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RESUMO

Monografia de Especializagédo
Curso de Pds-Graduagdo a Distancia
Especializacdo Lato-Sensu Gestdo em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

DIGITALIZACAO NOS CENTROS DE DOCUMENTACAO: O CASO
DO CPDOC E DO CEDEM
AUTORA: FABIANA PAIM VENTURINI
ORIENTADORA: GLAUCIA VIEIRA RAMOS KONRAD
Sao Jodo do Polésine/RS, 20 de novembro de 2010.

O mundo estd em constante evolucdo da mesma forma que, em todas as areas de estudo que
se apoiam na tecnologia também estdo se modificando. Deste modo, quando estudamos
arquivos percebemos que, atualmente este também passa por uma transformacdo importante.
O suporte papel, tradicional ha milénios, estad dando espaco para o suporte digital, aquele que
sO é visivel através de um computador. No entanto, a realizacdo da conversdo para o suporte
digital requer alguns critérios técnicos. Em razdo disso, o presente trabalho visa, através de
uma investigacdo descritiva, a identificacdo dos procedimentos adotados para a digitalizacéo
de documentos pelos centros de documentacdo da regido sudeste do Brasil, através de um
estudo de dois casos, e posterior analise para verificar se ha a realizacdo do tratamento
arquivistico anterior a digitalizacdo e se este processo estd de acordo com as funcGes de
processamento e gerenciamento para imagens digitalizadas. O método de abordagem ¢é
qualitativo e a populacdo escolhida para a realizacdo desta pesquisa sdo 0s centros de
documentacdo que ja aplicaram ou estdo aplicando a digitalizacdo nos seus acervos. O
presente estudo concluiu que os centros de documentacdo realizam parte do tratamento
arquivistico nos documentos antes de digitaliza-los e que 0 processamento e gerenciamento
para tais imagens também é realizado. Verificou-se que as peculiaridades que interferem no
processo de digitalizacdo estdo relacionadas com a existéncia ou ndo de recursos financeiros,
especialmente, entre outras particularidades.

Palavras-chave: Centros de Documentacdo. Gerenciamento Eletrénico de Documentos.
Digitalizacdo de Documentos.



ABSTRACT
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Universidade Federal de Santa Maria

DIGITALIZACAO NOS CENTROS DE CDOCUMENTACAO: O CASO
DO CPDOC E DO CEDEM (SCANNING IN THE DOCUMENTATION
CENTERS: THE CASE OF THE CPDOC AND CEDEM)
AUTOR: FABIANA PAIM VENTURINI
ADVISER: GLAUCIA VIEIRA RAMOS KONRAD
Sao Jodo do Polésine/RS, 20 de novembro de 2010.

The world is evolving the same way in all areas of study that support the technology are also
changing. Thus, when studying files realize that today it is also undergoing a major
transformation. The paper, traditionally for millennia, is giving way to digital form, one that is
visible only through a computer. However, the completion of the conversion to digital form
requires some technical criteria. As a result, this paper aims, through a descriptive
investigation, identification of procedures used for scanning documents for documentation
centers of southeastern Brazil, through a study of two cases, and further analysis to check the
completion of the archival treatment prior to scanning and if this process is in accordance with
the functions of processing and management for scanned images. The method of approach is
qualitative and the population selected for this research are the centers of documentation that
already have implemented or are applying to scan in their collections. This study concluded
that the documentation centers perform part of the archival processing of the documents
before scanning them and that the processing and management for such images is also
performed. It was found that the peculiarities that interfere with the scanning process are
related to the existence or not of financial resources, particularly, among other features.

Keywords: Documentation Centers. Electronic Document Management. DocumentScanning.
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1INTRODUCAO

A evolucdo tecnolégica poderia alterar o paradigma e o contexto de tal forma que
influenciaram o desejo do homem frente a informacdo? A resposta se revela
imprecisa, pois é um exercicio de conhecer um futuro incerto (ANDRADE, 2006, p.
154).

A resposta pode ser mais precisa do que se imagina. O desejo do homem pela
informacdo é cada vez maior 0 que se explica, exatamente, pela evolucdo nas tecnologias da
informacdo. O homem aprimora as tecnologias da informacéo para disseminar cada vez mais

e melhor o conhecimento.

A tecnologia da informacdo, atualmente, € um complemento indispensavel a qualquer
ciéncia. Sendo que, a Arquivologia ¢ uma das ciéncias da Informacgdo que mais se serve do
uso das tecnologias da informagdo para cumprir 0os seus objetivos. O uso do computador
alterou a concepc¢do de gestdo arquivistica dos documentos. A alteracdo se fez na forma em
que, os documentos em sua maioria, estdo deixando de serem produzidos no computador e
apos impressos em suporte papel. Os documentos estdo sendo criados e utilizados somente em
meio eletrdnico. Dessa forma, o documento é apenas visualizado em sua nova forma de
suporte: a digital. Os documentos passam por todos os critérios de tratamento arquivistico,

com exce¢do do manuseio.

Contudo, tendo em vista a melhoria e o aperfeicoamento do trabalho arquivistico,
documentos em suporte papel também estdo sendo convertidos para o formato digital. Através
do processo de digitalizacdo, acervos inteiros sdo introduzidos para 0 meio digital. Processo
este que, advém da nova concepcdo de gestdo resultante do avango das tecnologias da
informacdo: o gerenciamento eletrénico dos documentos. A digitalizacdo faz parte da gestéo
eletrénica dos documentos, de modo que faz a captura da imagem do documento para o

formato digital.

Nesse contexto, 0 tema proposto para esta pesquisa € o Gerenciamento Eletronico dos
Documentos (GED). A delimitagdo tematica restringe-se ao GED no que compete ao processo
de digitalizacdo dos documentos. Como delimitacao fisico-geografica optou-se em pesquisar
0 processo de digitalizacdo nos centros de documentacdo vinculados as universidades publicas

e privadas, na regido sudeste do Brasil, 0s quais possuem site na internet.
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1.1 Problema e hipoteses

A digitalizacdo segundo Cattelan (1998) é a transformagdo de um documento em
suporte fisico para formatos legiveis por computadores. Ao utilizar-se do processo de
digitalizacdo, ocorre a modernizacdo no arquivo e nas funcdes arquivisticas. Até porque a
digitalizacdo sempre foi considerada uma operagdo técnica exclusiva dos profissionais da
informatica. Com estas transformacgdes em curso pode-se ver que “a formagdo do arquivista
deverd contemplar o conhecimento basico das tecnologias utilizadas para permitir o

armazenamento e acesso de documentos digitais ou digitalizados” (ANDRADE, 2006, p.

157).

Dessa forma, o arquivista deve também conhecer as funcGes técnicas que abrangem as
tecnologias da informacdo. Neste caso, 0 arquivista deve saber o que € e como se faz o
processo de digitalizacdo de documentos. Conhecer a aplicacdo da digitalizacdo de
documentos ndo somente em arquivos, mas também em centros de documentagdo. Os centros
de documentagdo sdo nucleos constituidos por arquivo, biblioteca e museu, entre outros bens

gue reconstituem a histéria de uma instituicdo publica ou privada.

Deste modo, o problema que norteia esta pesquisa apresenta-se da seguinte maneira:
quais séo os padrdes seguidos para o processo de digitalizacdo dos documentos nos centros de
documentacao? A partir deste problema levantam-se trés hipdteses baseadas na constatacdo de
que os centros de documentacdo realizam fungdes de processamento e gerenciamento para

imagens digitalizadas, a saber:

a) 0s padrbes seguidos pelos centros de documentagdo, para 0 processo de
digitalizacdo, estdo de acordo com as funcbes de processamento e gerenciamento para
imagens digitalizadas, sem desconsiderar todo o tratamento arquivistico como antecedente do

processo de converséo de suporte.

b) 0S padrbes seguidos pelos centros de documentagdo, para 0 processo de
digitalizacdo, estdo de acordo com as funcbes de processamento e gerenciamento para
imagens digitalizadas, considerando apenas parte do tratamento arquivistico como

antecedente do processo de conversao de suporte.
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C) 0s padrbes seguidos pelos centros de documentacdo, para 0 processo de
digitalizacdo, estdo de acordo com as funcbes de processamento e gerenciamento para
imagens digitalizadas, desconsiderando todo o tratamento arquivistico como antecedente do

processo de conversédo de suporte.

Sendo assim, ter conhecimento sobre os padrdes de digitalizacdo é importante, pois,
propicia verificar de que forma é realizada a conversdo de suporte para o meio digital e se 0s

documentos digitalizados estdo ou ndo sob tratamento arquivistico.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Esta pesquisa tem como objetivo geral investigar as politicas de digitalizacédo
aplicadas nos documentos historicos dos centros de documentacdo,por meio de estudos de
casos no Centro de Pesquisa e Documentacdo Histérica Contemporanea do Brasil (CPDOC) e

no Centro de Documentacdo e Memoria da Universidade Estadual Paulista (CEDEM).

1.2.2 Objetivos especificos

- identificar a adocao de procedimentos arquivisticos;
- analisar o processo de digitalizagdo nos documentos;
- compreender as etapas do gerenciamento dos documentos digitalizados;

- verificar a difusdo dos documentos digitalizados.



2 JUSTIFICATIVA

O GED constitui a consequéncia da necessidade surgida primeiramente em empresas
para automatizar seus arquivos. A informatica exercendo absoluta influéncia na producéo
documental desencadeou na arquivistica uma necessidade em se adequar as novas formas de
gestdo. O processo de gestdo documental passou a ser desenvolvido em documentos no
suporte digital. Conforme diz Sa (2005, p.6), “a conversao para o formato digital ¢ o resultado
da ascensao do computador como instrumento por exceléncia de producdo de conhecimento e

de informagao, ferramenta indispensavel nos processos de pesquisa e de acesso aos dados”.

Nos centros de documentacdo, grandes detentores de documentacdo, 0 GED também
estd ocasionando algumas mudancas. Utilizando-se do processo de digitalizacdo, uma das
funcbes do Documentlmaging, tecnologia do GED, os centros de documentacdo estdo
transferindo seus arquivos para o espaco digital. Neste caso, a digitalizacdo esta sendo
inserida nos centros de documentacdo de universidades publicas e privadas tendo em vista
que, os acervos destas institui¢des “servem sobretudo de apoio as pesquisas realizadas por
docentes e alunos da comunidade académica” (CAMARGO In: SILVA, 1999, p. 50).
Conforme Tessitore (2003, p. 15):

a acumulacdo desse acervo possibilita aos Centros cumprirem suas funcdes de
preservacdo documental e apoio a pesquisa, no mais amplo sentido: ndo soO
colocando a disposicdo do pesquisador referéncias para a localizagdo das fontes de
seu interesse, mas também tornando-se um polo de atragdo da producdo documental
de pessoas e entidades que atuam ou atuaram no seu campo de especializagéo.

Sobre as instituicbes publicas e privadas, Konrad (2000 apud Lopes, 1996, p.40)
complementa que, “é comum a existéncia de acervos documentais mistos, com conteldos
informacionais arquivisticos, bibliogréaficos e museoldgicos (...) pois muitas vezes trata-se de
espécies documentais iguais ou muito semelhantes”. Dessa forma, Konrad (2000) diz que
tratamentos documentais especificos devem ser designados aos conteudos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos para que estes possam conviver “harmoniosamente” entre si
mesmo sendo distintos. Os centros de documentacdo, tanto de origem publica ou privada,

compdem essa caracteristica de “harmonizar” contetidos informacionais de origens diversas.
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Assim sendo, investigar as politicas de digitalizacdo de documentos nos centros de
documentacdo justifica-se por dois motivos. Primeiramente, pelos centros de documentacdo
constituirem-se em patriménios documentais de instituicdes publicas e privadas, portanto seus
arquivos sdo referéncias culturais de um pais. Também se justifica pelas atribuigdes técnicas
que envolvem o processo de digitalizacdo, isto €, sob a ética arquivistica, digitalizar envolve
mais do que uma operacdo técnica de conversdo do suporte papel para o digital. Na
perspectiva arquivistica os documentos a serem digitalizados devem estar sob 0 processo de

gestdo arquivistica.

A escolha em realizar um estudo de caso nos centros de documentacdo CPDOC e
CEDEM justifica-se primeiramente pela falta de colaboracdo dos outros centros. O objetivo
inicial desta pesquisa era abordar um estudo descritivo entre os centros de documentacédo
brasileiros das regides sul e sudeste, os quais aplicam a digitalizacdo em seus acervos. Como
requisito restritivo para a pesquisa optou-se pelos locais que possuiam sites na internet. Dessa
forma, centros de documenta¢do nao vinculados as universidades publicas e privadas também

estavam incluidos na pesquisa.

Entretanto, devido ao retorno de somente dois centros, esta pesquisa foi redirecionada
para um estudo descritivo de caso em tais locais. Assim sendo, a aplicacdo desta pesquisa
deu-se apenas na regido sudeste do Brasil e justifica-se por esta conter os maiores centros de

documentacdo do pais. Abrigando dessa forma o maior volume documental na nacéo.



3 FUNDAMENTACAO TEORICA

3.1 Arquivistica: principios e teorias

A arquivistica possui um campo de acdo que abrange desde o arquivo, como sendo um
conjunto por si sO, até as menores partes constituintes deste: os documentos, que tém como

foco de seu estudo os arquivos, definido por Paes (2002, p.16) como:

a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma
instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para a consecucdo de
seus objetivos visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.

No entanto, 0 conceito de arquivistica ainda ndo é considerado, por unanimidade, com
uma definicdo Unica e precisa. E designado por alguns autores como sendo uma disciplina,
como € o caso de Richter et al (2004). Por outro lado, h&a quem afirme ser uma técnica, como
€ 0 que acredita Prado (1970, p. 2) que define a arquivistica como “a técnica de se
organizarem 0s arquivos, isto é, de se classificarem, guardarem, conservarem e localizarem 0s
documentos, quando desejados”. E, também ¢ idealizada como ciéncia por outros autores,
como Herrera (1993, p. 29, tradug@o nossa) que define como “ciéncia dos arquivos” que “se
ocupara da criacdo, historia, organizacdo e servigco dos mesmos a administracao, a historia, e

por fim a sociedade”.

Cruz Mundet (1996, p. 64, traducdo nossa) descreve o0 impasse entre 0s autores da
literatura arquivistica sobre esta ser disciplina ou ciéncia. Ressalta a opinido de Aurélio
Tanodi de a arquivistica ser uma ciéncia porque preenche todas as condi¢des para sé-la como

tal e a considera como sendo uma “ciéncia emergente”.

Lopes (2000, p. 113) argumenta que o problema da arquivistica esta na falta de
universalizacdo de sua compreensdo. A formacdo de ideias diferentes ou parecidas leva a
formacédo de correntes que deveriam ser firmadas como uma nova tendéncia do pensamento

arquivistico. Mas que, na realidade ndo possuem uma base tedrica solida capaz de levar a
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obtencéo de resultados satisfatorios na préatica profissional. Como diz o autor o problema esta

na “fragmentagdo do pensamento arquivistico”.

Os norte-americanos dizem que a eficiéncia esta no records management, no qual a
preocupacdo é com o valor primario dos documentos. Os arquivos correntes sdo
potencializados em sua maxima importancia. Schellenberg (2002, p. 68) deixa claro que “o
aspecto mais importante da administracdo de arquivos correntes relaciona-se com 0 uso dos

documentos no curso das operagdes governamentais’.

Em oposicdo ao records management esta a arquivistica tradicional europeia, no qual
0S arquivos permanentes sdo considerados mais importantes. Conforme Cruz Mundet (1994),
esta arquivistica foi iniciada por Hilary Jenkinson. O motivo pelo qual o documento foi criado
e sua origem € desconsiderada por este pensamento arquivistico. Menosprezar a origem do
documento acaba que, por violar o Principio da Proveniéncia da arquivistica. Como diz Lopes
(2000, p. 114), “esta atitude resulta na crenga generalizada de que estas questdes ndo sdo parte

da profissao”.

O Principio da Proveniéncia (ou Respeito aos Fundos), elaborado pelo historiador
francés Natalis de Wailly, é um dos preceitos fundamentais da arquivistica e esta relacionado
a ordem original dos documentos. Segundo Rousseau e Couture (1998, p. 82), é “o principio
segundo o qual cada documento deve ser colocado no fundo donde provém e, nesse fundo, no
seu lugar de origem”. Outro principio fundamental da arquivistica ¢ o da Ordem Original, no
qual, os documentos devem permanecer na sequéncia em que sdo agrupados pelo produtor.
Respeitar o arranjo natural dos documentos considerando seus proprios fundos sem mistura-

los € a base da teoria arquivistica.

A arquivistica integrada é uma corrente de pensamento arquivistico canadense que
agrupa as ideias centrais do records management com a ténica da arquivistica tradicional. No
entanto, apresenta o diferencial de possibilitar o gerenciamento de todo o ciclo de vida dos
documentos. A arquivistica integrada, no conceito de Cruz Mundet (1994, p. 146, traducdo

nossa) é a:

analise das necessidades das administragdes, o estabelecimento de um calendario de
conservacdo, o desenho racional dos documentos, a protecdo dos documentos
essenciais, a organizagdo e o tratamento dos documentos, sua eliminacdo ou
transferéncia aos arquivos definitivos.
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O ciclo vital dos documentos que ja havia sido proposto pelo records management é
na arquivistica integrada evidenciado como a chave da eficiéncia dos arquivos. Conforme
Arevalo Jordan (1991, p. 59, tradugdo nossa), “o ciclo vital dos documentos é uma espécie de
comparacdo com as naturezas; gestacdo, nascimento, vida, morte, fendmenos que em certa
maneira se da também aos documentos”. A partir da sistematizagdo deste, originou-Se a
Teoria das Trés Idades, a qual se refere na divisao do arquivo em “trés idades” conforme diz

Valette (1973 apud PAES, 1991, p. 05).

A teoria das trés idades corresponde ao arquivo corrente, intermediario e permanente,
que segundo os critérios da arquivistica integrada devem interagir sistematicamente na gestao

arquivistica dos documentos.

A partir da corrente de pensamento arquivistica norte-americana, records
management, surgiu a concepcdo de gestdo da informacdo documental. A necessidade de
administrar os documentos desde sua criagdo até o destino final é um reflexo da deficiéncia da
arquivistica tradicional nesta parte. O records management, ndo possui base teorica forte o
suficiente para sustentar a sua pratica, que também apresentam falhas. A gestdo de
documentos, sob a Optica da arquivistica integrada canadense, consegue envolver todo o ciclo
documental com uma fundamentacdo eficiente e convincente (LOPES, 2000). A gestdo de
documentos para Bernardes (1998, p. 45) ¢é definida como:

0 conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os
documentos de qualquer idade desde sua produgdo até sua destinacdo
final(eliminacdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizagdo e eficiéncia
administrativas bem como & preservacdo do patrimbnio de interesse historico-
cultural.

A juncdo das atividades realizadas sobre os documentos desde o momento de sua
criagdo até seu destino final implica no seu gerenciamento. Os fundamentos da Teoria das
Trés ldades postos em pratica constituem os alicerces que sustentam a gestdo arquivistica de
documentos. Em conformidade com esta teoria os arquivos séo divididos, especialmente pela

frequéncia de uso que, correspondem ao ciclo vital dos documentos.

A primeira fase da Teoria das Trés Idades refere-se ao arquivo corrente, em que 0S
documentos estdo na fase ativa. Segundo Bellotto (2006, p. 23-24), nesta fase 0s arquivos

“abrigam os documentos durante seu uso funcional, administrativo, juridico; sua tramitacéo
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legal; sua utilizagdo ligada as razdes pelas quais foram criados”. Os documentos ativos
permanecem junto as reparticdes que o produziram, exatamente, por serem constantemente
solicitados. Essa consulta frequente dos documentos leva a necessidade de estes estarem
organizados para permitir a sua facil localizagdo. Os principios de organizacdo comecam a ser
adotados nesta fase, com a elaboracdo do plano de classificacdo. O Arquivo Nacional (2001,
p. 14) define classificagdo como “uma das atividades do processo de gestdo de documentos
arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior

eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das informagdes”.

A classificacdo constitui a base inicial de um programa de gestdo de documentos,
sendo considerado deste modo, o principio que guia 0s outros procedimentos arquivisticos
(LOPES, 1997). Segundo Gongalves (1988, p. 13-14), “o objetivo da classificagdo ¢é,
basicamente, dar visibilidade as funcbes e as atividades do organismo produtor do arquivo,
deixando claras as ligagdes entre os documentos”. Classificar é, entdo, formar as bases solidas
da avaliacdo e descricdo dos documentos. Para tanto, deve ser realizada de acordo com a

natureza e o género do documento.

Schellenberg (1959 apud JAMENSON, 1964) diz que a classificacdo, aplicada nos
arquivos correntes, consiste na elaboracdo de um sistema de classes que possa agrupar
ordenadamente os documentos e possibilitar a sua localizacdo no seu lugar especifico dentro
deste sistema. A classificacdo pode ser por assunto, estrutural ou funcional descrita abaixo:

O processo de classificagdo contribui para a realiza¢do da avaliacdo dos documentos.
Garcia (2006), em consonancia com a arquivistica integrada, diz que a avaliacdo inicia nos
arquivos correntes junto ao processo de classificacdo, possibilitando assim, a ocorréncia de
uma producdo documental controlada. A avaliacdo € realizada sob o conjunto documental,
ndo sob o item documental, por isso ao se classificar ja se esta avaliando. A avaliacdo
estabelece o periodo de vigéncia do documento segundo sua utilidade para a administracao
produtora e a legislacdo especifica, enfatizando a Teoria das Trés Idades, por meio do
instrumento de destinacdo intitulado de tabela de temporalidade.

Conforme foi referenciado anteriormente, no arquivo corrente estdo os documentos
gue possuem, essencialmente, valores primarios. Por outro lado, no arquivo intermediario,
que abriga os documentos de uso pouco frequente, corresponde a segunda fase da Teoria das
Trés ldades. Os arquivos intermediarios para Richter et al (2004, p. 62), s&o:
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constituidos por documentos originarios dos arquivos correntes, com UsO pouco
freqliente e aguardam sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente).
Devem ser conservados por raz8es administrativas, legais ou financeiras, em local
préximo a administracdo produtora.

As razbes de guarda legais, administrativas ou financeiras, pelos quais estes
documentos sdo guardados, devem-se aos valores deste para 0 seu produtor. Na segunda fase
da Teoria das Trés Idades, os documentos sdo submetidos a avaliacdo. Inclusive, Bellotto
(2006) lembra que devem ser utilizadas tabelas de temporalidade para determinar a vigéncia

do documento nesta fase.

A funcéo da avaliacdo, na fase intermediaria, é estabelecer o prazo precaucional de
guarda dos documentos. Apos o término deste prazo, os documentos podem ser eliminados ou
guardados permanentemente, de acordo com o que especifica a tabela de temporalidade. Cruz
Mundet (1994, p. 98, traducdo nossa) diz que, “se procede a avaliagdo, selecdo e eliminagdo, a

fim de conservar o pertinente”.

A avaliacdo € o processo de analise que determina valores e prazos de guarda. Esses
valores referem-se a importancia que o contetdo informacional do documento possui para a
historia, a sociedade e para a investigacédo juridica, pelo valor de testemunho. Na arquivistica,
estes valores relacionam-se ao contetdo dos documentos. A avaliacdo estabelece prazos de
guarda administrativos, legais e fiscais aos documentos. Conforme Oliveira e Cabero (2002,

p. 29, traducdo nossa), a avaliacdo é o:

0 processo intelectual com que se determina em fungdo do estudo e analises dos
prazos de vida documentais e dos valores, aspectos relacionados com o suporte e a
conservacdo dos documentos, assim como, outros fatores relativos a eliminagéo total
e/ou parcial dos documentos.

MurilloVazquez (2002) cita dois motivos, pelos quais os documentos devem passar
pelo prazo de guarda: o primeiro € para eventuais necessidades administrativas ou juridicas,
enquanto o segundo é para servir de antecedente a outro documento. E importante salientar
também, que o prazo precaucional encerra por motivos juridicos ou por determinacdes da

tabela de temporalidade.
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Bellotto (2006) enfatiza que os valores primarios dos documentos estéo direcionados a
atividade administrativa das entidades (instituicdes) produtoras. Dessa forma, estdo
intrinsecos aos documentos que sdo indispensaveis para a realizacdo de funcdes
administrativas, cujo valor fiscal se refere aos documentos que atestam a ocorréncia de
operacOes financeiras. Por outro lado, o valor juridico € aquele, no qual, o documento é

necessario para provar direitos e deveres do cidadao perante a lei.

Os valores secundarios sdo aqueles em que as informac6es dos documentos perderam
a sua importancia para a administracdo que o criou, mas que possuem um contetdo relevante
para a pesquisa cientifica ou para a investigacdo juridica. O valor permanente, conforme
conceituacdo do Arquivo Nacional (2001, p. 146), é o “valor atribuido aos documentos em
funcdo do interesse que possam ter para o gerador do arquivo, e para outros usuarios, tendo
em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente

produzidos”.

Segundo Schellenberg (2002) os valores secundarios dividem-se em informativos e
probatorios. Os valores informativos sdo aqueles em que o conteudo do documento se refere a
coisas, lugares, pessoas fisicas e juridicas e, também, fenbmenos. Os valores probatorios se
referem ao conteldo do documento que possui testemunho sobre as atividades desenvolvidas
por uma entidade ou pessoa fisica.

Conforme Couture (2003), a avaliacdo é norteada por cinco principios. O primeiro diz
gue os arquivos devem propiciar o testemunho das atividades da sociedade. O segundo
principio refere-se a aplicacdo de uma avaliacdo atual e objetiva. O terceiro fala da
importancia de se respeitar os elos entre as funcdes arquivisticas a partir da avaliacdo. O
quarto diz que, deve haver equilibrio entre os objetivos administrativos e patrimoniais, no
processo de avaliacdo. E, o ultimo principio argumenta sobre a necessidade de equilibrio entre

a criacao e o uso dos documentos.

A acdo de analisar documentos exige responsabilidade das pessoas designadas para
esta atividade, que devem ser partes constituintes de equipes destinadas, exclusivamente, para
examinar documentos. S&o as chamadas Comissdes de Avaliacdo, no qual, subdividem-se em
Centrais e Setoriais dentro das instituicbes. As comissdes precisam ser formadas por
profissionais do campo da Administracdo, Arquivologia, Juridica e ligada a area abrangida

pela natureza do acervo a ser avaliado.
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As comissdes apoiam seus objetivos no plano de destinacdo que é o instrumento de
destinacdo mais amplo, no qual esquematiza toda a vida do documento. A partir deste plano
sdo designados outros instrumentos de destinacdo, cujos mais importantes sao: relacdes e
calendarios de transferéncia e recolhimento, termo e lista de eliminacdo e a tabela de

temporalidade.

A tabela de temporalidade é um instrumento de destinacdo que especifica prazos de
guarda para os documentos conforme especifica a legislacdo. Determina a transferéncia, o
recolhimento e a eliminacdo dos documentos. Couture (1999, p. 117, apud OLIVEIRA e
CABERO, 2002, p. 39, traducdo nossa) conceitua a tabela de temporalidade como:

instrumento de gestdo que reagrupa as regras de conservagéo das que se adota numa
instituicdo para racionalizar a conservacdo de seus fundos. Permite difundir as
regras, aplicd-las, aprové-las, e assegurar o controle, seguimento, mantimento e
atualizacdo das mesmas. Em suma a tabela é o veiculo que mostra e difunde as
regras de conservacao (a).

Resultante do processo de avaliacédo, a tabela de temporalidade registra os documentos
de acordo com o seu ciclo de vida, designando os tipos documentais a partir de suas séries. De
acordo com Bernardes (1998), a tabela de temporalidade ¢ um “instrumento dindmico” que
deve ser atualizada em funcdo das mudancas que ocorrem na instituicdo. Mas, em primeiro
momento, precisa ser “aprovada por autoridade competente e amplamente divulgada entre os

funciondrios da institui¢do ou empresa” (BERNARDES, 1998, p. 21).

A terceira e Ultima fase da Teoria das Trés Idades é a do arquivo permanente, onde 0s
documentos possuem valores secundarios. Definido pelo processo de avaliacdo, os valores
secundarios destes documentos possuem importancia para a investigacdo cientifica e juridica.

O arquivo permanente, para Valette (1973, apud PAES, 2002, p. 22), constitui-se de:

documentos que perderam todo o valor de natureza administrativa, que se
conservam em razdo de seu valor histérico ou documental e que constituem os
meios de conhecer o passado e sua evolucdo. Estes sdo 0s arquivos propriamente
ditos.

Os documentos de guarda permanente sdo de carater pablico mesmo que originado em

instituicdes privadas. E, pelo fato do vinculo administrativo ndo existir mais entre o produtor
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e o documento, este devera tornar-se publico, desde que possua conteddo informacional de

carater relevante para os usos social, cientifico e cultural.

No arquivo permanente sdo utilizados instrumentos de pesquisa, como inventarios,
catalogos e guias, elaborados para contribuir com o acesso as informacdes de modo eficiente
e, também, para manter o controle sob o acervo. Castro et al (1985) diz que nos arquivos
permanentes séo realizadas as atividades de recolhimento dos documentos oriundos dos
arquivos intermediarios. Os documentos séo reunidos e os fundos reintegrados, classificados,
arranjados e descritos. O arranjo e a descricdo sdo as principais atividades realizadas no
arquivo permanente. O arranjo, segundo o Arquivo Nacional (2001, p. 137), é uma “seqiiéncia
de operacdes que, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido, visa a

organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, utilizando-se diferentes métodos”.

Apds o arranjo dos documentos nos seus respectivos fundos, é realizada a atividade de

descrevé-los. A descrigdo, conforme Sousa et al (2006, p. 41), compreende:

0 ato de descrever e representar informagdes contidas em documentos e/ou fundos
de arquivo, gerando instrumentos de pesquisa (inventarios, guias, catalogos etc.), 0s
quais explicam os documentos de arquivo quanto a sua localizacéo, identificacdo e
gestdo, além de situar o pesquisador quanto ao contexto e os sistemas de arquivo
que os gerou. As atividades de descricdo sdo importantes em um arquivo porque
garantem a compreensao do acervo arquivistico.

O processo de descricdo deve ser realizado de acordo com as normas de descri¢éo
arquivistica. Essas normas tém como objetivo padronizar as atividades arquivisticas. A Norma
Geral Internacional de Descricdo Arquivistica ISAD (G), foi elaborada pelo Conselho
Internacional de Arquivos com o proposito de “regulamentar uma das atividades técnicas,
mais importantes do trabalho arquivistico, a qual vinha sendo realizada com certa

improvisacao e empirismo, pelos arquivos” (CASTANHO et al, 2001, p. 70).

3.1.1 Gestdo arquivistica de documentos
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O funcionamento eficiente entre os arquivos corrente, intermedidrio e permanente
denota a existéncia de politicas arquivisticas de gestdo documental. Definindo
antecipadamente as politicas e o tratamento documental, entretanto, sendo respeitados dentro
dos principios arquivisticos, os resultados serdo satisfatorios tanto para a administracdo
produtora como para o usuario do arquivo. Os sistemas de arquivo resultam das politicas
arquivisticas de gestdo documental. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(2005, p. 145) conceitua sistema como um “conjunto de arquivos que, independentemente da
pOSIiCA0 que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado

e articulado na persecucdo de objetivos comuns”.

Llansé y Sanjuan (2000 apud GARCIA, 2006), comenta sobre a necessidade de um
programa de gestdo eficiente e padronizado. O autor propde baseado na ideia de Carol
Couture e Jean-Yves Rousseau, para politicas de tratamento documental, um modelo para
sistema de arquivos. Sistema este, constituido por elementos centrais e influenciaveis. Dentre
0s quais, 0 programa de gestdo de documentos, a arquivistica integrada e a administracdo do
sistema composto por redes de arquivos integrados, estdo inseridos dentro dos elementos

centrais.

Os arquivos publicos sdo importantes tanto para o governo nacional como para 0s
cidaddos, pois, constituem o seu patrimdnio histérico e cultural. Schellenberg (1960 apud
JAMESON, 1964, p. 23), argumenta que:

0s arquivos constituem a memaria do governo. Contém informagdes sobre todos os
aspectos da atividade deste e tal informacéo cresce em valor e em extensdo & medida
que mais documentos sdo acumulados e preservados [...] os arquivos incorporam
uma grande soma de experiéncia oficial necessaria para dar coeréncia e continuidade
as acdes do governo, para a determinagdo de diretrizes, para resolver problemas de
procedimento e para tratar de vérias espécies de assuntos.

Conforme enfatiza o autor, os arquivos publicos possuem uma funcdo muito
importante para a administracdo de uma nacgdo. Por isso, 0 gerenciamento de documentos

publicos é responsabilidade da administragéo publica.

Para administrar a documentagéo publica houve a necessidade da criacdo de critérios
estabelecidos por leis, regimentos, resolugdes, regulamentos e decretos. A politica nacional de
arquivos comecou a ser implantada em 1990, com a Lei dos Arquivos n° 8159, de 8 de

janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da
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outras providéncias. A referida lei criou o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e
designou a presidéncia ao diretor do Arquivo Nacional. Conforme Rodrigues (2006, p. 103) a
Lei 8159:

vem reforgar a necessidade de em maior envolvimento do arquivista com as
questdes relacionadas a gestdo dos arquivos correntes, pois ela estabelece que a
gestdo dos documentos publicos correntes é de competéncia das instituicGes
arquivisticas.

Segundo a Legislacdo Arquivistica Brasileira (2010), a lei n°. 6546, de 4 de julho de
1978 regulamenta as profissGes de Arquivista e de Técnico em Arquivo. As resolugdes do
CONARQ n.° 1 e n.° 2, ambas de 18 de outubro de 1995, determinaram a necessidade da
aplicacdo das praticas arquivisticas para a classificacdo de documentos e para a transferéncia

ou recolhimento destes as institui¢fes publicas.

Contudo, um programa de gestdo documental ndo se faz eficiente se ndo houver a
preocupacdo com a questdo da preservacao documental. Os arquivos publicos, especialmente,
carecem de atividades e recursos que envolvam a preservacdo do estado fisico dos

documentos.

Salienta-se que o ambiente em que os documentos ficam depositados exerce influéncia
sobre o estado de conservagdo destes. Por isso, a eficacia de um trabalho arquivistico sobre o
acervo esta ligada diretamente com a preservacdo dos documentos. Segundo Cassares (2000),
preservacdo é o conjunto de medidas desenvolvidas para prevenir possiveis danos aos
materiais, enquanto conservacdo é o conjunto de agdes que visam retardar o processo de

degradacédo dos materiais.

A autora expde ainda que, 0 acervo esta sujeito ao ataque dos fatores ambientais, dos
agentes biologicos e das intervencdes inadequadas sobre o acervo. Os fatores ambientais que
exercem influéncia sobre o estado de conservacdo dos documentos sdo a temperatura, a
umidade relativa, a radiacdo da luz e a qualidade do ar. Além disso, um ambiente adequado
para um arquivo deve ter uma temperatura proxima a 20 °C, com umidade relativa do ar entre
45 e 50%. Quanto a incidéncia de luz, esta deve ser controlada, a luz natural e as lampadas
fluorescentes precisam ser evitadas. A poluicdo do ar € uma das causas de destruicdo dos
documentos. O enxofre e 0 0zOnio sdo agentes que desencadeiam reagdes quimicas

irreversiveis sobre os documentos. Além disso, Cassares (2000) comenta 0s danos causados
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pelos agentes biologicos, como fungos, insetos e roedores, dizendo que estes necessitam de
conforto ambiental para se proliferarem. O conforto ao qual a autora se refere sdo a

temperatura e a umidade relativa do ar elevadas.

Outros fatores que causam a destruicdo dos acervos sao 0 manuseio inadequado sobre
0s documentos, como a acdo de riscar, rasgar e dobrar os documentos, contribuindo
significativamente para a deterioracdo do papel. Sendo assim, a preservacdo da integridade do
documento em conjunto com os demais procedimentos arquivisticos possibilita maior
qualidade nos servigos do arquivo em beneficio do usuario. Conforme Rossato (2002, p. 87),
a satisfacdo do usuario “depende das facilidades de acesso e relevancia das informagdes

armazenadas nos mais diferentes arquivos”.

As pessoas buscam e pesquisam nos acervos em que 0 acesso as informacdes é
eficiente, em decorréncia da aplicacdo de politicas arquivisticas na instituicdo. No entanto,
para que ocorra 0 aumento do numero de usuarios no arquivo, é necessario realizar a
divulgagdo do acervo documental. Segundo Perez (2005, p. 07), “o processo de difusdo vem a
ser a divulgacdo, o ato de tornar publico, de dar a conhecer o acervo duma institui¢do assim

COmo 0s servicos que esta coloca a disposicao dos seus usuarios”.

Bellotto (2006) aborda a difuséo cultural, editorial e educativa para os arquivos. A
divulgacdo do acervo para a sociedade através de simposios, palestras, debates e seminarios
constituem formas de difusdo cultural. Divulgar a histéria da sociedade, presente nos
arquivos, para a propria sociedade é disseminar a sua cultura de geracdo em geracdo. A
difusdo editorial € uma forma de divulgar o que ocorre no interior do arquivo ao publico para
despertar a curiosidade de novos usudrios. A divulgacdo educativa visa transformar o arquivo
em uma referéncia de conhecimento para pessoas de todas as idades, especialmente os mais
jovens. Por isso, as atividades para as criangas em que o objeto-alvo € o arquivo contribuem

para a divulgacdo deste aos pequenos, tornando-os assim, usuarios em potencial, mais tarde.

3.1.2 Gerenciamento Eletronico de Documentos
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Nas Ultimas décadas, a Arquivologia vem sofrendo algumas transformacdes que
interferem na forma com que o seu objeto de estudo é gerenciado. O arquivo sempre foi
reconhecido por ser o local de tratamento e guarda de documentos em suporte papel, na sua
maioria. No entanto, o avanco das tecnologias da informacao, essencialmente a informatica
trouxe um novo aspecto para 0 conceito e gestdo dos documentos arquivisticos. Os
documentos passaram a ter todo o seu ciclo de vida estabelecido em um ambiente eletronico.
Por outro lado, os documentos sdo criados em suporte papel e introduzidos para 0 ambiente

eletronico. Dessa forma, surge uma nova defini¢do ao conceito de documento de arquivo.

O documento arquivistico criado ou introduzido ao ambiente eletrénico é redefinido
como documento eletrénico. O e-ARQ Brasil (2009, p. 08) define documento arquivistico
como “documento produzido e/ou recebido e mantido por pessoa fisica ou juridica, no
decorrer das suas atividades, qualquer que seja o suporte, ¢ dotado de organicidade”. O
documento digital “¢ a informagao registrada, codificada em digitos bindrios e acessivel por
meio de sistema computacional” (e-ARQ BRASIL, 2009, p. 08). O documento arquivistico
digital “¢ um documento digital que ¢ tratado e gerenciado como um documento arquivistico,

ou seja, incorporado ao sistema de arquivos” (e-ARQ BRASIL, 2009, p. 08).

O documento eletronico, segundo consideracdo de Roberts (1993, p. 417 apud Santos,
2002, p. 31) pode ser definido sob duas formas:

no primeiro caso, ele concorda com a defini¢do de documento eletrénico relacionada
a um suporte para armazenar a informacdo, porém ha dois casos distintos. Um
relaciona-se aos discos Opticos e discos e fitas de computadores que, como a maioria
dos documentos tradicionais compreende tanto o meio fisico ou “ transportador” da
informacdo, ou seja 0 suporte, quanto a informagdo em si e os dois sdo inseparaveis.
O outro refere-se aos discos rigidos de computadores e midias de armazenamento de
dados onde a informacgdo € escrita, alterada, apagada e copiada rotineiramente.
Neste caso, ainda existe um suporte para a informacdo, mas a conexdo entre a
informagdo e esse suporte é temporaria.

O fato consiste que, com o documento eletrdnico, surgiu uma nova necessidade de
adaptacédo para o trabalho arquivistico: administrar eletronicamente os documentos. Segundo

0 e-Arq Brasil (2009, p. 10), gerir documentos eletrénicos compde-se em aplicar um:

conjunto de tecnologias utilizadas para organizagdo da informagdo ndo estruturada
de um orgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades:
captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicdo. Entende-se por informacéo
ndo estruturada aquela que ndo estd armazenada em banco de dados, como
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mensagem de correio eletronico, arquivo de texto, imagem ou som, planilhas etc. O
GED pode englobar tecnologias de digitalizagdo, automag&o de fluxos de trabalho
(workflow), processamento de formularios, indexacdo, gestdo de documentos,
repositérios, entre outras.

O e-ARQ Brasil constitui-se em um conjunto de requisitos a serem cumpridos para a
implantacdo de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD).
O programa de gestdo arquivistica de documentos do SIGAD deve garantir a organicidade,
unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade, tanto aos documentos
convencionais, quanto aos digitais(e-ARQ BRASIL, 2009). O SIGAD ¢é um conjunto de
procedimentos e operaces técnicas, caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de
documentos, processado por computador. Pode compreender um software particular, um
determinado nimero de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda,
ou uma combinacéo destes (e-ARQ BRASIL, 2009, p. 09).

O programa tem inicio com a definicdo da metodologia do planejamento e da sua
implantagdo. O primeiro passo é realizar um levantamento preliminar sobre o 6rgdo ou
entidade com a finalidade de conhecer sua estrutura e funcionamento. Apoés, faz-se a analise
das funcOes, atividades e documentos para identificar o que o 6rgdo faz e como faz. Em
sequida, identificam-se as exigéncias a serem cumpridas na criacdo dos documentos. Os
sistemas existentes sdo identificados e avaliados. Sdo elaboradas as estratégias a serem
tomadas de forma a satisfazer as exigéncias a serem cumpridas para a producdo dos
documentos arquivisticos. O projeto do sistema de gestdo arquivistica de documentos €

elaborado e implementado.

Os procedimentos do SIGAD iniciam com a captura do documento. A captura objetiva
identificar o documento como documento arquivistico e demonstrar a relacdo organica que
este tem com os outros documentos. Na captura sdo realizadas as acfes de registro,
classificacdo, indexacdo, atribuicdo de restricdo de acesso e arquivamento. O segundo
procedimento relaciona-se com a avaliagdo, temporalidade e destinacdo dos documentos
arquivisticos. No SIGAD, a temporalidade e a destinacdo devem ser previstas no momento da
captura e do registro do documento. O sistema deve ser capaz de identificar a temporalidade

dos documentos e aplicar a destinacéo prevista.
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Um SIGAD deve possibilitar a pesquisa, a localizacdo e a apresentacdo dos
documentos. A pesquisa é feita através de parametros pré-definidos, selecionados, no
momento do seu registro. O acesso aos documentos pesquisados deve ser submetido a
controles de acesso e seguranca gque tem a finalidade de proteger o documento e garantir a sua
integridade. O controle de acesso deve seguir os parametros de: restricdo de acesso aos
documentos; exibi¢do dos documentos, criptografados ou néo, e dos metadados somente aos
usudrios autorizados. Para a seguranca dos documentos, deve-se realizar o rastreamento dos
documentos em trilhas de auditoria com o objetivo de verificar o acesso e 0 uso indevidos dos
documentos(e-ARQ BRASIL, 2009).

Quanto ao armazenamento, as medidas a serem tomadas devem garantir a
autenticidade e o acesso aos documentos pelo tempo estipulado na tabela de temporalidade
dos documentos e assegurar a preservacdo em longo prazo dos documentos de guarda
permanente. O SIGAD deve prever procedimentos que previnam perda de documentos por
falha no sistema, como realizar cdpias de seguranca. Os documentos digitais devem passar
por troca de suporte e os documentos convencionais devem ser armazenados em pastas
suspensas, caixas, entre outros. Documentos digitais devem ser armazenados em dispositivos
eletrdnicos, magnéticos e dpticos. As medidas de preservacdo aos documentos digitais sdo a
prevencdo da obsolescéncia tecnoldgica e de danos fisicos ao suporte, por meio de

procedimentos de migracao e conservacao.

A implantacdo do SIGAD implica no uso de tecnologias especificas que visam
facilitar o gerenciamento e o acesso dos documentos. Permitem o controle do documento
desde a sua captura ou criacdo até o seu destino final. O GED esta dividido em tecnologias, as
quais sdo adaptadas aos formatos e as fungdes dos documentos. Dentre as tecnologias que
compdem o GED estdo: Gerenciamento Eletrobnico de Documentos Técnicos
(EngineeringDocument Management System — EDMS); Gerenciamento de Relatorios
(Enterprise Report Management — ERM); Gerenciamento de Conteudo (Content Management
— CM); Gerenciamento Eletronico de Documentos (Document Management — DM); Fluxo de
Trabalho (Workflow); Geréncia de Registros (Records andInformation Management — RIM);
Gerenciamento de Conteitdo Web (Web Content Management); Processamento de
Formulérios  (FormsProcessing); Disponibilizacdo de Imagens (ImageEnable) e
Gerenciamento Eletrénico de Imagens (Documentimaging).

O EDMS é um sistema destinado ao gerenciamento de documentos especificos das

areas técnicas como plantas, desenhos e relatérios. O foco do sistema EDMS estd em
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“gerenciar durante todo o ciclo de vida os documentos técnicos da empresa, seja na fase da
implantacdo/fabricacdo, seja durante a vida 1til do empreendimento/equipamento”
(BALDAM, 2004, p.64). O EDMS parte de um sistema de Document Management, entretanto
a diferenca esta em que o primeiro possui mais complementos que o permite manipular os

documentos técnicos.

O ERM é um sistema utilizado para gerenciar relatorios prontos. Segundo Baldam et

al (2002, p. 45), os relatérios podem:

possuir as vezes milhares de paginas que podem ser tratadas com um Unico
documento, de maneira mais automatizada e de facil consulta. Os relatérios séo
preparados e indexados de forma a ter uma aparéncia agradavel e natural ao usuario
que fara a consulta.

O CM gerencia as informacgfes dos documentos armazenados em quaisquer midias

digitais. Baldam et al (2002, p. 169), argumenta que:

oContent Management é uma forma de organizar e apresentar em uma Unica
interface ou conjunto de solugdo, todas as suas necessidades de organizagdo de
informacdo ndo-estruturada, ou seja, que nao é possivel de ser armazenada em um
banco de dados simples: GED (DI, DM, EDMS, ERM, FormsProcessing), e-mail,
conteudo de Web, Workflow, Data Warehousing e ferramentas de colaboracéo em
geral.

O DM é utilizado para o trabalho intensivo em computadores onde os documentos séo
criados e gerenciados no meio eletronico. “O Document Management permite que vocé

controle seu documento desde o momento de sua criacdo até o seu respectivo descarte”

(BALDAM et al, 2002, p. 43).

O Workflow, segundo Bortoli e Price (2000, p. 24), “pode ser definido como sendo um
conjunto de atividades (descricdo de um fragmento de trabalho) processadas ao mesmo tempo
(ou ndo) com uma possivel especificagdo de controle e fluxo de dados entre atividades

relacionadas”.

O RIM, Geréncia de Registros, possibilita o gerenciamento de informacoes,
independentemente, da midia em que estdo (BALDAM et al, 2002).

A tecnologia de FormsProcessing, segundo Prodimage (2006, p.01):
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permite reconhecer as informacoes e relaciona-las com campos nos bancos de dados.
Ela automatiza o processo de digitacdo. O FormsProcessingé utilizado por bancos
para agilizar o processamento dos formularios de abertura de contas e concessdo de
créditos, por exemplo. Neste sistema, para o reconhecimento automatico de
caracteres, sdo utilizados o OCR (OpticalCharacterRecognition) e o ICR
(IntelligentCharacterRecognition) .

A tecnologia de ImageEnable permite “anexar documentos a programas diversos que
precisam de documentos para complementar a informac&o necessaria, ou seja, disponibilizar a

imagem de um documento junto ao processo do qual ele faga parte” (ICONE, 2006, p. 03).

3.1.2.1 Digitalizacéo

A digitalizacdo ¢ uma das operacdes realizadas atraves da tecnologia do GED,
Documentimaging. Digitalizar é converter documentos em formatos fisicos para formatos
legiveis por computadores. Tais formatos podem ser microficha, foto, slide ou outro suporte
(CATTELAN, 1998). As Recomendacgfes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos

Permanentes (2010, p. 05), definem digitalizacdo como:

um processo de conversdo dos documentos arquivisticos em formato digital, que
consiste em unidades de dados binarios; denominadas de bits — que s&o O (zero) e 1
(um), agrupadas em conjuntos de 8 bits (binarydigit) formando um byte e com os
quais os computadores criam, recebem, processam, transmitem e armazenam dados.

A digitalizagdo pode ser realizada na forma de criagdo de arquivos de imagens, onde
estas ndo sdo convertidas em textos através do uso do reconhecimento Optico de caracteres
(OCR) ou do reconhecimento inteligente de caracteres (ICR). Desta forma, a digitalizacdo
preserva as caracteristicas fisicas do documento, seja ele texto ou fotografia a formatagdo do

original e preservada na imagem capturada para o meio digital.

A digitalizacdo realizada por meio do OCR transforma as imagens capturadas em
textos HTML. Raabe e Pohlman Filho (1998, p. 301) comentamque as caracteristicas da
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digitalizagdo por OCR contemplam “possibilidade de edi¢do e manipulacdo do texto das
obras; possibilidade de realizacdo de pesquisas full-text; processo de digitalizacdo é demorado

e trabalhoso; necessita pouco espaco para armazenagem das obras digitalizadas”.

Hornstein (1996) diz que antes de iniciar o processo de digitalizacdo deve ser realizada
a inspecao fisica e a avaliacdo do conteldo do documento. Para Kenney e Chapman (2001),
antes da captura deve ser considerada a compreensdo do material propriamente dito. Os tipos
dos documentos quanto as suas caracteristicas fisicas determinardo a resolucdo ideal para a
captura da imagem. Os aspectos relacionados ao suporte, tinta, nivel de contraste entre os
dois; processo de producdo, enfim, as condi¢des fisicas do documento sdo fatores que

interferem na qualidade da imagem.

Segundo Cattelan (1998) o processo de digitalizacdo passa pelas etapas da entrada,
processamento, armazenamento, transmissdo e saida. Na fase da entrada, é realizada a captura
da imagem digital, onde as Recomendacg6es para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos
Permanentes (2010, p. 07) mencionam que:

no processo de captura digital dos documentos arquivisticos para conversdo em
imagem, deve-se observar 0s parametros que possam significar riscos ao documento
original, desde as condic¢Ges de manuseio, a definicdo dos equipamentos de captura,
o tipo de iluminagdo, o estado de conservagdo até o valor intrinseco do documento
original..

Conforme especificam Kenney e Chapman (2001, p. 13):

para converter documentos em imagens digitais, um entre trés métodos possiveis de
escaneamento deve ser utilizado: escaneamento bitonal, em que apenas valores de
preto e branco sdo representados por cada pixel; escaneamento com escala de cinza,
em que os valores de cada bit podem representar tonalidades de cinza, além dos
valores de preto e branco; e escaneamento colorido, em que os valores de cada bit
podem representar a gama universal de cores.

A digitalizacdo também pode ser realizada através de cameras digitais. Estas s&o
indicadas para a captura de documentos em formatos grandes, gravuras e outros objetos que
ndo podem ser escaneados. As RecomendacOes para Digitalizacdo de Documentos

Arquivisticos Permanentes (2010, p. 09) recomendam:
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0 uso de cameras de médio e grande formato com backs digitais para geracdo de
representantes digitais de alta qualidade, e para a captura digital de documentos em
grandes formatos como mapas e plantas. Sempre que possivel, deve-se privilegiar
sistemas planetarios de captura para evitar riscos de manuseio dos originais a serem
digitalizados, principalmente quando se tratar de documentos frageis e
encadernados.

Por conseguinte a digitalizacdo deve-se estabelecer a resolucdo do escaneamento e 0
tipo de arquivo utilizado para armazenamento. Do ponto de vista arquivistico, a digitalizacéo
deve preservar a formatacdo de texto e pagina. Dessa forma, a integridade arquivistica estara
preservada até porque, no processo de digitalizagdo, o documento ndo deve sofrer
modificacdes. Se o documento for alterado, a veracidade das informac6es torna-se duvidosas.
Por isso, um dos fatores mais importantes a serem considerados no processo de digitalizacéo é

a resolucdo da imagem.

A resolugdo da imagem se refere “a quantidade de pixels utilizados na imagem digital,
como também a quantidade de informacdo que o pixel traz para compor a imagem. A
resolucdo da imagem é medida em ppi (pixels per inch, pixels por polegada)” (MARTINS,
2003, p. 12). A resolucéo tem relacdo direta com a qualidade da imagem obtida. O tipo e a
forma do documento a ser digitalizado também influem no resultado final da imagem.
Conforme argumentam Kenney e Chapman (2001, p. 9) “a qualidade de uma imagem digital
sera limitada pela qualidade do material fonte. Se este for de baixa qualidade, o arquivo
digital resultante também sera de baixa qualidade, mesmo se uma resolucdo elevada foi
utilizada para a gravagdo”. Deste modo, documentos paleograficos podem nao melhorar a sua

legibilidade ao serem digitalizados.

A questdo do valor da resolucéo varia entre alguns autores. Kenney e Chapman (2001,

p. 07) argumentam que:

pode ser mais eficaz em termos de custos, escanear o material uma vez a uma
resolucdo elevada do que reescaned-lo posteriormente, quando aplicagbes futuras
venham a exigir uma qualidade superior da imagem. Uma vez que uma imagem
verdadeira de resolucdo elevada ndo pode ser gerada a partir de uma outra de baixa
resolucdo, o documento deve ser capturado de forma planejada para garantir a
captura completa da informacao.

No entanto, capturar imagem a uma resolucéo elevada pode inviabilizar o processo de
digitalizacdo. Uma resolucdo elevada exige maior espaco de armazenagem. Dessa forma, a

preocupacdo maior seria em como armazenar imagens com grande quantidade de pixels.
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As Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes
(2010) especificam a geracdo de uma Matriz Digital onde a partir desta, se originara formatos
digitais derivados. A resolucéo indicada deve estar entre 300 e 600 dpi e o formato de arquivo
deve ser gerado sem compreensao para evitar perdas. Willis (2001, p. 41) garante que “uma
resolucéo de 300 dpi (resolucdo de acesso adequada) preservara cerca de 99,9% do contetido
de informacéo da pagina”.

O tipo de arquivo a ser gerado na digitalizacdo é determinado pelo item escaneado. As
Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes (2010)
recomendam o uso do formato TIFF (Taggedimage file format) por apresentar uma definicéo
de cores mais elevada e por ter uma ampla utilizacdo entre as plataformas de Tecnologia da
Informacdo que existem. Além do formato TIFF, utilizado para textos, Cattelan (1998)
especifica o uso de outros formatos: FTI (Tagimage File Format), utilizado para figuras; PCX
(Z soft Format), EPS (EncapsulatedPostScript), BMP (Bitmap do Windows) e GIF
(Compuserv) em que estes quatro Gltimos sdo utilizados pela maioria dos aplicativos. Ha
outro formato também utilizado na wide world web: o JPEG (Joint Photographic Expert
Group). “Criado por fotografos peritos, este formato foi desenvolvido para distribuir e exibir
fotografias e outros tipos de imagens de tom continuo via Web em qualquer sistema
poeracioanl” (MARTINS, 2003, p. 28).

Apbs a captura da imagem, a definicdo de sua resolucdo e o tipo de arquivo de
armazenagem é feita na fase do processamento. Os scanners trazem consigo um software que
possibilita realizar algumas funcbes basicas (HORNSTEIN, 1996). Apresentam uma pré-
digitalizagdo; controles sobre a resolucdo, o brilho e o contraste; recorte e possibilidade de
escolher cor, escalas de cinza, tragco e o tipo do original. Hornstein (1996, p. 37) ainda

comenta que: normalmente, o software vem em pelo menos dois dos seguintes formatos:

aplicagbes independentes; modulos de conexdo com aplicagcbes de edigdo de
imagens, tais como Photoshop para Mac ou Windows e Picture Publisher For
Windows;o novo padrdo chamado TWAIN (Technology
WithoutAnlInterestingName — Tecnologia sem um nome interessante).

O uso de softwares especificos € necessario para realizar a captura da imagem. Apos a
captura, a imagem passa pelo processo de edigdo de imagem. Nesta fase, o uso de softwares
que alteram a imagem obtida é comum, mas deve ser realizado com muita cautela quando se

trata de documentos arquivisticos. Geralmente, ha um ajuste de brilho e contraste, nada além
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de uma pequena manipulacdo que torne a imagem digitalizada o mais semelhante possivel

com a original.

Para que o processo de digitalizacdo ndo se torne mais oneroso do que ja o é, 0
estabelecimento de um controle de qualidade das imagens digitalizadas € uma solugdo muito
eficaz. Definindo um programa de controle de qualidade é possivel evitar erros, perdas e
repeticGes na captura da imagem (em acervos arquivisticos de valor permanente a repeti¢ao da

digitalizacéo é desaconselhavel devido aos danos que pode causar aos documentos).

Neste sentido, Silva (2005, p. 16) indica metadados que devem ser levados em

consideracdo durante o processo de digitalizagao:

a) Antes da digitalizacdo:

. dados sobre avaliacdo/diagndstico, selecdo e desenvolvimento da colecéo;
. dados de procedéncia e localizacao;

. descri¢des conjuntas e/ou individuais dos objetos originais;
. dados sobre direitos de propriedade e sobre reproducdes;

. dados de gerenciamento de preservago;

. dados sobre localizagdo e utilizacdo; e

b) Durante o processo:

. as justificativas para a selegéo;

. métodos de captura, hardware, software;

. resolucéo, cor, dimensoes;

. natureza das alteracoes;

. razdes matematicas de compressédo e formatos;

. verses, datas;

. nomes de arquivos e caminhos;

. legendas e termos de indexagéo;

. vinculos com fontes relacionadas;

. localizacdo de backups; e

. nomes dos operadores.

Na fase do armazenamento, os documentos digitalizados exigem uma grande
capacidade de espaco. Por isso, a preferéncia é por utilizar hardwares para 0 armazenamento
em massa — data storage/ massstorage (RECOMENDAGCOES PARA DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS PERMANENTES, 2010). No armazenamento surgem
questdes relacionadas a preservacdo digital. O grande problema que acomete documentos
digitais é a obsolescéncia tecnologica. Deste modo, o armazenamento de documentos
digitalizados ndo pode ser permanente, isto é, durante periodos de tempo é necessario que se
faca uma atualizacdo em softwares, hardwares e midias removiveis para que ndo surjam

dificuldades quanto ao acesso as imagens digitalizadas.
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Na fase da transmissdo das imagens digitalizadas, entram as questfes relacionadas a
sua visualizagdo, possivel através de monitores. A resolugdo é um dos pontos mais
importantes na digitalizacdo, pois, interfere na visualizacdo da imagem. N&o é apenas a
resolucdo da imagem no momento da sua captura que interfere na qualidade da imagem, mas

também a resolucdo do monitor em que ela seré visualizada. Conforme Martins (2003, p. 12):

a resolucdo do monitor é expressa pelo nimero de pontos dispostos na horizontal
por quantidade de linhas dispostas na vertical, por exemplo 1024 x 768, ou seja,
1024 pontos por linha disposta 768 vezes verticalmente. A resolu¢do do monitor é
medida em dpi (dots per inch, pontos por polegada). A definicdo de um monitor
IBM compativel (PC baseado em Windows) é normalmente de 96 dpi. Na
Macintosh, é de 72 dpi.

Basicamente o que deve ser observado, além do monitor, sdo a cor e o desempenho do
sistema como um todo. Nesta fase, devem-se aplicar testes para avaliar o sistema de
escaneamento, onde se verifica resolucdo, linearidade, cintilacdes, ruido, artefatos e
reproducdo de cor (SILVA, 2005). Se a transmissdo das imagens se realizar através de uma
rede, como a wide world web, o que deve ser observado é o meio pelo qual ocorrerd a
exibicdo da representacdo digital do documento. O uso de softwares e sistemas especificos
para exibicdo de imagens é o que torna possivel a ampla divulgacdo em larga escala de um

acervo digitalizado.

Apos, a ultima fase € da saida onde o que deve ser verificado é a resolucdo da
impressdo. Segundo Martins (2003, p. 13) a resolugdo impressao ¢ “o numero de dpi (dots per
inch, pontos por polegada) que uma impressora é capaz de produzir resulta num trabalho de
maior ou menor qualidade”. O autor menciona que entre as impressoras laser e de composi¢ao

(imagesetters) a resolucdo esta entre 300 até mais de 2400 dpis.



4 METODOLOGIA

O caminho escolhido para desenvolver uma pesquisa precisa ser seguro e confiavel
para possibilitar a obtencdo de resultados satisfatorios. A pesquisa tem como objetivo coletar
informacgdes sobre o que se esta sendo pesquisado. Como diz Furasté (2007, p. 33), “pesquisar

¢ investigar, buscar, procurar constantemente”.

Esta pesquisa utiliza-se do método de abordagem qualitativo e 0 objeto de estudo
foram os centros de documentac¢do. Segundo Gressler (2004, p. 88), “a pesquisa qualitativa ¢
fundamentalmente interpretativa. A interpretacdo dos resultados desponta como a totalidade
de uma especulacdo em um contexto”. O carater desta pesquisa ¢ descritivo, do tipo estudo de
caso, que tem como funcdo descrever caracteristicas e fatos de uma populacdo (GRESSLER,
2004).

A populacdo alvo desta pesquisa foram os centros de documentacdo brasileiros que
estdo aplicando ou ja aplicaram a digitalizacdo em seus acervos. Tomaram-se COmo amostra
desta pesquisa os centros de documentacdo da regido sudeste, os quais desenvolvem o

processo de digitalizacdo dos documentos e possuem 0s maiores acervos do pais.

A amostra foi ndo-probabilistica, que, segundo Oliveira (2004, p. 161), “é aquela que
inclui em uma pesquisa uma variedade bastante grande de técnicas, possibilitando ao
pesquisador a escolha de um determinado elemento do universo”. A amostra ndo-
probabilistica desta pesquisa, segundo Gressler (2004, p. 144), é classificada como amostra
por julgamento especializado ou intencional em que “o pesquisador, intencionalmente, toma,

para amostra, elementos que apresentam as caracteristicas desejadas por ele”.

A pesquisa teve inicio com a defini¢do do projeto a ser desenvolvido, logo se definiu o
tema onde se pbde contextualizar o GED sob a perspectiva arquivistica e compreender o
processo de digitalizacdo dentro dessa esfera. A amostra foi determinada pela maior
concentragdo de centros de documentacgdo dentro do territorio brasileiro, principalmente pela

dimensao destes. A regido sudeste corresponde a esta caracteristica.

O instrumento desenvolvido para a coleta dos dados foi um questionario (APENDICE
A) o qual foi aplicado via e-mail aos diretores das equipes responsaveis pelo acervo nos

centros de documentacdo. A escolha do questionario como instrumento de coleta de dados foi
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em razdo de sua objetividade em relacdo ao que estava sendo pesquisado. Outro motivo foi a
ndo obrigatoriedade do entrevistador estar presente durante a aplicacdo do questionério.
Considera-se, tambem, a flexibilidade da aplicacdo do questionario, o qual pode ser entregue
pessoalmente ao informante, ou pode ser entregue pelas médos de terceiros, ou também pode
ser enviado por correio (MARCONI e LAKATOS, 2002).

O questionario foi estruturado pelos seguintes topicos que norteiam esta pesquisa:

1) procedimentos arquivisticos: questiona a aplicacdo de tratamento arquivistico nos

documentos antes do processo de digitalizacao;

2) processo de digitalizagdo de documentos: questiona os procedimentos referentes ao
processo de digitalizacdo dos documentos;

3) gerenciamento dos documentos digitalizados: questiona como 0s documentos

digitalizados sdo gerenciados em meio eletrénico;

4) difuséo dos documentos digitalizados: questiona como os documentos digitalizados

sdo divulgados para 0s usuarios.

A interpretacdo dos dados obtidos baseiam-se no questionario aplicado e na
observacao da funcionalidade do sistema de digitalizacdo através do site da instituicdo que ja
disponibiliza esta funcdo. Deste modo, onde ja é possivel vislumbrar o acervo digitalizado, a
analise via Web foi relacionada com as informac@es obtidas através do questionario. No caso
dos centros que ndo responderam ao questionario, esta relacdo ndo foi possivel, pois, somente

a observacdo da funcionalidade do site ndo oferecia suporte para a analise de dados.

Através da observacdo dos sites de tais centros, so era possivel identificar visualmente
se as imagens digitalizadas possuiam qualidade ou ndo e se, o sistema empregado para a
disponibilizacdo destas apresentava algum grau de dificuldade para o acesso e entendimento

quando do ponto de vista de pesquisadores leigos no assunto.

O questionario aplicado nos centros de documentacdo brasileiros apresenta perguntas
referentes ao processo de digitalizacdo de documentos arquivisticos. O presente questionario
foi desenvolvido de modo relativamente simples para facilitar ao maximo o entendimento das
pessoas questionadas. Pela interpretacdo e analise qualitativa dos resultados foi possivel
identificar fatos conclusivos que determinam diferencas e semelhancas no desenvolvimento

do processo de digitalizacdo entre o0s centros de documentacdo pesquisados.
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O presente questionario foi aplicado em 4 centros de documentacdo distribuidos na
regido sudeste do Brasil. Dentre estes, somente dois centros responderam ao questionrio
aplicado: o Centro de Pesquisa e Documentacdo de Historia Contemporanea — CPDOC, o
qual é vinculado a Fundacdo Getulio Vargas e o Centro de Memoria da Unesp — CEDEM, o

qual pertence a Universidade Estadual Paulista - Unesp.

Assim sendo, para demonstrar os dados obtidos nesta pesquisa, optou-se pela

utilizacdo de uma legenda a qual, esta exposta abaixo:

e Instituicio A: Centro de Pesquisa e Documentacdo de Historia
Contemporanea-CPDOC,;

e Instituicdo B: Centro de Documentagdo e Memoria da Unesp-CEDEM.

Por fim, pdde-se constatar qual das hipoteses levantadas responde ao questionamento
desta pesquisa e dessa forma chegou-se a uma conclusdo para a investigacdo realizada, a qual

resultou neste relatorio.



5. CENTROS DE DOCUMENTACAO

Os centros de documentagéo sdo instituicdes que custodiam acervos provenientes de
diversas fontes. O acervo compde-se por documentos Unicos, séries, colecdes e fundos de
origens diferentes. Os centros de documentagdo sdo, geralmente, instituicbes mistas, isto €,
sdo compostos por arquivo e biblioteca e, em alguns casos abriga obras museoldgicas

também.

Segundo Camargo In: Silva (1999, p. 49), os centros de documentacdo formam “um
tipo especifico de unidade institucional, voltada para a geracdo de informacles e para a
organizacdo de fontes para a pesquisa”. Tessitore (2003, p. 15-16) descreve quais sdo as

competéncias gerais de um centro de documentacgéo:

reunir, custodiar e preservar documentos de valor permanente e referéncias
documentais Gteis ao ensino e a pesquisa em sua area de especializacdo;estabelecer
uma politica de preservacéo de seu acervo; disponibilizar seu acervo e as referéncias
coletadas aos usuarios definidos como seu publico; divulgar seu acervo, suas
referéncias e seus servigcos ao publico especializado; promover intercdmbio com
entidades afins.

A documentacdo de um centro de documentacdo e memdria é tdo valiosa quanto de
um arquivo. Apesar do acervo do centro de documentacdo ndo estar rigorosamente
estruturado como o de um arquivo, este também possui valor secundario. Como um centro de
documentacao também é composto por museu e biblioteca, a relacdo entre estes e 0 acervo

arquivistico podem estar intimamente ligada, aumentando assim, a riqueza das informacGes.

Os maiores beneficiarios dos centros de documentacdo sdo os pesquisadores devido a
sua farta fonte de informacOes. Talvez este, seja um dos principais motivos que levam a
formacdo de centros de documentagdo vinculados direta e indiretamente as universidades

publicas e privadas.

No caso do Brasil, como argumenta Camargo In: Silva (1999), a criagéo de centros de
documentacdo foi uma funcdo transferida as universidades devido a falta de incentivos

politicos para tal. O que a autora quer dizer € que, como 0 governo brasileiro ndo dispde a



39

devidaatencdo ao destino da documentacdo publica, as universidades assumem o papel de

preservar o patriménio documental do pais.

5.1 Centro de Pesquisa e Documentacgdo de Historia Contemporanea

O Centro de Pesquisa e Documentacdo de Histéria Contemporanea do Brasil
(CPDOC)* é a Escola de Ciéncias Sociais e Histéria da Fundacio Getulio Vargas. Criado em
1973, tem o objetivo de abrigar conjuntos documentais relevantes para a histéria recente do
pais, desenvolver pesquisas em sua area de atuacdo e promover cursos de graduacdo e pos-
graduacdo. Os conjuntos documentais doados ao CPDOC, que podem ser conhecidos no Guia
dos Arquivos, constituem, atualmente, o mais importante acervo de arquivos pessoais de
homens publicos do pais, integrado por aproximadamente 200 fundos, totalizando cerca de
1,8 milhdo de documentos. A organizacdo desses arquivos e sua abertura a consulta publica,
hoje totalmente informatizada por meio do sistema Accessus, sdo tarefas primordiais do
Centro. Os documentos desse acervo estdo sendo progressivamente disponibilizados pela

Internet.

Ainda com o intuito de registrar a historia contemporanea brasileira foi iniciado, em
1975, o Programa de Histéria Oral que, desde entdo, vem recolhendo depoimentos de
personalidades que atuaram no cendario nacional. Contando atualmente com mais de 5.000
horas de gravacao, correspondentes a quase 1.000 entrevistas, boa parte aberta a consulta, o
acervo de historia oral do CPDOC pode ser melhor conhecido em consulta a base Historia
Oral.

Em 1974, o CPDOC deu partida ao projeto de elaboracdo do Dicionario Historico-
Biogréafico Brasileiro obra de referéncia voltada para a historia do Brasil no periodo pds-1930.
O Dicionario foi publicado em 1984 e esgotou-se pouco tempo apos o lancamento. Ainda nos
anos 1980 foi iniciada a atualizacdo da obra, o que reflete a propria continuidade do trabalho
do CPDOC, de recolher, organizar e divulgar informac6es sobre a histdria contemporanea do
pais. Uma segunda versao do Dicionario foi langada em 2001 em cinco volumes com cerca de

6.600 verbetes e um ano depois, sua versao multimidia, em CD-Rom, também foi colocada a

'Fonte http://cpdoc.fgv.br/
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disposi¢do. Em 2010, gragas ao apoio do Banco Real - Grupo Santander Brasil, 0 Dicionario
ganhou uma nova atualizagdo, contando agora com cerca de 7.500 verbetes, todos passiveis
de serem consultados e lidos na integra a partir da base de dados integrada do acervo do
CPDOC.

Desde a criagdo do CPDOC, algumas linhas de investigagdo vém sendo desenvolvidas,
e permanecem como pontos de referéncia e identidade de seu grupo de pesquisadores. Elites
politicas, Histdria institucional e Pensamento social brasileiro sdo areas de interesse que se
mantém, quer como escolhas intelectuais dos profissionais da casa, quer como projetos
institucionais que recebem apoio de agéncias de financiamento. Essas grandes &reas
desdobraram-se em outros recortes de pesquisa, que incluem como objetos de estudo
biografias, intelectuais, militares, educacdo, matrizes institucionais de politicas publicas,
relacBes internacionais e pesquisa social aplicada, sempre na perspectiva multidisciplinar que
0 CPDOC tradicionalmente vem adotando, e que se reflete em uma equipe de pesquisadores
de distinta extracdo no mundo académico e intelectual. Vérias dessas atividades de pesquisa
estdo organizadas em torno de Laboratorios. O CPDOC possui também um Nucleo de
Pesquisa Social Aplicada (0 FGV Opinido) e sedia o Centro de Estudos sobre Relagdes

Internacionais da FGV

Em 1988 o CPDOC langou o primeiro nimero da revista Estudos Historicos,
publicacdo semestral de carater interdisciplinar. Desde 1994 o CPDOC edita os Informativos
Eletrdnicos de Ciéncias Sociais, Histdria e Arquivologia com o objetivo de divulgar as

atividades dessas areas.

Em dezembro de 1996, com o projeto Brasil em transicdo: um balanco do final do
século XX, o CPDOC foi reconhecido como nucleo nacional de exceléncia na area de historia
contemporanea do Brasil, dentro do Programa de Apoio a Nucleos de Exceléncia (Pronex) do
Ministério da Ciéncia e Tecnologia. No final do ano de 2003, o CPDOC foi mais uma vez
reconhecido como instituicdo sede de um novo projeto Pronex, intitulado "Direitos e

cidadania".

Ao completar 30 anos, em 2003, o CPDOC inaugurou suas atividades de ensino, com
a criacdo do Programa de P6s-Graduacdo em Histdria, Politica e Bens Culturais, que segue
uma linha interdisciplinar, caracteristicas do CPDOC. Os cursos oferecidos sdo Mestrado
Académico, Doutorado e Mestrado Profissional em Bens Culturais e Projetos Sociais.
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Em 2005 o CPDOC ampliou sua atuagdo no ensino, criando a Escola Superior de
Ciéncias Sociais, que iniciou em 2006 seu Curso Graduacdo em Ciéncias Sociais
(bacharelado). Seus alunos podem optar por uma de trés énfases: Bens Culturais, Politica e

Sociedade ou Relacdes Internacionais no Mundo Contemporaneo.

5.2 Centro de Memodria e Documentacéo da Universidade Estadual Paulista

O Centro de Documentagdo e Meméria — CEDEM? foi constituido em 1987, por
iniciativa de um grupo de professores da area de Humanidades da Universidade Estadual
Paulista, tendo como objetivos a realizacdo de pesquisas, a preservacdo de documentos e sua
difusdo. No decorrer do tempo, a par de seu projeto inicial Meméria da Universidade, do qual
resultou seu primeiro acervo documental, o CEDEM recebeu a doagdo ou a custddia de
fundos documentais, testemunhos da historia politica contemporanea do Brasil. O acervo do

CEDEM encontra-se aberto a consulta pablica.

Além de cuidar da reunido, producao, sistematizacao, preservacao e difusdo de fontes,
0 CEDEM encarrega-se, ainda, da elaboracdo de instrumentos de pesquisa. Atuando como
laboratério de pesquisa, mantém uma central de referéncias, na expectativa de facilitar ao
usudrio o acesso as fontes de informacdo. Entre outras de suas atividades constam a realizacao
de eventos de ordem cientifico-cultural e a elaboracdo de instrumentos de pesquisa. Os
eventos, em geral relacionados com o conteddo de seu acervo, tém o objetivo de colaborar
para a discussdes de temas de carater académico e para a difusdo de pesquisas.

Suas atividades sdo desenvolvidas a partir de dois eixos programaticos:
e Memoria da Universidade

Objetiva a criacdo e a conservacdo de fontes documentais que promovam a
preservacdo da memdria e seu uso como informacao retrospectiva a gestdo universitaria e a

pesquisa cientifica.

e Memoria Social

2 Fonte: http://www.cedem.unesp.br/apresent.htm
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Constitui-se como um centro aglutinador de acervos documentais (arquivos e colegdes
de valor historico), de informacdes, de referéncias e de estudos e pesquisas sobre a historia

politica contemporanea. Sua linha de acervo privilegia 0s movimentos sociais.



6 RESULTADOS

Através dos resultados obtidos (APENDICE B) pdde-se observar certo equilibrio entre
as duas instituicbes pesquisadas. No entanto, algumas diferencas foram observadas quanto ao
tratamento arquivisticos anterior a digitalizacdo e ao proprio processo de captura dos

documentos para 0 meio digital.

A Fundacéo Getulio Vargas € uma instituicdo que oferece cursos superiores de origem
privada, ou seja, também comp&e uma universidade privada ao qual, 0 CPDOC esta vinculado
oferecendo o suporte da pesquisa através da disponibilizacdo do seu acervo. A Universidade
Estadual de Sdo Paulo é uma instituicdo de origem puUblica que oferece diversos cursos
superiores em varias areas de graduagdo. O CEDEM também oferece o suporte da pesquisa
aos cursos da Unesp. Tanto o CEDEM quanto o CPDOC auxiliam na pesquisa ndo s6 de
docentes e discentes mas também, de diversos outros pesquisadores interessados na historia

socio-politica e cultural do Brasil.

6.1 Procedimentos arquivisticos

Quanto aos procedimentos arquivisticos, a presente pesquisa questionou aos centros de
documentacao se 0s seus acervos estavam sob responsabilidade de um arquivista. De acordo
com as respostas constatou-se que: a instituicdo A cita que ndo ha um arquivista como
responsavel pelo acervo, mas menciona que este esta sob responsabilidade de uma equipe
multidisciplinar formada por historiadores, cientistas sociais, bibliotecarios, etc. A institui¢do

B afirma que sim, a responsabilidade do seu acervo compete a um arquivista.

Quando indagados se 0 acervo passou por intervencdes arquivisticas, as instituicdes A
e B afirmam que sim. Os acervos das duas instituigdes foram submetidos a classificagéo,
ordenacdo, conservacao/restauragdo e descricdo. Quanto a adocao de planos de classificagéo,

a instituicdo A argumenta o uso da classificagdo por assunto, estrutural/organizacional e
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funcional. A instituicdo B cita utilizar a classificagdo estrutural/organizacional e funcional.

N4o ha uso de tabela de temporalidade de documentos nas duas instituicdes.

Quanto ao uso de instrumentos de pesquisa, a instituicdo A diz utilizar guia e
inventario enquanto que, a instituicdo B refere-se ao uso de guia, inventario e lista no seu
acervo. A adocdo de normas descritivas ndo é utilizada pela instituicdo A. A instituicdo B
referencia o uso da Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica (NOBRADE).

6.2 Processo de digitalizagdo de documentos

As instituicdes A e B foram questionadas sobre quais 0s motivos que as levaram a
digitalizar os seus respectivos acervos. A instituicdo A diz que os motivos que induziram a
digitalizacdo foram a possibilidade de preservacdo dos originais e a ampliagdo do acesso ao
acervo. A instituicio B também afirma que um dos motivos foi garantir o acesso aos

documentos e o outro, foi para reduzir 0 manuseio aos documentos originais.

Quando indagadas sobre quem realizou ou esta realizando o processo de digitalizacdo
do acervo, a instituicdo B diz que assume esta atividade. A instituicdo A menciona ser por
empresa terceirizada citando os nomes DocPro, Visom e Mega. As instituicbes foram
guestionadas se no processo de digitalizacdo houve envolvimento do arquivista. A instituicdo
A diz que houve o envolvimento total da equipe responsavel pelo acervo. A instituicdo B cita

que o envolvimento do arquivista foi parcial.

Quanto aos equipamentos utilizados no processo de digitalizagdo, a instituicdo A
refere-se ao uso do scanner de mesa, cdmera digital e diversos equipamentos necessarios a
captura de som e imagem em movimento. A instituicdo B menciona o uso do scanner de mesa
e da camera digital. Sobre o local onde as imagens sdo armazenadas, a instituicdo A afirma
ser em storages com capacidade para grandes volumes de dados (MDS), em um datacenter
fora das instalagBes da propria instituicdo. A instituicdo B refere ser no servidor da unidade
através de backup realizado a distancia pela Reitoria da Universidade em drives externos
como CDs e DVDs.
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As instituigdes foram questionadas sobre a existéncia ou ndo de uma matriz digital da
imagem digitalizada. As instituicbes A e B afirmam que sim. Sobre o armazenamento da
matriz digital em um ou mais formatos a instituicdo A citam o uso dos formatos JPEG, TIFF e
outros formatos referentes a som e video, WAVE e MOV, respectivamente. Questionou-se
sobre resolucdo em que a matriz digital esta armazenada. A instituicdo A mencionou ser em

alta resolucédo e a B citou 350 ppis.

Quanto a matriz digital, questionou-se a realiza¢do ou ndo de copias digitais desta. As
instituicBes afirmam que sim. A instituicdo A diz realizar copias em JPEG, Flash para video e
OGG para audio. A instituicdo B cita o uso de JPEG e PDF (PortableDocument File). Sobre a
resolucéo das copias digitais, a instituicdo A cita utilizar 76 dpi para JPEG em suporte papel,
0 padrdo youtube de compressdo para video Flash e 128KBPS para som OGG. A instituicdo

B menciona o uso de 350 e 140 ppis (dpis).

6.3 Gerenciamento dos documentos digitalizados

Quanto aos procedimentos realizados nas imagens digitalizadas, as instituicbes A e B
foram questionadas sobre o uso de softwares especificos. A instituicio A mencionou que
utiliza os softwares desenvolvidos especificamente para a instituicdo: Acessus para busca web
no acervo, Wavelab 6.0 para o gerenciamento de som e Finalcut para video. B afirma utilizar

uma solucéo pronta de software: Adobe Photoshop e Acrobat.

As instituicdes foram questionadas sobre o grau de envolvimento do arquivista na
decisdo de compra e do manuseio do software. A instituicdo A comenta que houve um total
envolvimento do analista de documentacdo e informacédo integrante da equipe e especialista

em conservacao de arquivos digitais. A instituicdo B ndo respondeu a esta questao.

Questionou-se também sobre a adocdo de normas especificas para gerenciar 0S
documentos digitalizados. A instituicdo A responde que sim, no entanto, menciona o uso de
banco de dados especificos para gerenciar as imagens digitalizadas. A instituicdo B afirma

n&o utilizar normas especificas para gerenciar documentos digitalizados.
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6.4 Difuséo dos documentos digitalizados

A presente pesquisa questionou as instituicbes se ha alguma politica de divulgacao
para os documentos digitalizados. A instituicdo A diz que sim e o faz por meio dosite. As
imagens disponibilizadas no site, conforme respondeu A, estdo em baixa resolucdo. A
instituicdo B diz ndo possuir politica de divulgacdo, no entanto, afirma que imagens sao

disponibilizadas para consulta, na propria instituicdo e estdo em 350 e 140 dpis.



7 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

A digitalizacdo de acervos, na Arquivistica, € um tema contemporaneo. Os primeiros
procedimentos relacionados a essa pratica provém da microfilmagem de documentos. Na
microfilmagem, os documentos sdo convertidos para um suporte (microfilmes) diferente do
papel onde a sua leitura s6 é possivel através de um leitor de microfilme. Tanto a
microfilmagem quanto a digitalizacdo sdo processos reprograficos. Ogden (2001, p. 07)
explica que:

em seu nivel mais bésico, o processo de digitalizacdo assemelha-se ao de
microfilmagem, onde a imagem armazenada no computador seria equivalente a um
negativo matriz, a partir do qual podem ser tiradas inimeras cépias. Assim como no
microfilme, as imagens digitais podem ser acessadas como paginas de um livro, mas
ndo podem ser automaticamente indexadas.

Em relacdo ao suporte digital, o microfilme leva vantagem no que se refere a

preservacdo em longo prazo. Jones (2001, p. 11) menciona que:

estudos rigorosamente preciosos indicam que a expectativa de vida do microfilme,
de quinhentos anos ou mais, quando adequadamente preparado, armazenado e
gerenciado, supera de longe qualquer outro meio em termos de longevidade e
habilidade para reformatar precisamente a informag¢do. Nenhuma outra tecnologia
esta ainda em posicdo de desafiar o filme como um meio de preservagdo para a
impresséo de materiais de papel.

De fato, quanto a preservacao, o microfilme leva vantagem sobre o suporte digital. O
documento digital traz o problema da atualizacdo tecnolégica cada vez mais acelerada, o que
dificulta a preservagéo deste no mesmo suporte. Outros pontos negativos séo que, 0S suportes
digitais (hardwares, CDs, pendrives, etc.) sdo delicados e extremamente susceptiveis a danos
fisico-quimicos e de manuseio inadequado. No entanto, o suporte digital possibilita
multiplicar as formas de transmissdo do acervo. Ainda que, utilize da mesma forma que o
microfilme, um meio de transmissdo da imagem para 0 ambiente externo, o documento digital

pode ser manipulado mais facilmente.
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Contudo, a manipulagdo digital de documentos arquivisticos gera outro fator
problematico: se o documento for alterado a sua veracidade informacional torna-se duvidosa.
Deste modo, o processo de digitalizacdo de documentos arquivisticos deve ser realizado sob a
orientacdo de normas especificas estabelecidas por autoridade competente. A criacdo de um
programa de controle de qualidade para a digitalizacéo € util para orientar e estabelecer todos
0s passos do processo de captura dos documentos. Porém, antes de qualquer coisa, ao se
digitalizar um acervo, deve-se levar em conta que este precisa estar sob tratamento

arquivistico adequado.

Neste sentido, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) definiu Recomendagdes
para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes a qual, foi exposta para
consulta publica no ano de 2009 e consolidado oficialmente no ano de 2010. Como se pode
observar, as atribuicGes regulamentadas para a pratica da digitalizacdo de acervos € muito
recente. Dessa forma, o que ja havia sido realizado anteriormente a esta norma nédo pode ser
julgado rigorosamente conforme as regulamentacdes que recentemente entraram em vigor. O
que ja foi realizado antes da publicacdo das Recomendacdes do CONARQ para digitalizacdo

é um trabalho pioneiro, especialmente a nivel nacional.

As RecomendacBes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes
(2010, p. 04) apresentam requisitos necessarios que:

visam garantir que um projeto de digitalizacdo de documentos arquivisticos de valor
permanente contemple a geragdo de representantes digitais com qualidade
arquivistica, fidelidade ao documento original e capacidade de interoperabilidade,
evitando-se ao longo do tempo a necessidade de se refazer a digitalizacéo, além de
garantir a satisfacdo das necessidades de uso dos usuérios finais.

Portanto, as Recomendacdes do CONARQ procuram orientar a pratica da
digitalizacdo a fim de que, ndo ocorram erros e repeti¢cbes durante o processo. Dessa forma, a
presente pesquisa buscou estabelecer um diagndéstico sobre as politicas de digitalizacdo que
estdo sendo adotadas por centros de documentacdo brasileiros. Foi pesquisado o que esta
sendo realizado em termos de digitalizacdo de acervos de valor secundario em instituicdes
detentoras de documentos de origem publica e privada. O que se pode observar € que: das
duas instituicdes que responderam a pesquisa, uma faz a digitalizacdo de uma maneira
“improvisada”, como a propria mesma refere-Se, enquanto a outra segue alguns critérios pré-

estabelecidos. As diferengas entre as duas instituicdes pesquisadas sdo poucas, na verdade o
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que as distingue mais esté relacionado aos recursos disponiveis para implantar politicas de

digitalizagdo de documentos no acervo.

As politicas de digitalizacdo devem estabelecer o que é importante para ser
digitalizado isto porque, converter todo o acervo para 0 meio digital torna-se muito
trabalhoso. Como diz Silva (2005, p.12):

é errdneo imaginar, por exemplo, que todas as fotografias de uma determinada
colecéo ou acervo virdo a integrar uma base de dados de imagens. O grande nimero
de itens obriga a uma decisdo cuidadosa sobre o qué digitalizar, baseada num
profundo conhecimento acerca da natureza da colecdo, e ndo do contetdo pictorial
das imagens, e no compromisso ético de contemplar as necessidades informacionais
do publico.

Neste sentido a instituicdo A implementa politicas de digitalizacdo em parte do acervo.
Parte esta, que se refere a fundos fechados de figuras ilustres da politica nacional brasileira.
Deste modo, a instituicdo promove a divulgacdo deste conteudo informacional que constitui

uma das partes mais importantes do acervo de valor para a guarda permanente.

A instituicdo A desenvolve a digitalizacdo subsidiada por um projeto desenvolvido
pela equipe do acervo onde estd estabelecido critérios para a captura de imagens, sons e
imagens em movimento. Observa-se que a instituicdo A apresenta um diferencial superior em
relagdo as Recomenda¢des do CONARQ, pois esta ndo trata da “digitalizagdo de acervo
sonoro e de imagens em movimento” (RECOMENDACOES PARA DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS PERMANENTES, 2010, p. 05).

As Recomendagfes do CONARQ também ndo tratam de outros itens que integram o
processo de digitalizacdo de documentos como as atribuicdes relacionadas a direitos autorais,
privacidade, sigilo, direito do acesso, preservacdo, qualificacdo pessoal, entre outras. Deste
modo, somente aos aspectos técnicos relacionados a criacdo da matriz digital s&o
contemplados pelas Recomendac¢des do CONARQ. Implicagdes como estas, podem influir na

participacdo do arquivista no processo de digitalizagcdo de documentos.

Neste sentido, surgem disparidades entre as instituicdes A e B. Enquanto a institui¢éo
A, que ja apresenta um projeto de digitalizacdo consolidado, ndo citou a atuacdo de um
arquivista no acervo, a instituicdo B confirmou a atuacdo deste, mesmo 0 seu projeto de
digitalizacdo ainda estar na fase informal. A instituicdo B justifica a informalidade de seu

projeto de digitalizacdo explicando que a iniciativa partiu de um funcionario que adquiriu uma
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camera digital com recursos préprios. Quanto ao fato de A, ndo ter citado de forma alguma a
participacdo de um arquivista, pode significar que este ndo faz parte do quadro multifuncional

da equipe.

A instituicdo B é vinculada a uma universidade publica o que, no caso do Brasil,
explica a demora na constituicdo e aplicacdo de projetos institucionais, pois no governo
brasileiro a burocracia e a escassez de recursos séo um constante empecilho para o progresso
desta area. No entanto, segundo a instituicdo B, a universidade incluiu a digitalizacdo de
documentos no seu Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI, e ja estd em processo de
aquisicdo de equipamentos para iniciar a captura de imagens de forma adequada. Os motivos
que levaram a instituicdo B a pensar em digitalizar seu acervo sdo de um modo geral,

semelhantes a instituicdo A.

Ao pensarem em digitalizar seus acervos, as instituicdes A e B, justificaram este ser o
melhor meio para preservar os documentos originais, pois assim, evitariam 0 manuseio
excessivo pelos pesquisadores. Essa preocupacao com a preservacdo do original é prdpria das
instituicGes pesquisadas, pois estas custodiam acervos de valor para guarda permanente onde
a acdo do tempo ja se faz visivel. Para preservar os documentos originais, a digitalizacdo é
muito eficaz. No entanto, quando se refere aos suportes digitais utilizados, a eficacia se torna
um problema, isto porque, em documentos digitais, a preservacgdo torna-se “cada vez mais
dependente dos suportes onde estdo armazenados 0s contetdos e dos métodos de visualizagédo
utilizados” (SILVA, 2005, p. 11).

“A tecnologia que 1€ o disco Optico de hoje serd certamente substituida por novas
tecnologias. O acesso mais aperfeicoado de hoje pode facilmente ser o disco ilegivel de
amanha” (OGDEN, 2001, p.09). Por isso, os métodos e suportes de armazenamento utilizados
pelas instituicdes A e B estdo sujeitos a constantes atualizacdes. Especialmente, os drives
externos, CD’s e DVD’s utilizados por B que sdo dependentes de sistemas operacionais para
serem reproduzidos. No que se refere aos tipos de arquivos gerados, a atualizacdo com 0s

formatos gerados também deve ser constante.

O uso de diferentes formatos na geracdo de arquivos das imagens deve ser avaliado
com cautela, pois, determinados tipos podem alterar as caracteristicas do documento
digitalizado. O formato TIFF é utilizado pela instituicdo A para 0S Seus representantes
digitais, juntamente com o JPEG, que € unicamente usado por B e apresenta peculiaridades.
Conforme Martins (200,3 p. 28-29):
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o formato JPEG ndo suporta transparéncias e comprime drasticamente o tamanho do
arquivo — 10/1 ou até 100/1, caso se utilize compressdo com perda de dados. Para
que ndo se percam dados e a imagem mantenha sua qualidade, somente o arquivo
original pode ser salvo em JPEG. Um arquivo ja compactado perde informacédo a
cada vez que é salvo. Alias, a perda de dados € maior a cada compactacao. Portanto,
quanto mais alto for o nivel de compressdo, mais baixa sera a qualidade da imagem
e vice-versa.

Devido a isso, as Recomendacfes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos
Permanentes (2010) definem o uso do formato JPEG 200030 configurado para realizar a
compressdo sem perdas. Juntamente com o formato JPEG, podem ser utilizados 0 PNG29 e o
formato TIFF. Estes trés formatos podem ser utilizados para gerar o representante digital do
documento original. O uso do formato TIFF ¢ o mais indicado porque “apresenta elevada
definicdo de cores sendo amplamente conhecido e utilizado para o intercambio de
representantes digitais entre as diversas plataformas de tecnologia da informagao existentes”
(RECOMENDACOES PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISITCOS
PERMANENTES, 2010, p. 13). O formato PNG, conforme argumenta Martins (2003, p. 30)
“¢ usado para a compressdo sem perdas de dados na exibicdo de imagens via Web. Assim
como o formato GIF, o PNG suporta imagens de 24 bits e admite transparéncia de fundo sem

extremidades serrilhadas”.

A partir dos representantes digitais devem ser formadas derivadas de acesso, as quais,
“podem receber tratamento de imagem a fim de permitir melhor visualizagdo ou impressao.
Entretanto, critérios éticos devem pautar esse tipo de intervencao para que elas ndo se tornem
dissociadas e ndo representem corretamente 0 documento original que as gerou”
(RECOMENDAGCOES PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISITCOS
PERMANENTES, 2010, p. 15). As derivadas de acesso constituem-se cOpias digitais da
matriz original destinadas para a disseminacdo publica. Os formatos preferenciais utilizados

para as derivadas de acesso séo o0 JPEG e 0 PNG.

Conforme os dados obtidos, as instituicdes A e B possuem representantes digitais e
realizam copias digitais destes. As cdpias digitais s@o transmitidas através do uso do JPEG
por ambas as instituices, e pelo formato PDF por B. Segundo as Recomendagfes para

Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes (2010, p. 16) o formato PDF:
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também é recomendado, embora possua uma taxa de compressdo menor. Esse
formato digital permite dar acesso ao usuéario final uma representacdo fiel do
documento original, em um Unico arquivo digital, especialmente quando esse é
formado por mdltiplas paginas e contiver também imagens fixas.

Além do formato do arquivo, a resolugdo de armazenamento e de transmisséo também
é prevista pelas Recomendacbes do CONARQ. A resolucdo dos representantes digitais,
segundo a instituicdo B esta entre 140 a 350 dpi’s. A instituicdo A, refere-se ao uso de alta
resolucdo. Logo, a resolucdo de A deve ser superior a 300 dpi’s em escala 1:1. Entretanto, a
resolucdo tem relacdo direta com o formato da imagem e com a quantidade de pixels. Esta
relacdo também ¢é estabelecida com a resolucéo do scanner utilizado. “A resolugdo da imagem
é estabelecida pela quantidade de pixels por polegada e a profundidade de bits que o scanner
ird criar a partir do original” (MARTINS, 2003, p.44). Conforme Kenney e Chapman (2001,
p. 10):

é importante reconhecer que o nimero de pixels se refere as dimensGes (largura x
comprimento) de uma matriz de escaneamento definida da camara. Se a matriz de
escaneamento completa, ou matriz de pixel, é utilizada para capturar um documento,
a resolugdo variard de acordo com as dimens@es do documento: na medida em que o
tamanho do original aumenta, a resolucdo diminui. Por exemplo, a resolugdo de um
documento de 4” x 5” sera 10 vezes maior que a resolugdo de um documento de 40”
x 507

Dessa maneira, como diz Willis (2001, p. 21):

devido ao reduzido tamanho destes pontos digitais (pixels), um grande ndmero deles
€ necessario para se recriar a imagem. Por exemplo, a uma resolucéo de 300 dpi, 90
mil pontos por polegada quadrada sdo gerados. Esta é a razdo pela qual grande
quantidade de espaco é necessario a armazenagem de dados de imagem de alta
qualidade.

O uso de espaco é um dos grandes problemas da digitalizacdo que faz disponibilizagéo
como imagem, pois, esta “ocupa grande espago para armazenagem da obra digitalizada
(aproximadamente 20 vezes mais que textos)” (Raabe e Pohlmann Filho, 1998, p. 301).
Levando em consideracdo que, o representante digital deve ter uma resolucdo elevada e
dependendo dos tipos de imagens digitalizadas, a instituicdo que intenciona realizar o

processo de digitalizacdo deve, antes de tudo, designar o local de armazenagem, e este que
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deve possuir grande capacidade. A falta de espaco de armazenamento é um dos empecilhos
para 0 ndo uso do formato TIFF, segundo a instituicdo B. As Recomendagdes do CONARQ
(2010) sugerem o uso de hardwares especificos como data storage e massstorage, 0 que

neste caso, € seguido pela instituicdo A.

Basicamente, o que deve ser realizado € um controle de qualidade no processamento
técnico de captura digital onde a analise do monitor, da impresséo e do scanner e/ou cdmera
digital sdo muito importantes para a determinacédo da qualidade da imagem digital. Na analise
deve-se observar as escalas de cinza “que possibilitam a medicdo da linearidade do
dispositivo de captura, pela comparacdo entre os valores de densidade da escala original
(impressa em papel ou filme) e de sua versdo digital” (SILVA, 2005, p. 48). A imagem
digitalizada deve passar pela inspecdo visual através da comparacdo entre o documento
original e o digitalizado, por meio da visualizacdo de sua impressdo depois de capturado e

pela sua visualizacdo na tela do monitor.

Pela a analise da funcionalidade do site da instituicdo A, pode-se constatar o uso de
um software especifico que permite a visualizacdo do documento. O manuseio do software é
relativamente simples, o que contribui de forma significativa em uma pesquisa realizada via
internet. A imagem do documento digitalizado é excelente de modo que é possivel identificar
caracteristicas fisicas e o estado de conservacdao do mesmo. Os documentos sdo identificados
pelo fundo o qual compde e, através destes abrem-se links onde estdo as respectivas imagens
digitalizadas. Este sistema de disponibilizacdo via Web ainda néo é realizado pela instituicdo
B.



8 CONSIDERACOES FINAIS

A digitalizacdo, mais propriamente uma politica de digitalizacdo de documentos
arquivisticos, deve ser essencialmente técnica e precisa. Em outras palavras, tudo deve ser
rigorosamente pré-estabelecido para que todo o processoseja meticulosamente controlado.
Dessa forma, as danosas repetices de captura digital aos delicados documentos de guarda

permanenteséo evitadas.

Na andlise e discussdo dos resultados, observa-se que as diferengas entre as
instituicOes estdo ligadas aos recursos e a fase na qual se encontra o processo de digitalizacéo.
Enquanto A possui uma politica de digitalizacdo consolidada e elogiavel, pelo que se observa
nosresultados e em seu site na internet, a instituicdo B apenas inicia este caminho. Entretanto,

este ndo € um ponto negativo para B.

Por ser um projeto em fase inicialna instituicdo B, esta podera seguir rigorosamente as
Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes do CONARQ.
Pois, no que se refere a tratamento arquivistico, juntamente com a instituicdo A, B ndo
desconsidera todo o processo. Deste modo, péde-se verificar que a hipdtese Bé confirmada: os
padrdes seguidos pelos centros de documentacgdo, para o processo de digitalizacdo, estdo de
acordo com as funcBes de processamento e gerenciamento para imagens digitalizadas,
considerando apenas parte do tratamento arquivistico como antecedente do processo de

conversao de suporte.

Implantar politicas de digitalizacdo de documentos exige preparacdo e
comprometimento. Todos o0s passos a serem realizados precisam estar previamente
estabelecidos com base em amparos legais. Deste modo, a aplicacdo da digitalizacdo de
acervos arquivisticos pode ser segura e confidvel, pois as acOes realizadas estdo de acordo

com a legislagéo especifica.

Neste sentido, a instituicdo A pode complementar o seu trabalho sobre digitalizagéo
acrescentando um arquivista graduado a sua equipe multifuncional. Pois este, ndo s6 pode
colaborar no processo de digitalizacdo, como também ird contribuir no desempenho das

fungdes arquivisticas da instituicdo. O arquivista € um profissional que esta sempre se
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atualizando mediante aos novos rumos de sua carreira, COmo aos conceitos e praticas

referentes a digitalizacdo de documentos e a outras tecnologias emergentes.

De um modo geral, as instituicbes analisadas estdo no caminho certo no processo de
digitalizacdo e compartilham um objetivo muito positivo para um acervo arquivistico: a
facilitacdo do acesso dos documentos. Através da digitalizacdo do acervo, as instituicGes
intencionam preservar 0s originais e aumentar a possibilidade de divulgacdo dos documentos.
Neste sentido, a instituicdo A esta um passo a frente de B, pois ja divulga o seu acervo

digitalizado para consulta publica através da internet.

O sistema de divulgacdo promovido pela instituicdo A ainda ndo é proposto pela
instituicdo B. Este sistema de divulgacdo do acervo digitalizado pela internet s6 tem a
acrescentar no desenvolvimento e ampliacdo das pesquisas cientificas. O acesso pela internet
ao documento digitalizado permite que o pesquisador ndo tenha que se locomover até a
instituicdo. Através da internet, os documentos digitalizados podem ser acessados néo
somente por pesquisadores, mas também por pessoas comuns, seja por curiosidade apenas ou

por uma pesquisa pessoal.

Assim, as instituicbes que responderam a esta pesquisa ja contribuem para o
aprimoramento do estudo da digitalizacdo de documentos. As instituicdes colaboradoras,
exerceram uma das suas principais funcdes, que € auxiliar no desenvolvimento de uma
pesquisa, pois permitiram o acesso a informacdo. Quando se criam centros de documentacéo,
0 que se deve ter em mente em primeiro lugar é que este local deve servir a pesquisa. A
pesquisa tanto pode ser sobre a documentacao que o centro abriga, quanto sobre as proprias

atividades desenvolvidas por este, como neste caso: a digitalizacdo de documentos.

A realizacdo deste estudo vem desempenhar um papel importante no campo de
pesquisas relacionadas a tecnologias da informacédo aplicadas a arquivistica. A digitalizacéo
de acervos é uma pratica relativamente nova no caso brasileiro, onde ainda existem arquivos
que carecem de tratamento arquivistico primario. O estudo em questdo possibilitard a abertura
de novas areas para a pesquisa arquivistica. A relevancia deste estudo esta em buscar o

conhecimento em uma area nova que inicia a sua expansao.

A digitalizacdo de documentos, em termos gerais, assemelha-se a microfilmagem de
documentos, entretanto as implicagdes técnicas referentes ao seu processo é mais abrangente e
minuciosa. Por ser uma area nova, estudos técnicos e teoricos ainda Sdo poucos,

especialmente a nivel nacional. Dessa forma, esta pesquisa vem contribuir para o inicio de
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uma nova perspectiva de estudosna Arquivologia e assim, fazer com que esta possa se renovar

frente as novas necessidades de informagéo impostas pelos usuérios dos arquivos.
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QUESTIONARIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

CURSO DE POS-GRADUACAO A D~ISTANCIA — ESPECIALIZACAO LATU-SENSU
GESTAO EM ARQUIVOS

PESQUISA SOBRE O PROCESSO DE DINGITALIZAQAO NOS CENTROS DE
DOCUMENTACAO DA REGIAO SUDESTE DO BRASIL

Esta pesquisa tem como objetivo investigar as politicas de digitalizacdo aplicadas nos
documentos historicos dos Centros de Documentacéo da regido sudeste do Brasil.

O presente questionario auxiliara na elaboracdo da Monografia de Especializacdo do
3° semestre do Curso de Pos-Graduacdo — Gestdo em Arquivos, em nivel de Especializacdo a
Distancia da Universidade Federal de Santa Maria, de autoria da académica Fabiana Paim
Venturini, orientada pela Prof? Dra. Glaucia Vieira Ramos Konrad.

Deste modo, para que possamos atingir o objetivo da pesquisa a sua colaboragdo € de
extrema importancia.

OBS: E muito importante para a realizacio da pesquisa que os dados referentes ao
questionario fossem enviados até a primeira quinzena do més de setembro de 2010.

Desde ja agradecemos a sua atencao.

Fabiana Paim Venturini — Académica do Curso de P6s-Graduacao — Gestdo em
Arquivos

E-mail: Fabiana.paim@yahoo.com.br

. Nome da Instituicdo:
. Endereco:

. Fone:

E-mail:

. Nome do contato:

. Cargo/funcao:

~N o oA W N R

. Setor da Instituicéo:
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PROCEDIMENTOS ARQUIVISTICOS
O acervo da Instituicdo esté sob a responsabilidade de um arquivista?
() Sim
( ) Néao
No caso de resposta negativa, esta sob responsabilidade de qual profissional?

O acervo digitalizado passou por intervencdes arquivisticas?

()Sim

( ) Néo

No caso de resposta afirmativa, marque qual(is) foi(ram) a(s) intervencao(6es):
( ) Classificacédo

( ) Ordenagéo

( ) Conservacdo/ restauracao

( ) Descricéo

( ) Avaliagéo

Marque o(s) instrumento(s) arquivistico(s) utilizado(s) pela Instituicéo:
Quanto ao Plano de Classificacéo:

( ) Classificagdo por assunto

( ) Classificacdo estrutural/organizacional

() Classificacéo funcional

( ) Outra Qual?

Quanto ao uso da Tabela de Temporalidade:

() Sim

( ) Néo

Quanto ao(s) Instrumento(s) de pesquisa/ busca:

() Guia

( ) Inventério

() Lista

( ) Catélogo

() Qutro Qual?

Quanto a adocéo de Norma de Descrigdo Arquivistica:

( ) Norma Brasileira de Descri¢cdo Arquivistica— NOBRADE

( ) Norma Geral Internacional de Descri¢do Arquivistica— ISAD (G)
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() Norma Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica para entidades
coletivas, pessoas e familias — ISAAR (CPF)

( ) Né&o adotada pela Instituicéo
PROCESSO DE DIGITALIZA(;AO DE DOCUMENTOS

3. Qual(is) o(s) motivo(s) que induziu(ram) a Instituicdo a realizar a digitalizacdo do seu
acervo?
4. Quem realizou ou esté realizando o processo de digitalizacdo?

( ) a prépria Instituicao
( ) por empresa terceirizada Qual?

5. Qual foi o grau de envolvimento do arquivista no processo de digitalizacdo?

() Total

( ) Parcial

( ) Nenhum
6. Qual(is) foi(ram) o(s) equipamento(s) utilizado(s) para a captura digital dos
documentos?

( ) scanner de mesa

( ) scanner de méo

( ) scanner de tambor

( ) scanner planetério

( ) Scanners especiais para slides e negativos fotograficos
( ) camera digital

( ) outro Qual?
7. Em qual local as imagens digitalizadas sdo arquivadas?
8. A Instituicdo possui uma Matriz Digital (imagem digitalizada destinada somente para
0 armazenamento em banco de dados)?
() Sim
( ) Néo

8.1 No caso de resposta afirmativa, marque em qual(is) formato(s) a imagem esta
armazenada:

( ) BMP — Mapa de Bits Independentes de Dispositivos Windows
( ) EPS — Encapsulated PotsScript

() PCX — ZSoft Corporation.

( ) GIF — Graphics Interchange Format



8.2

8.3

( ) JPEG — Joint Photographic Expert Group

( ) TIFF — Tagged Image File Format

( ) PNG — Portable Network Graphics

() Qutro Qual?

Sob qual resolucdo a Matriz Digital estd armazenada?

A partir da Matriz Digital, sdo realizadas copias digitais desta?
()Sim
( ) Néo

9.3.1 No caso de resposta afirmativa, marque sob qual(is) formato(s)

as copias digitais estdo:

( ) BMP — Mapa de Bits Independentes de Dispositivos Windows
( ) EPS — Encapsulated PotsScript

( ) PCX — ZSoft Corporation.

( ) GIF — Graphics Interchange Format

( ) JPEG — Joint Photographic Expert Group

( ) TIFF — Tagged Image File Format

( ) PNG — Portable Network Graphics

( ) Outro Qual?

9.3.2 Sob qual resolucdo estdo as copias digitais?

9.1

9.2

10.

GERENCIAMENTO DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
As imagens digitalizadas sdo manipuladas através do uso de algum software?
() Sim
( ) Néo
No caso de resposta afirmativa, qual o nome do software?

O software foi desenvolvido:
( ) especificamente para a Instituicdo
( ) é uma solugéo pronta
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Qual o grau de envolvimento do arquivista na decisdo de compra do software e no
manuseio do mesmo?



11.

111

12.

121

13.11

13.1.2

13.
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Adota-se alguma norma especifica para gerenciar os documentos digitalizados?

()Sim
( ) Néo

No caso de resposta afirmativa, marque qual norma:

() Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos - e-ARQ Brasil

( ) Modelo de Requisitos para Gestdo de Arquivos Eletrénicos — MoReq

() Outra Qual?

DIFUSAO DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
Os documentos digitalizados estdo sob alguma politica de divulgacéo?

() Sim
( ) Néo

No caso de resposta afirmativa, marque de que forma os documentos digitalizados séo
divulgados:

Forma convencional
( ) Revista

( ) Jornal

( ) Informativo

( ) Folder

( ) Exposicéo

( ) Outro Qual?
Forma eletronica

( ) E-mail

() Site

() Newsletter

( ) Outro Qual?

As imagens disponibilizadas no site s&o:

( ) Matriz Digital
( ) Copias digitais
() Outra Qual?

AGRADECO A SUA COLABORACAO!
2010
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QUADRO DEMONSTRATIVO DE RESULTADOS

PROCEDIMENTOS ARQUIVISTICOS

INSTITUICAO A INSTITUICAO B
1. O acervo da Instituicdo | Nao Sim
esta sob a responsabilidade de um
arquivista?
1.1 No caso de resposta | Equipe multifuncional
negativa, esta sob responsabilidade
de qual profissional?
2. O acervo digitalizado | Sim Sim
passou por intervencdes
arquivisticas?
2.1 No caso de resposta

afirmativa, marque qual(is) foi(ram)

a(s) intervencao(des):

2.2 Marque o(s) | Classificacao, Ordenagdo, | Classificacdo, Ordenagéo,
instrumento(s) arquivistico(s) | Conservacdo/  Restauracdo e | Conservacado/ Restauracéo e
utilizado(s) pela Instituicdo: Descrigdo Descricdo
221 Quanto ao Plano de | Por assunto, | Estrutural/organizacional e
Classificacéo: estrutural/organizacional e | funcional

funcional
2.2.2 Quanto ao uso da Tabela | Ndo Nao

de Temporalidade:

223

Instrumento(s) de pesquisa/ busca:

Quanto ao(s)

Guia e Inventario

Guia, inventario e lista

2.24  Quanto a adocdo de Norma

de Descricdo Arquivistica:

Sim, NOBRADE
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PROCESSO DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

3. Qual(is) o(s) motivo(s) que | Preservacdo dos originais e | Garantir 0 aceso ao acervo e

induziu(ram) a Instituicdo a realizar a | ampliagdo das possibilidades de | reduzir o manuseio dos

digitaliza¢do do seu acervo? consulta originais

4, Quem realizou ou esta | Empresa terceirizada A propria instituicao

realizando o processo de digitalizacio?

5. Qual foi o grau de | Total daequipe multifuncional Parcial

envolvimento do arquivista no processo

de digitalizagdo?

6. Qual(is) foi(ram) o(s) | Scanner de mesa, camera digital, | Scanner de mesa, camera

equipamento(s) utilizado(s) para a | diversos equipamentos necessarios | digital

captura digital dos documentos? a captura de som e imagem em
movimento

7. Em qual local as imagens | Storages com capacidade para | Servidor da unidade, Backup

digitalizadas séo arquivadas? grandes volumes de dados (MDS), | realizado a distancia pela
num datacenter fora das instalagdes | Reitoria da  Universidade,
da instituicdo CD’seDVD’s

8. A Instituicho possui uma | Sim Sim

Matriz Digital (imagem digitalizada

destinada somente para o

armazenamento em banco de dados)?

8.1 No caso de resposta | JPEG, TIFF, WAVE e MOV JPEG

afirmativa, marque em  qual(is)

formato(s) a imagem esta armazenada:

8.2 Sob qual resolugdo a Matriz | Alta resolucéo 350 ppi’s

Digital esta armazenada?

8.3 A partir da Matriz Digital, sdo | Sim Sim

realizadas cdpias digitais desta?
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9.3.1 No caso de resposta afirmativa, marque

sob qual(is) formato(s)

as copias digitais estdo:

JPEG, Flash OGG

JPEG e PDF

9.3.2 Sob qual

digitais?

resolucdo estdo as cdpias

JPEG 76 dpi, Flash no padrdo youtube de
compressdo, OGG 128 KBPS

350 e 140 ppi’s
(dpi’s)

GERENCIAMENTO DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

9. As  imagens  digitalizadas  sdo | Sim Sim
manipuladas através do uso de algum software?
9.1 No caso de resposta afirmativa, qual o | Acessus para busca via web, wavelab 6.0 | Adobe

nome do software?

para gerenciamento de som e Finacult

Photoshop e

para video Acrobat
9.2 O software foi desenvolvido: Especificamente para a institui¢do Solugéo pronta
10. Qual o grau de envolvimento do | Total do analista de documentacdo | N&o respondeu

arquivista na decisdo de compra do software e

no manuseio do mesmo?

integrante da equipe multifuncional

11. Adota-se alguma norma especifica | Sim N&o
para gerenciar os documentos digitalizados?
111 No caso de resposta afirmativa, | Banco de dados
marque qual norma:
DIFUSAO DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
12. Os documentos digitalizados estdo sob | Sim N&o

alguma politica de divulgagdo?

121 No caso de resposta afirmativa,

marque de que forma os documentos

digitalizados s&o divulgados:

13.1.1 Forma convencional

Site da instituicdo

13.1.2 Forma eletrdnica

Site da instituicdo




73

13.

site sdo:

As imagens disponibilizadas no

Representantes digitais em baixa

resolucéo

140 e 350 dpi’s na propria

instituicdo




