionamento do documento:
caixa de arquivo, papel com pH neutro.

Os passos

1 — confeccionar uma pasta com papel pH neutro.

2 — fazer a notacao na capa.

3 — colocar o documento dentro da pasta.

4 — acondicionar na caixa, devidamente identificada.

5 — Armazenar em mobiliario préprio.



Figura 3 - Arquivo deslizante

Documento fotografia
» A higienizacdo
A higienizacdo manual é feita com algodao, efetuado com movimentos

circulares.

Principais instrumentos utilizados na higienizacéo.

10



Figura 4 — Materiais para a higienizacédo: algodéo, luvas de algod@o e méscara

Os passos

1 — retirar os materiais oxidantes.

2 — remover a sujeira superficial com algodao

> O acondicionamento

ApGs higienizado, o documento € acondicionado.

Figura 5 - Materiais utilizados no acondicionamento:
caixa de arquivo, papel crescent, poliéster
e fita adesiva neutra.

Os passos
1 — confeccionar o porta retrato.
2— inserir o documento no porta

confeccionadas com papel pH neutro.

retrato,

fixando-o nas

cantoneiras,
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Figura 6 — Manuseio de material iconogréafico

3 — proceder a notacao
4 — acondicionar na caixa devidamente identificada

5 — armazenar em mobiliario préprio

3.4. Descricao do fundo e das colecdes

E necessario recuperar as informacgdes do fundo e das colegbes por
meio da descricdo. A descricdo € um conjunto de procedimentos que
possibilitam a elaboracdo de instrumentos de pesquisa como guia, inventario,

catalogo, indice e edigdo de documentos.

3.5. Pesquisa e producéo de referéncias

Além do tratamento e organizacdo documental, o Centro de Memdria
deve produzir pesquisas a partir do acervo, tanto por meio dos docentes como
dos discentes. Dessa forma, poderemos contribuir para a construgdo da
memoéria da educacao profissional no Brasil.

3.6. Conservacgdo de documentos e reprografia

Uma das funcdes primordiais do Centro € conservar os documentos, de
maneira adequada e organizada e, dessa forma, garantir a sua existéncia ao
longo do tempo.
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3.7. Atendimento ao publico
O Centro deve dar publicidade e divulgar, o mais amplamente possivel,

0 Seu acervo e seus Sservigos.

3.8. Divulgacéao e intercambio
E importante que o Centro mantenha intercambio cientifico e técnico

regular com entidades de documentacéo e pesquisa.

4. Infra-estrutura

4.1. Instalacdes
O Centro de memorias deve compreender sala de arquivo, sala de

higienizacado, sala de consulta, sala de exposicéo e sala administrativa.

4.2. Mobiliario
A implantacdo de um centro esta condicionada a aquisicdo de mobiliario
e equipamentos que Ihe permitam desenvolver as atividades e tratamento do

acervo.

4.3. Equipamentos e materiais
Os equipamentos e materiais indispensaveis sdo o0s relacionados ao

tratamento do acervo.

Figura 7 - Mascaras, luvas, pincel, borracha ralada e ralador
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CENTRO DE MEMORIA ETE “CONEGO JOSE BENTO”

FICHA CATALOGRAFICA FOTOGRAFIA

| REFERENCIA VISUAL DO DOCUMENTO

Il PROCEDENCIA DO DOCUMENTO

1 Local onde se encontra

1.1 cbdigo de referéncia

15




2 Origem da aquisicao

2.1 tipo de aquisicdo, data e demais detalhes

2.2 foi adquirido juntamente com outros documentos

2.3 é peca avulsa

3 Informacdes adicionais

[l IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO

1. Informagdes concernentes ao ASSUNTO

Assunto

Data

Local

Outras informacdes

Anotacgdes no verso? Quais?

Faz parte de um album?

Faz parte de uma publicacdo?

Original ou cépia?

16




2. Informacdes concernentes do FOTOGRAFO

Fotografo

- endereco

Autoria por atribuicdo

Tipo de montagem da fotografia

Cenario de estudio

Caracteristicas de estilo

Fotografos atuantes no local a época em que a fotografia foi produzida

Pistas que levem & determinag&o do contratante

3. Informacdes concernentes a TECNOLOGIA

Quando se tratar de um original

- equipamento utilizado

- natureza do original

- suporte da superficie

- processo fotografico empregado

- textura

- tonalidade

- formato

Quando se tratar de uma reproducéo

- caracteristicas técnicas da reproducao

- pistas

Anexo Il
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CENTRO DE MEMORIA ETE “CONEGO JOSE BENTO”

FICHA CATALOGRAFICA LIVROS

| PROCEDENCIA DO LIVRO

Cddigo de referéncia

Origem da aquisi¢ao

Tipo de aquisicéo

Il CONSERVACAO DO LIVRO

Condigbes

- estado ( )excelente ( )bom ( )razoavel ( ) ruim
- capa ( )com ( )sem

- usado ( )sim ( )nao

Condigdes fisicas em que se acha armazenado

Condi¢des ambientais em que se acha armazenado

Il INFORMACOES REFERENTES AO LIVRO

Titulo

Disciplina

Nivel

Idioma

Género

Autorias Tipo de participacéo

18




llustragéo

( )sim

) pb

( )néo

(

) cores

Edicéo

- local

- ano

- editora

- volume

- impressor

- colecao

- material adicional

- edigcéo

- formato

. largura

. altura

- IBSN

19




- nimero de paginas

Outras informacgdes

Pesquisador

Anexo Il
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CENTRO DE MEMORIA ETE “CONEGO JOSE BENTO”

FICHA CATALOGRAFICA

LIVRO ATA

| PROCEDENCIA DO DOCUMENTO

Cadigo de referéncia

Origem da aquisicao

Tipo de aquisicdo

Il CONSERVAGAO DO DOCUMENTO

Estado atual de conservacao

Condigdes fisicas em que se acha armazenado

Condi¢des ambientais em que se acha armazenado

Il INFORMACOES REFERENTES AO DOCUMENTO
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Nome do documento

Ano

Destino / uso

Periodo de utilizacéo

Medida

Formato

Numero de folhas

Contelido

Outras informacdes

Pesquisador

Anexo IV
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CENTRO DE MEMORIA ETE “CONEGO JOSE BENTO”

MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

FICHA CATALOGRAFICA

Imagem da maquina

| PROCEDENCIA DA MAQUINA OU EQUIPAMENTO

Cadigo de referéncia

Origem da aquisicao

Tipo de aquisi¢do

Il CONSERVACAO DA MAQUINA OU EQUIPAMENTO

Estado atual de conservacao

Condicdes fisicas em que se acha armazenado

Condi¢des ambientais em que se acha armazenado

Il INFORMACOES REFERENTES A MAQUINA OU EQUIPAMENTO
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Nome da méaquina ou equipamento

Fabricante

Ano de fabricacéo

Destino / uso

Periodo de utilizacéo

Outras informacdes

Anexo V
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CENTRO DE MEMORIA ETE “CONEGO JOSE BENTO”

FICHA CATALOGRAFICA

| PROCEDENCIA DO OBJETO

OBJETOS

Imagem do objeto

Cadigo de referéncia

Origem da aquisicéo

Tipo de aquisicao

Il CONSERVACAO DO OBJETO

Estado atual de conservacao

Condigdes fisicas em que se acha armazenado

Condi¢cBes ambientais em que se acha armazenado

Il INFORMACOES REFERENTES AO OBJETO
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Nome do objeto

Fabricante

Ano de fabricacdo

Destino / uso

Periodo de utilizacéo

Outras informacdes

Anexo VI
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CENTRO DE MEMORIA ETE “CONEGO JOSE BENTO”

FICHA CATALOGRAFICA

| PROCEDENCIA DO MOVEL

MOVEIS

Imagem do mével

Cadigo de referéncia

Origem da aquisicéo

Tipo de aquisicao

Il CONSERVACAO DO MOVEL

Estado atual de conservacao

Condigdes fisicas em que se acha armazenado

Condi¢cBes ambientais em que se acha armazenado

lIl INFORMACOES REFERENTES AO MOVEL
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Nome do moével

Fabricante

Ano de fabricacdo

Destino / uso

Periodo de utilizacéo

Outras informacdes
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