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RESUMO

Monografia de Especializacéo
Curso de Pés-Graduacgdo a Distancia em Gestdo em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

REFLEXOES TEORICO-PRATICAS SOBRE DESCRICAO E
INDEXACAO EM ARQUIVOS
AUTORA: JOICE COELHO DA COSTA SILVA
ORIENTADORA: PROF2 DR ROSANARA PACHECO URBANETTO
Data e Local da Defesa: S&o Lourencgo do Sul, 7 de dezembro de 2013.

Esta pesquisa abordou a representacdo da informacdo como um processo
que facilita 0 acesso aos documentos arquivisticos. Analisa ainda a relacdo entre a
classificacdo, descricdo e indexacdo, a partir de um estudo de caso. Procurou
ressaltar a importancia do controle da qualidade nas atividades que caracterizam a
gestdo documental, com o foco na representacdo da informac&o em arquivos. Soma-
se ainda a finalidade de desenvolver uma pesquisa de temas atinentes ao
tratamento, acesso e compartilhamento das informacdes contidas nos documentos
de arquivo, de forma a contribuir para o saber arquivistico. Conclui que a indexagéo
baseada em metodologias de controle de qualidade é uma pratica que pode garantir
0 acesso eficaz a informacédo nos arquivos. A pesquisa esta dividida nos seguintes
capitulos: “Arquivos e Gestdo de Documentos” “Classificacdo arquivistica e os
desdobramentos de sua aplicacdo”, “Representacdo da informagdo em arquivos”,
“Indexacdo no contexto arquivistico”, “Gestao da Qualidade e a indexacao”, “Caso
Petros: a representacao da informacao na area de previdéncia complementar”; e, por
fim, as consideracfes da autora a respeito dos aspectos tedricos e praticos
abordados na pesquisa.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos; Arquivologia; Representacdo da
Informacao; Qualidade.



ABSTRACT

Monografia de Especializacéo
Curso de Pés-Graduacgdo a Distancia em Gestdo em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

REFLEXOES TEORICO-PRATICAS SOBRE DESCRICAO E
INDEXACAO EM ARQUIVOS
ANALYSES THEORETICAL AND PRACTICAL ABOUT DESCRIPTION AND
INDEXING IN ARCHIVES
AUTHOR: JOICE COELHO DA COSTA SILVA
ADVISER: ROSANARA PACHECO URBANETTO
Date and Place of Defense: Sdo Lourenco do Sul, December 7™, 2013.

This research broached the information representation like a process that
foments the access archival documents. The connection between the classification,
description and indexing is analyzed too, by way of a case study. The importance of
quality control in records management is evinced, jutting the information
representation in archives. It has yet the purpose to develop a research about
relevant issues for archival processing, access and information sharing, in order to
contribute to knowledge from archival science. The indexing with quality control
methodologies is a practice that enables the effective access to information in
archives. The research is divided into following chapters: “Arquivos e Gestao de
Documentos”, “Classificacdo arquivistica e os desdobramentos de sua aplicacdo”,
“‘Representacdo da informacdo em arquivos” “Indexacdo no contexto arquivistico”,
“Gestado da Qualidade e a indexacdo”, “Caso Petros: a representacdo da informacao
na area de previdéncia complementar”, and finally, the considerations from the
author about the theoretical and practical aspects concerning this research.

Keywords: Records Management; Archival Science; Information Representation;
Quality.
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1 INTRODUCAO

A representacdo da informacgéo arquivistica com a finalidade de propiciar o
acesso € recente para a Arquivologia. A medida que nos aprofundamos no estudo
dos aspectos dos registros arquivisticos, notamos a problemética do acumulo
acelerado de informacbes e a auséncia de gerenciamento dos recursos
informacionais.

Sob a égide da gestdo de arquivos, tornar acessivel os documentos
arquivisticos revela-se como um dos objetivos primordiais de um servico de
informacéo (arquivo, biblioteca ou centro de documentacéo). A gestdo de massas
documentais, bem como o0s processos que envolvem a recuperacao da informacao
pressupdem procedimentos técnicos com premissas baseadas nas funcdes
arquivisticas.

Entre as funcdes arquivisticas, destacamos a classificagdo como uma funcgéo
cujas atividades tém repercussbes sobre as demais etapas do tratamento
documental, pois propiciard uma coerente avaliagdo dos documentos, assim como
facilitar um eficaz processo de recuperacao da informacao.

No amago das atividades de representacdo da informacédo, enfatizamos a
descricdo, a qual compartilha com a indexacédo o foco de andlise e de representacéo
do contetudo dos documentos. Ambas supdem um trabalho de representacdo que
visa a recuperacao da informacédo e por isso nos dedicamos a analisar a indexacéo
como parte do processo de descricdo de documentos de arquivo.

A presente monografia consiste num estudo realizado na Fundacao Petrobras
de Seguridade Social (Petros), com o foco no Centro de Documentacdo (CEDOC)
desta empresa e seus servigos, especificamente na analise e representacdo da
informacédo arquivistica. O escopo desta pesquisa envolve, portanto, o processo de
indexacdo dos documentos da Geréncia de Beneficios da Petros, que atualmente é
a area com maior representatividade do acervo digitalizado e indexado.

O capitulo inicial apresenta a fundamentacdo tedrica sobre a gestdo de
arquivos, abordando o carater organico intrinseco aos documentos arquivisticos, as
fungbes arquivisticas envolvidas na gestdo documental e conceitos correlacionados

ao tema.
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No capitulo “Classificacdo arquivistica e os desdobramentos de sua
aplicacdo” abordamos a classificacdo arquivistica, expondo os métodos de
classificagdo e sua contribuicdo no tratamento de arquivos e recuperacdo da
informacéo, a partir do uso do Plano de Classificacao.

O capitulo seguinte, denominado “Representacdo da informacdo em
arquivos”, apresenta o arcabouco tedrico relacionado ao estudo empirico
apresentado nesta pesquisa, tratando a descricdo arquivistica como base da
representacdo da informacdo em arquivos, assim como as normas € principios
relacionados a mesma.

O capitulo “Indexacao no contexto arquivistico” trata a indexagédo em arquivos
reconhecendo-a como parte do processo de representacdo da informacdo em
arquivos. O capitulo apresenta a relacdo estabelecida entre a indexacdo e
descricao, delineando ainda as etapas concatenadas a indexac¢ao e o estado da arte
da “indexagédo em arquivos”.

O capitulo seguinte, “Gestdo da Qualidade e a indexacao”, dispde o0s
aspectos teoricos basicos do campo da Gestdo da Qualidade, relacionando-o
especificamente ao contexto das atividades de representacdo da informacédo em
arquivos. Neste contexto, vale pontuarmos que a area de Gestdo da Qualidade trata
como “cliente” a pessoa que requer algum servico e, no escopo desta pesquisa, nos
apropriaremos deste termo para correlaciona-lo ao termo “usuario” dos servigos
informacionais prestados pelo arquivo.

A parte empirica esté disponivel no capitulo “Caso Petros: a representacao da
informacdo na area de previdéncia complementar”, cujo conteddo disp6e uma
apresentacao geral sobre a Petros com o foco no CEDOC e analise do processo de
indexacdo de documentos realizado na Petros. Apresenta ainda a importancia desta
atividade no ramo da Previdéncia Complementar, posto que fundos de pensdo como
a Petros precisam fornecer diariamente informacdes aos seus participantes, de
forma precisa e agil como diferencial de qualidade nos servicos oferecidos.

Por dltimo, as consideracbes finais, que exprimem o0s resultados e
observacdes obtidas ao longo da pesquisa, assim como sugestdes que visam

promover melhorias para os servi¢os prestados pelo CEDOC.
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1.1 Objetivos

O objetivo geral adotado nesta investigacdo é analisar o processo da
representacdo da informagéo dos documentos arquivisticos na Fundagéo Petrobras
de Seguridade Social (Petros), como uma atividade que fomenta o fornecimento de
informacgdes aos usuarios, o cumprimento de prazos regulatérios e também subsidia
0s processos de tomada de deciséo.

Os objetivos especificos deste estudo sdo: a) evidenciar a indexagdo na
Petros como um processo de analise documental; b) estabelecer as relagfes entre a
classificacdo, descricdo e indexacdo no contexto da gestdo de documentos da
Petros; c) dispor os procedimentos de controle especificos para que a qualidade no
processo de pesquisa seja garantida, conforme as necessidades de busca e
recuperacao da informacédo por parte dos usuarios.

Soma-se ainda, a partir desta reflexdo tedrica, a intencdo de contribuir para o
crescimento e futuras melhorias dos servigos e fung¢des arquivisticas desenvolvidas

no Centro de Documentacao (CEDOC) da Petros.

1.2 Justificativas

Uma pesquisa permite adquirir novos conhecimentos, como também
apresentar cenarios e reflexdes que contribuem para o progresso do saber cientifico
e formacéo profissional. A representacdo da informacao, sobretudo com o foco na
indexacdo de documentos, é ainda um tema incipiente nas producdes cientificas da
area arquivistica, o que legitima o desenvolvimento desta investigacao.

A presente pesquisa versa sobre temas atinentes ao acesso e
compartiihamento das informagfes como métodos eficazes de tratamento dos
documentos no escopo da Arquivologia, abordando também a qualidade como um
campo ainda pouco explorado pelos arquivistas, cujas ferramentas e metodologias
podem agregar contribuicdes ao fazer arquivistico.

Ha& também um interesse pessoal que motivou a pesquisadora no

desenvolvimento desta investigacao tedrica, pois a mesma exerce suas atividades
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profissionais na empresa Petros. A partir das reflexdes tedrico-praticas obtidas ao
longo da pesquisa, sera possivel planejar e apresentar contribuicdes para o
tratamento arquivistico dos documentos, bem como novas abordagens e melhorias
continuas para os processos de trabalho desempenhados no Centro de
Documentacao (CEDOC) da Petros.

1.3 Metodologia

Para Gil (1999, p. 42), a pesquisa tem um carater pragmatico, cujo objetivo
fundamental é cobrir respostas para problemas mediante a adocdo de
procedimentos cientificos. A pesquisa pode ser classificada quanto aos seus
objetivos e procedimentos técnicos.

A presente pesquisa € uma pesquisa exploratéria nos moldes de um estudo
de caso, no qual foi adotada a revisdo de fontes bibliograficas da éarea de
Arquivologia, disponiveis tanto em livros referenciais da area como em periédicos da
area de Ciéncia da Informacdo direcionados ao tratamento, representacdo e
recuperacdo da informagdo. Foram consultados também textos pertinentes a area
de Gestdo da Qualidade e outros relacionados ao ramo de Previdéncia
Complementar para embasar a analise da estruturacdo de processos e aspectos
regulatérios da Petros.

Além do referencial teérico obtido por meio das fontes supracitadas, outra
metodologia empregada nesta pesquisa foi a analise direta do processo de
representacdo da informacdo da Petros, bem como dos processos, servicos e
funcBes arquivisticas desenvolvidas no Centro de Documentacdo (CEDOC) da
referida empresa. Quanto a forma de abordagem, trata-se, portanto, de uma
pesquisa qualitativa. As andlises que fomentaram o estudo de caso tornaram-se
viaveis pela atuacao profissional da pesquisadora na Petros, com a condicdo de que
os resultados obtidos por este esforco teodrico sejam apresentados a empresa
posteriormente.

Diante da problemética inicial de estudar a representacdo da informagédo no
ambito arquivistico, algumas questbes se colocaram para reflexdo ao longo da

pesquisa, tais como: Do que falamos quando nos fazemos referéncia a
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representacdo da informagéo em arquivos? O que significa? Qual é o estado da arte
da indexacdo em arquivos? Qual é a relacdo entre a descricdo e a indexagdo no
amago da representacédo de documentos de arquivo? Como a classificacdo pode ser
base para o tratamento arquivistico de documentos? Quais 0s possiveis controles de
avaliacao e fatores estdo associados ao desempenho e sucesso da indexacao?

No desenvolvimento da pesquisa, a preocupacao central foi elaborar um
trabalho de averiguacédo teorica e critica sobre o processo de representacdo e
recuperacédo da informagcdo em arquivos, no ensejo de passar a presente pesquisa e
experiéncia do estudo de caso pelo crivo do exercicio cientifico. Cabe pontuarmos
que aspectos éticos estdo envolvidos na metodologia, assim como no método de
analise direta do processo de representacdo da informacdo e contetudo

informacional dos documentos da Petros.
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2 ARQUIVOS E GESTAO DE DOCUMENTOS

As falhas nos sistemas de controle da producéo e tramitacdo de documentos,
a acumulacdo desordenada e a auséncia de normas e procedimentos arquivisticos
comprometem a qualidade de atividades rotineiras da gestdo de arquivos, uma vez
que dificulta o acesso a informacgéo, onera o espaco fisico e recursos, bem como
eleva os custos operacionais.

Schellenberg (1973, p. 75) expde que “desde que se comecou a registrar a
histéria em documentos, surgiu para os homens o problema de organiza-los”. No
cerne da gestdo de arquivos, ha ainda a dificuldade de se criar métodos eficazes
para a recuperacgao das informagdes contidas nestes documentos, em virtude do
aumento da informagdo produzida nas empresas e da valorizacdo do
compartilhamento das informacdes arquivisticas registradas em diferentes suportes.

Apresentaremos inicialmente as caracteristicas do documento arquivistico e o
elo com o seu contexto de sua producdo. Do mesmo modo, abordaremos a
fundamentacdo tedrica acerca da Gestdo de Documentos como um conjunto de
procedimentos que orienta o tratamento documental em instituicées, publicas ou
privadas, cujos arquivos servem como fontes de informacdes sobre o exercicio de

suas atividades e para a agilidade nos processos internos de tomada de decisao.

2.1 Caracteristicas intrinsecas ao documento de arquivo

O Manual dos Arguivistas Holandeses, como € conhecido o Manual de arranjo
e descricdo de arquivos, foi publicado pela Associacdo dos Arquivistas Holandeses
em 1898 e é considerado um marco instituidor na literatura da area da Arquivologia,

apresentando precursoramente o conceito de arquivo.

[...] o conjunto de documentos escritos, desenhos e material impresso,
recebidos ou produzidos oficialmente por determinado érgao administrativo
ou por um de seus funcionérios, na medida em que tais documentos se
destinavam a permanecer na custédia desse 6rgdo ou funcionario
(ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS HOLANDESES, 1973, p. 13).
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Schellenberg (1973, p. 19) sintetizou a concepc¢do de arquivo, consoante as
concepgdes de importantes autores, como 0s arquivistas holandeses e o inglés
Hilary Jenkinson. Os arquivos, segundo ele, sdo “documentos de qualquer instituicao
publica ou privada que hajam sido considerados de valor, merecendo preservagao
permanente [...] e que hajam sido depositados ou selecionados para depdsito [...]".

A definicdo dos canadenses Carol Couture e Rousseau (1998) amplia a
definicdo do Manual dos Arquivistas Holandeses, explicitando a caracteristica
natural existente entre o documento e o seu contexto de producdo. Os canadenses
enfatizam o valor de uso dos documentos, de acordo com a sua finalidade para a

entidade produtora, sejam estes fins administrativos, legais ou informativos.

[...] o conjunto das informag®es, qualquer que seja a sua data, natureza ou
suporte, organicamente (e automaticamente) reunidas por uma pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, para as proprias necessidades da sua
existéncia e o exercicio das suas fungbes, conservadas inicialmente pelo
valor primario, ou seja, administrativo, legal, financeiro ou probatério,
conservadas depois ou, pelo valor secundério, isto é, de testemunho ou
mais simplesmente, de informacéo geral (ROUSSEAU, COUTURE, 1998, p.
284, grifo nosso).

Na realidade brasileira, a Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, também conceitua 0s
arquivos como um conjunto de documentos relacionados as atividades que os

geraram.

[...] Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
gue seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos (BRASIL,
1991, art. 2°).

O Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica (2005, p. 27) apresenta a
definigdo de arquivo como “o conjunto de documentos produzidos e acumulados por
uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de
suas atividades, independentemente da natureza do suporte”, reforgando a relacéo
natural existente entre os documentos arquivisticos, em decorréncia das atividades
da entidade produtora.

Analisando as definicbes supracitadas, observamos que apenas a definicdo

dos canadenses expressa 0 conceito de arquivo relacionado a um conjunto de
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informagbes e ndo a um conjunto de documentos. Os arquivistas canadenses
analisam o conceito de informacdo arquivistica, considerando que “as informagdes
registradas organicas nascem no arquivo do organismo”, sendo a idéia de
informacéo arquivistica, portanto, intrinseca ao conceito de arquivo (COUTURE;
DUCHARME; ROUSSEAU apud JARDIM; FONSECA, 1998, p. 370)

A abordagem acerca da informacgdo arquivistica € recente na literatura da
area e, segundo Jardim e Fonseca (1998), a Arquivologia tende a reconhecer os
arquivos como seu objeto de estudo e ndo a informacdo arquivistica. Para os
autores, o arquivo pode ser entendido como um “conjunto de informagdes organicas,
acumuladas por uma instituicdo ou pessoa fisica no decorrer das suas acdes”
(JARDIM; FONSECA, 1998, p. 369-371).

Por sua vez, a autora italiana Luciana Duranti (1994) privilegia o carater
contextual do documento arquivistico e ratifica suas variadas finalidades, como
fontes de informag&o para a Histéria, Administracdo, Direito, entre outras areas. O
documento arquivistico tem, assim sendo, um valor de prova intrinseco a atividade
gue o gerou e também um valor informativo que suplanta os objetivos iniciais de sua

producao.

[...] gerados ou recebidos no curso das atividades pessoais ou institucionais,
como seus instrumentos e subprodutos, os registros documentais sdo as
provas primordiais para as suposi¢cdes ou conclusdes relativas a essas
atividades e as situagdes que elas contribuiram para criar, eliminar, manter
ou modificar. A partir destas provas, as intencées, acdes, transacdes e fatos
podem ser comparados, analisados e avaliados, e seu sentido histérico
pode ser estabelecido. Essa capacidade dos registros documentais de
capturar os fatos, suas causas e consequéncias, e de preservar e estender
no tempo a memoria e a evidéncia desses fatos, deriva da relacdo especial
entre os documentos e a atividade da qual eles resultam [...] (DURANTI,
1994, p. 50).

Diante do exposto, € importante constatarmos que o carater organico é
inerente ao conceito de arquivo, uma vez que as relacdes estabelecidas no decorrer
das atividades para as quais os documentos foram criados instituem um elo entre o
documento arquivistico e a acdo que o gerou.

As particularidades destes documentos de arquivo sdao bem resumidas por
Duranti (1994, p. 49-52): a imparcialidade (os documentos de arquivo sé&o
produzidos dentro de determinado contexto e para determinados fins); a

autenticidade (os documentos de arquivo sdo criados, mantidos e preservados sob
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custédia de acordo com procedimentos que podem ser comprovados); a
naturalidade (os documentos de arquivo sdo produzidos e acumulados no curso de
atividades); o inter-relacionamento (os documentos de arquivo estabelecem relagbes
entre si e com as atividades que os geraram) e, por fim, a unicidade (cada
documento arquivistico tem um lugar Unico na estrutura documental do conjunto ao

qual pertence).

2.2 Principios arquivisticos e a gestdo de documentos

Percorrendo a literatura arquivistica, notamos que diferentes marcos
sustentam o desenvolvimento da ciéncia arquivistica. As bases teoricas para a
gestdo dos arquivos tém como eixo trés principios: respeito aos fundos, principio da
proveniéncia e manutencao da ordem original.

Em 1841, meio século apds a criacdo do Arquivo Nacional da Franca, a
publicacdo de instrugbes que propunham contextualizar as informagdes no universo
de sua criacdo visava a plena compreensao dos documentos, dispondo, sobretudo,
que era necessario “manter grupados, sem misturd-los a outros, 0s arquivos
(documentos de qualquer natureza) provenientes de uma administracdo, de uma
instituicdo ou de uma pessoa fisica ou juridica [...]” (DUCHEIN, 1986, p. 14).

Ha, igualmente, dois outros principios que norteiam o ambito arquivistico por
refletirem a mesma idéia de “respeito aos fundos”, sdo eles: o principio da
proveniéncia, que é sindnimo do principio de respeito aos fundos, e o principio de
manutencdo da ordem original. O primeiro ratifica que os arquivos, entendidos como
conjuntos documentais, devem ser acumulados no decorrer das atividades que os
produziram, ndo sendo misturados aos de origem diversa.

Quanto ao principio da manutencdo da ordem original, ha diretrizes para que
0s documentos de um mesmo produtor sejam agrupados conforme o fluxo de
atividades que os produziram ou receberam, conservando o arranjo dado pela
entidade que o produziu (RODRIGUES, 2006, p. 106).

Segundo Schellenberg (1973), alguns fatores justificam o uso do principio da

proveniéncia, como: a manutencdo da integridade dos conjuntos documentais, 0
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conhecimento das circunstancias de criacdo dos documentos e a possibilidade de se
ter um critério “universal” e seguro para o tratamento arquivistico dos documentos.

Embora os pilares tedricos que firmem a Arquivologia como uma ciéncia ha
agueles que a tratam como uma disciplina empirica e técnica. A literatura
arquivistica admite o caréater cientifico da area e destaca a importancia da insergéo
do arquivista no mercado de trabalho e na producéo cientifica da area, no intuito de
enfrentar reptos tedricos e praticos.

Paralelamente, ha desafios no que se refere a organizacdo de massas
documentais para possibilitar o acesso as informacdes registradas em diversos
suportes. Nesta perspectiva, revela-se a Gestdo de Documentos como uma area
gue busca a racionalizacéo e eficacia na producdo, manutencado, uso e destinacao
final dos documentos arquivisticos.

A concepcao de se ter uma gestdo destes documentos originou-se no século
XIX, da impossibilidade de se lidar com grandes massas de documentos produzidos
pelas administracdes. Jardim (1987) evidencia que o conceito de Gestdo de

Documentos, contudo, s6 se desenvolveu apds a Segunda Guerra Mundial.

Desde o desenvolvimento da arquivologia como disciplina, a partir da
segunda metade do século XIX, talvez nada a tenha revolucionado tanto
guanto concepgédo tedrica e os desdobramentos praticos da gestdo ou a
administracdo de documentos estabelecidos apdés a Segunda Guerra
Mundial. Para alguns, trata-se de um conceito emergente, alvo de
controvérsias e ainda restrito, como experiéncia, a poucos paises (JARDIM,
1987, p. 35).

A Lei n® 8.159/1991 define a Gestdo de Documentos, de forma objetiva, como
‘o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991, art. 3°).

A Teoria das Trés ldades dos documentos de arquivo € intrinseca ao conceito
de Gestdo de Documentos, pois afirma que os documentos cumprem um ciclo de
vida de trés fases, sendo as fases corrente, intermediaria e permanente. O
Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica (2005) conceitua estas trés idades
ou fases do documento arquivistico.

O arquivo corrente é entendido como o “conjunto de documentos, em
tramitacdo ou nao, que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes

pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragéo” (DICIONARIO
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BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 29). Por isso,
normalmente, os documentos em idade corrente sdo mantidos proximos aos locais
de producéo.

O Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica (2005, p. 32) define os
arquivos em idade intermedidria como o “conjunto de documentos originarios de
arquivos correntes, com uso pouco frequiente, que aguarda destinagao”.

Por fim, os arquivos permanentes, entendidos como o “conjunto de
documentos preservados em carater definiivo em fungcdo de seu valor’
(DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 34),
posto que deixaram de ter o seu valor primério, ou seja, a razdo pelo qual foi criado
e adquiriram um valor secundario caracterizado como um valor histérico ou
informativo.

Silva (2012, p. 37-68), em recente trabalho, buscou caracterizar a trajetoria
epistemoldgica da Arquivologia e para tal debrugcou-se nos principais deslocamentos
e bases do saber arquivistico. O autor destacou que ha trés visGes sobre os
arquivos: a visao histérica, gerencial e informacional, assim como ressaltou que
estas séo visdes complementares e permitem a sistematizacao do percurso da area
como ciéncia.

A visé@o historica privilegia a dimensdo da custédia inerente aos arquivos,
estabelecendo o modelo de instituicdo arquivistica do século XIX. A visdo gerencial,
por sua vez, estreita a relacdo dos arquivos e a administracdao, com base no cenario
da Gestdo de Documentos que emergiu no século XX. O outro enfoque, a visdo
informacional, institui a funcionalidade do arquivo em promover 0 acesso rapido as
informacBes contidas nos documentos, que sdao gerados no curso das acodes
realizadas pelo organismo produtor.

Na atualidade, os arquivos constituem a base para decisfes gerenciais nas
organizacdes, sendo “6rgaos de assessoramento e de pronta informagao sobre os
documentos produzidos; demonstrando que sdo gestdo antes que cultura e histéria”
(KURTZ, 1997, p. 94).

A gestdo e o tratamento dos documentos sdo elementos essenciais no
trabalho do arquivista nas instituicbes, publicas ou privadas, pois possibilitam a
preservagdo, 0 acesso e compartihamento das informacbes contidas nos
documentos arquivisticos, demonstrando que “arquivos também servem para

garantir responsabilidade e evidéncia. Arquivos confiaveis contém evidéncia
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confidvel a respeito de decisbes tomadas, direitos adquiridos e compromissos
assumidos” (THOMASSEM, 2006, p. 7).

Couture e Rousseau (1998) alertam que as instituicbes nem sempre
perceberam que a informacdo constituia um recurso fundamental. A partir da
emergéncia da Gestdo de Documentos, notamos a ampliacdo das funcgbes
arquivisticas que englobam em si o ciclo vital dos documentos, de forma que visam
0 acesso a informacdo de forma dinamica e satisfatoria, sendo elas: producéao,
avaliacdo, aquisicao, classificacdo, descricdo, conservacao e difusdo. Estas funcoes
expandem a visdo dos arquivos para além da custddia de acervos.

Lopes (1997) acrescenta, especialmente, que a classificagdo € a funcdo que
tem repercussfes sobre as outras atividades de tratamento documental, uma vez
gue propicia uma coerente avaliacdo dos documentos e eficaz processo de
recuperacéo da informacéo.

Para os objetivos desta pesquisa, vamo-nos deter as fun¢des de classificacao
e descricdo. Destarte, apresentaremos na proxima secdo a verticalizacdo tedrica
sobre a classificacdo arquivistica, a fim de que, a posteriori, possamos destacar a

sua aplicacao no processo de representacao da informacao.
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3 CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA E OS DESDOBRAMENTOS DE
SUA APLICACAO

Tanto a literatura como a pratica arquivistica enfatizam, a partir da perspectiva
da Gestdo de Documentos, o papel da classificagcdo para a compreensao do
processo integral de producdo, uso, destinagdo e acesso aos documentos,
ressaltando que a classificacdo permite a localizacao fisica e a conservacao do elo
caracteristico da génese dos documentos arquivisticos.

A classificacdo arquivistica possibilita, assim, a compreensdo das
particularidades dos documentos de arquivo e o seu contexto de producdo. De
acordo com Gongcalves (1998), sem a classificacdo ndo € possivel compreender os
documentos de arquivo, pois a relacdo destes com a instituicdo produtora fica
obscura, uma vez que “nenhum documento de arquivo pode ser plenamente
compreendido isoladamente e fora dos quadros gerais de sua produgédo — ou
[...] sem o estabelecimento de seus vinculos organicos” (GONCALVES, 1998, p. 13,
grifo da autora).

Na abordagem tedrica e bases metodologicas sobre a classificacdo
arquivistica, autores eminentes — como Sousa (2007), Goncalves (1998) e
Schellenberg (1973) — advogam estudos na tentativa de erigir principios conceituais
para o campo da Arquivologia, bem como avaliam a dicotomia terminolégica entre a
“classificacéo” e o “arranjo” no fazer arquivistico.

Sousa (2004a) afirma que o conceito de classificagcdo na Arquivologia possui
as primeiras referéncias na literatura da area a partir do século XVII e aponta que as

bases do processo classificatério na Arquivologia séo intuitivas.

[...] trabalha-se com classificacdo esvaziando-a do carater hipotético desse
tipo de construcdo intelectual, dos elementos de representacdo que ela
encerra e da relagdo dos conceitos, que forma a base do processo
classificatorio. [..] A procura pelo didlogo com outras areas do
conhecimento humano [...] pode abrir a possibilidade de construcdo de um
novo marco referencial para o tratamento da classificacdo das informacfes
arquivisticas (SOUSA apud INDOLFO, 2007, p. 50-51).

Na sua pesquisa para o doutoramento, Sousa (2004a) percorre 0s principios

da Teoria da Classificacdo para afirmar que muitos sdo aplicaveis ao processo
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classificatorio na Arquivologia, sendo eles em destaque: a) a classificagdo persegue
um objetivo, que no caso da Arquivologia é a organizacdo dos arquivos; b) a
classificagdo em arquivos tem um produto, ou seja, o0 instrumento de classificacéo,
no qual deverdo estar representadas as hierarquias, equivaléncias e relacdes
organicas das informagdes contidas nos documentos.

A autora espanhola Antonia Heredia Herrera (1991) entende a classificacédo
como o principio de relacionar o conjunto documental ao seu criador, estabelecendo
classes, de tal forma que integrados formam parte de um todo e analisa que a
classificac@o presta servico a organiza¢do dos documentos.

Segundo o Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica (2005, p. 49), a
classificagdo € definida como a “organizacdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo, de acordo com um plano de classificacdo, codigo de classificacdo ou
quadro de arranjo”.

A referéncia ao “quadro de arranjo” como um instrumento de classificagao
confronta a distin¢cao terminoldgica defendida por Schellenberg (1973) no tratamento
de arquivos correntes e permanentes. No mesmo Dicionario (2005, p. 37), o termo
“arranjo” possui uma definigdo similar ao conceito de “classificagcado”, sendo também
uma “sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a organizagdo dos
documentos de um arquivo ou colegdo, de acordo com um plano ou quadro
previamente estabelecido”.

Para Schellenberg (1973), a classificagcdo corresponderia as operacoes
técnicas destinadas a organizar a documentacdo de carater corrente, enquanto o
arranjo englobaria as operacdes técnicas destinadas a organizacdo de documentos
de carater permanente. O autor entende que “os principios que se aplicam ao
arranjo de documentos publicos num arquivo de custodia devem ser distintos dos
principios [...] os quais se aplicam ao arranjo dos mesmos nas proprias reparticbes”
(SCHELLENBERG, 1973, p. 207).

Sousa (2007, p. 85), entretanto, admite que “a confusdo terminolégica entre
os dois termos (arranjo e classificagdo) nao parece salutar ao desenvolvimento da
Arquivistica”.

A autora do segundo volume do “Projeto Como Fazer”, Janice Gongalves,
afirma que no meio arquivistico a diferenciagao entre “arranjo” e “classificagao” foi

consagrada, mas reconhece que ambos consistem no procedimento de “definir
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grandes classes abstratas que correspondam, de forma coerente e articulada, as
funcdes e atividades do organismo em questao [...]" (GONCALVES, 1998, p. 12).

3.1 Métodos de classificacao

Bernardes e Delatorre (2008) apresentam os métodos de classificacdo como
meio de organizacdo dos documentos, sendo eles: método funcional, estrutural e por
assunto.

O método de classificacdo funcional é a representacdo légica das funcdes,
subfuncbes e atividades do organismo produtor e independe da estrutura e de
mudancas no organismo produtor. Considerando-se que as estruturas podem mudar
com alguma frequéncia, o Plano de Classificacdo funcional permite atualizacdes
periodicas sem afetar os codigos de classificacao atribuidos aos documentos.

A classificacdo estrutural representa, entretanto, os varios niveis de divisdo
interna do organismo produtor. Se as atribuicbes de um setor forem redistribuidas
entre outros setores, todos os documentos deverdo ser reclassificados para
acompanhar a reestruturagéo.

Por fim, um método, também citado por Schellenberg (1959), que se refere a
utilizacdo do assunto para a identificacao da atividade que gerou o documento ou na
identificacdo do préprio documento (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 17-23).

A identificacdo da atividade como “assunto”, segundo alguns autores, pode
acarretar dificuldades no processo de gestdo documental. Se um documento for
associado a assuntos distintos pode causar dificuldades no momento da sua
classificagdo. O termo “assunto” refere-se ao conteudo informativo do documento e,
portanto, deveria ser analisado no momento da descricdo, que consiste em outra
funcao arquivistica.

Schellenberg (1959) resume a classificagcdo para os documentos correntes
como uma forma béasica de criagdo de um sistema de classes. No caso dos
documentos publicos, o autor afirma que podem ser classificados de acordo com
todos os tipos de classificagdo, mas que “como regra geral, ha que classificar-se os

documentos em relagédo a funcdo. Séo eles o resultado da funcéo; sdo usados em
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referéncia a funcéo; devem ser, portanto, normalmente, classificados de acordo com
a fungdo” (SCHELLENBERG, 1959, p. 33).

O Manual dos Arquivistas Holandeses elenca cem diretrizes sobre o arranjo e
descricdo de documentos arquivisticos. Embora ndo mencionem o termo
“classificagdo”, os holandeses definem que o arranjo, por sua vez, deve ser
sistematico e baseado na organizacdo original do érgdo administrativo que o
produziu. O arranjo deve também restabelecer a ordem original do conjunto
documental. Os interesses da pesquisa historica devem ser atendidos somente em
segundo lugar, ou seja, privilegiam o valor primario do documento, entre outras
orientacbes. (ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS HOLANDESES, 1973, p. 41-78).

3.2 Principios arquivisticos no processo classificatorio

E notério o constante alerta para que as classes estabelecidas no processo
classificatério reflitam a pesquisa do arquivista sobre a estrutura, funcbes da
entidade produtora dos documentos, bem como as caracteristicas do acervo.

A prética de pesquisa acerca do 6rgao produtor e o estabelecimento das
relacbes dos documentos com as atividades que os geraram sdo fatores remetem-
nos aos postulados da Arquivologia, tais como: o principio de respeito aos fundos e
principio da proveniéncia. Sousa (2004a) dedica estudos relevantes sobre a
classificacdo em arquivos e preconiza que 0S principios arquivisticos estejam

envolvidos no processo classificatorio.

Podemos [...] entender os principios de respeitos aos fundos e o de ordem
original como principios de divisdo ou de classificacdo naturais, pois sédo
atributos essenciais e permanentes ao conjunto (arquivo) a ser dividido. [...]
a origem [do] conjunto de documentos é sua marca indelével, inseparavel, é
o que lhe d4 inteligibilidade e identidade (SOUSA, 2003, p. 251).

Desta forma, Sousa (2007) avigora a visao de Lopes (1997) e acentua que da
mesma forma que a Teoria das Trés ldades vem sendo adotada para definir os
elementos da avaliacdo, os principios arquivisticos sdo Uteis na definicdo de
estratégias de classificacdo (SOUSA, 2007, p. 117).



25

hY

O estudo sobre o 6rgdo produtor dos documentos permite o respeito a
proveniéncia dos documentos e a estruturacdo logica de uma hierarquia ou
equivaléncia de classes consoantes a entidade produtora e que facilite o acesso as
informacdes.

Sousa (2004a) explica que Heredia Herrera (1991) divide a classificacdo em
dois niveis, seguindo o principio da proveniéncia: é primeiramente identificada pela
estrutura da instituicdo e corresponde as secdes e subsecfes. E, posteriormente,
equivale as séries documentais, que sdo os testemunhos das atividades resultantes
da estrutura, sendo um agrupamento hierarquico dos documentos relacionados aos
orgaos ou atividades desenvolvidas por uma instituicao.

Para a Teoria da Classificacdo, os principios arquivisticos servem como base
ao processo classificatorio em arquivos. Entendemos que ao compreender a
proveniéncia dos documentos, é possivel imputar a caracteristica organica do
documento de arquivo ao processo classificatorio. Os principios de classificacdo dos
documentos de arquivo estdo, assim, vinculados a compreensdo da génese
documental (SOUSA, 2003).

3.3 Plano de Classificacao

As relacdes hierarquicas ou equivalentes estabelecidas entre os documentos
arquivisticos sao registradas no Plano de Classificagdo, que consiste em um
instrumento que visa a racionalizacdo dos procedimentos de gestdo documental.

Comumente conhecido como Plano de Classificacdo, este instrumento é
também denominado como Esquema de Classificagdo, Tabela de Classificacdo ou
Quadro de Arranjo. E um “esquema de distribuicdo de documentos em classes, de
acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido”
(DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 132) ou,
meramente, um “esquema pelo qual se processa a classificacdo de um arquivo”
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 60).

O Plano de Classificacdo de documentos de arquivo apresenta oS

documentos organizados de acordo com a funcdo, subfuncdo e atividade
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(classificacdo funcional) ou de acordo com o grupo, subgrupo e atividade
(classificacdo estrutural) responsaveis por sua produc¢do ou acumulagéo.

Este instrumento pode apresentar as relacbes existentes entre 0s
documentos, em consonancia a funcao, subfuncéo e atividade do 6rgéo produtor. As
autoras Bernardes e Delatorre (2008, p. 32) adotam as seguintes definicbes para

estes quatro termos:

e Orgao produtor: é o 6rgdo publico ou empresa privada juridicamente
constituida e organizada responsavel pela execucdo de fungbes e
atividades.

e Funcdao: corresponde ao conjunto das atividades que um 6érgéo publico
ou empresa privada exerce para a consecucdo de seus objetivos. As
funcbes podem ser diretas ou essenciais e indiretas ou auxiliares. As
fungBes indiretas ou auxiliares sdo as que possibilitam a infra-estrutura
administrativa, financeira, de recursos humanos, de material e patriménio,
transporte e de comunicacgdo, infra-estrutura necesséaria ao desempenho
concreto e eficaz das fungbes essenciais.

e Subfuncéo: refere-se a um agrupamento de atividades afins,
correspondendo cada subfuncdo a uma vertente da respectiva funcéo.

o Atividade: a¢cBes, encargos ou servigos decorrentes do exercicio de uma
funcéo.

O Plano de Classificacdo tem como objetivo agrupar o0os documentos,
representados por uma notacao, que implica na organizacao fisica dos documentos
e na sua recuperacdo. Esta notacdo, denominada como codigo de classificacao,
pode ser definida como o “cdédigo derivado de um plano de classificagao”
(DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 51).

Schellenberg (1973) antecedeu que a proximidade da Arquivologia com a
Biblioteconomia poderia gerar a adocdo de métodos estranhos para a estruturacéo
de metodologias na classificacdo arquivistica. Tal ressalva do autor pode ser
observada no Cdbdigo de classificacdo de documentos de arquivo para a
administracdo publica, que € um material norteador para a elaboracdo de Planos de
Classificacdo em instituicdes publicas brasileiras.

Esta proposta, publicada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) em
2001, adota o modelo de classificagdo decimal, semelhante ao Sistema de
Classificacdo Decimal desenvolvido pelo bibliotecario Dewey, em 1873.

O Cadigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administracao
publica foi divulgado por meio da Resolugcdo n° 4, do Conselho Nacional de

Arquivos, de 28 de marco de 1996. O Cddigo de Classificacdo sofreu modificacdes
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em determinadas unidades de classificacdo, principalmente através da Resolugéo
do CONARQ n° 14, de 24 de novembro de 2001.

O principio do método decimal tem como objetivo a identificacdo da unidade
de informacé&o. Na Biblioteconomia a unidade intelectual € um produto informacional
adquirido ou recebido, como o livro. No ambito arquivistico, contudo, a finalidade é
distinta, visto que o documento de arquivo tem caracteristicas que o diferencia do

objeto de estudo da Biblioteconomia.

[...] o documento de arquivo - ao contrario de um objeto de colecdo ou de
um dossié constituido por pecas heterogéneas de proveniéncias diversas -
ndo tem razdo de ser, isoladamente. Sua existéncia s6 se justifica na
medida em que pertenca a um conjunto. Situa-se dentro de um processo
funcional do qual se constitui, por si mesmo, num elemento, por menor que

seja. O documento de arquivo jamais é concebido, de inicio, como um
elemento isolado. Possui, sempre, carater utilitrio, o qual s6 sera aparente
se for conservado em seu lugar dentro do conjunto de documentos que o
acompanham (DUCHEIN apud SOUSA, 2004b, p. 56).

Certamente, o0 método de classificacdo a ser adotado nas instituicbes e o
instrumento usado para sua aplicacdo sao fatores importantes no desencadeamento
do tratamento documental e, a priori, devem ser simples para facilitar a
compreensao, tal como precisam ser flexiveis para agregar ou suprimir niveis de
classificacao.

Independente da distin¢cado entre o tratamento documental do arquivo corrente
e permanente, defendida por Schellenberg (1973), vale ressaltar que “se os
documentos sdo adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades das
operacoes correntes” (SCHELLENBERG, 1973, p. 61). A classificacdo contribui para
todo o fluxo de tratamento documental, pois interage com as outras atividades
arquivisticas que visam o controle do ciclo de vida dos documentos.

Constituimos, de tal modo, a classificacdo como eixo principal do fazer
arquivistico, na medida em que viabiliza o tratamento adequado em todas as idades
do ciclo de vida documental e também o acesso as informac¢Bes contidas nos

documentos arquivisticos.
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[...] a operacdo de definir a classificagcdo e aplica-la as informacdes é
matricial. Sem ela, qualquer operacdo descritiva ou avaliativa tendera a
fracassar. Mesmo no que se refere as atividades de preservacdo e
restauracdo, a classificacdo é que permitira definir a prioridade de
procedimentos. Acervos guardados sem qualquer classificacdo estéo
no limbo do universo do conhecimento, porque néo é possivel acessa-
los ao conteddo informacional existente (LOPES, 1996, p. 98, grifo
Nosso).

N&o obstante a caréncia de producbes cientificas dedicadas ao tema
“classificacéo arquivistica”, percebemos o desdobramento de sua contribuicdo para
o tratamento e gestdo dos arquivos. No proximo capitulo contextualizaremos a
representacdo da informacado, enfatizando a descricdo como a fungcdo arquivistica

com o objetivo de andlise e representacdo do contetdo dos documentos de arquivo.
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4 REPRESENTACAO DA INFORMACAO EM ARQUIVOS

O conceito de documento arquivistico, como vimos, esta associado a idéia de
que sdo testemunhas das etapas concernentes as atividades que a instituicdo
desempenha no cumprimento de sua missdo. A informacdo registrada nestes
documentos é a matéria que diversas instituicbes adotam como parte das acdes que
desenvolvem.

A representacdo da informacdo arquivistica com a finalidade de propiciar o
acesso € recente para a Arquivologia. E, por conseguinte, também pouco estudada,
de modo que na proépria area “reconhece-se que 0s processos de transferéncia e
uso da informacdo em seus diversos matizes constituem um dos cernes da
contemporaneidade” (JARDIM, 1999, p. 1).

A representacdo da informacdo, analisada como um processo € uma
atividade importante para viabilizacdo do acesso a informacéo. A reflexdo sobre o
tema suscita 0os seguintes questionamentos: Do que falamos quando nos fazemos
referéncia a “representacgéo da informagao” em arquivos? O que significa?

Para Andrade (2007, p. 73), a representagcao da informagao “é conhecida na
Arquivologia como Descrigao Arquivistica”. Podemos assumir, de antemé&o, que essa
€ uma funcdo-chave no que diz respeito a representagcdo do contelddo dos
documentos arquivisticos, fomentando 0 acesso aos mesmos.

Cook (apud HAGEN, 1998) diz que a representacdo em arquivos deve ser
realizada em relacdo a substancia e estrutura da documentacdo. A substancia
abrange o contetido e contexto da informacg&o. A estrutura se relaciona ao suporte,
meios de acesso e caracteristicas formais dos documentos.

O trabalho de representacdo da informacdo de um bibliotecario e de um
arquivista, ambos conhecidos como profissionais da informacdo, possui uma
distincdo que fica clara quando se percebe que os “arquivistas almejam a
representacdo do conteudo, contexto e estrutura dos conjuntos documentais”
enquanto os “bibliotecarios selecionam e criam representacbes de produtos
informacionais”, como livros, periddicos, entre outros (HAWORTH apud ANDRADE;
SILVA, 2008, p. 17).
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Para Campos (2006) o tratamento descritivo da informacao, independente do
campo de estudo, é definido como um conjunto de operacdes sistematicas sobre os
dados dos documentos. Estas “operacgdes incluem a descricdo de dados objetivos e
intelectuais do documento; no ambito da biblioteconomia, da-se o nome de
catalogagdo e indexacgéo [...]; no ambito dos arquivos [...] descrigdo arquivistica”
(CAMPOQOS, 2006, p. 18).

Entendemos que a organizacdo da informagcdo € pré-requisito para a
representacdo da informacdo em arquivos. Ndo € aconselhavel representar
conteudos informacionais sem que tenham passado por um tratamento. Ha prejuizo
da economia de recursos e o resultado final poderé ndo ser satisfatério (ANDRADE,
2007, p. 73).

Para os objetivos deste capitulo, vamos nos deter aos aspectos tedricos da
descricdo arquivistica na tentativa de legitimar esta atividade como base da
representacdo da informacdo em arquivos, correlacionando-a na proxima secao a

indexacdo de documentos arquivisticos.

4.1 Descri¢do arquivistica

A descricdo arquivistica €, sinteticamente, 0 processo em que 0 arquivista cria
representacfes de um determinado acervo, explicitando o conteddo dos documentos
que compdem este acervo.

O Manual dos Arquivistas Holandeses (1973, p. 79-99) dispde de um capitulo
dedicado a descricdo, no qual aborda os procedimentos a serem seguidos pelos
arquivistas e acentua a necessidade de uma descricdo sem privilégios de um
documento ou outro. Cita ainda a importancia de uma descricdo que parte do
conjunto documental mais geral ao mais especifico, isto é, o proprio documento.
Embora o manual inicie um entendimento sobre a descricdo em arquivos, nao a
conceitua.

O Dicionario de terminologia arquivistica, editado pelo nucleo paulista da
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros, que a descrigdo € o “conjunto de

procedimentos que, a partir de elementos formais e de conteddo, permitem a
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identificacdo de documentos e a elaboracdo de instrumentos de pesquisa’
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 23).

O Arquivo Nacional reitera que a descricdo como o “conjunto de
procedimentos que leva em conta os elementos formais e de conteddo dos
documentos para elaboragdo de instrumentos de pesquisa” (DICIONARIO
BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 67).

Estas acepcdes dicionarizadas nos levam a considerar a descricao
arquivistica como atividade que garante a compreensao do acervo arquivistico com
a finalidade da pesquisa. Por isso, a pratica é usualmente associada aos
documentos em fase permanente.

Considerando que a descricdo supfe um trabalho de representacdo que visa
a recuperacao do conteudo informacional, Bellotto (2004) ratifica que a descricdo é o
“‘estabelecimento de um elo suficiente e necessario entre a indagagdo do
pesquisador e sua solugao” (BELLOTTO, 2004, p. 173) e que, deste modo, aplica-se
tipicamente aos arquivos permanentes.

Alguns autores, como Maurel e Champagne (1999), contudo, consideram que
a descricdo para todo o ciclo de vida dos documentos seria o ideal, mas ainda
dificilmente aplicavel nas praticas arquivisticas. Lopes (1996) garante que a
descricdo acontece em todas as fases do tratamento documental, “comecga no
processo de classificacdo, continua na avaliacdo e se aprofunda nos instrumentos
de busca mais especificos” (LOPES apud HAGEN, 1998, p. 3).

Heredia Herrera (1991) reforca que a descricdo deveria ser aplicada aos
arquivos correntes, facilitando a representacao definitiva. A autora provoca ainda o
guestionamento se a Arquivologia pretende criar uma descricdo para 0S arquivos
correntes e outra para os permanentes (HEREDIA HERRERA apud HAGEN, 1998,
p. 4).

Estas concepcdes, sobretudo a afirmagdo de Lopes (1996), possuem
correlagcdo com a perspectiva da Arquivistica Integrada, defendida pelos canadenses
Couture e Rousseau (1998). Nesta corrente tedrica, entende-se que a gestdo
arquivistica integrada possibilita que o documento seja tratado desde o momento de
sua producédo até o seu descarte ou guarda permanente (ROUSSEAU; COUTURE,
1998).

Podemos analisar que o estabelecimento de relagBes entre o érgdo produtor

e os documentos produzidos e/ou recebidos neste contexto — 0 que ocorre na
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funcdo de classificacdo arquivistica — pode fomentar uma compreensdo ampla do
acervo, facilitando assim a funcéo de descrigdo arquivistica.

Andrade (2007, p. 73) e Lopez (2002, p. 11-12) afirmam que a classificacao &
imprescindivel para a descri¢cao, pois entender a logica estabelecida para o conjunto
documental na classificacdo permite que sejam impostas melhores declaragbes a
respeito do contetdo e do contexto dos documentos na atividade de descrigéo.

Schellenberg (1973, p.132) afirma que os documentos podem ser descritos

em relacdo a dois aspectos:

[...] um deles é seu contexto substantivo, 0 outro é a sua estrutura ou
apresentacéo fisica, isto é, a sua forma unitdria e seu arranjo. Os
documentos podem ser descritos quanto a substancia em relagdo: a) as
unidades de organizagéo da entidade criadora; b) as funcgbes, atividades e
atos ou operacdes que ocasionaram a criagdo dos mesmos; e c) aos
assuntos de que tratam (SCHELLENBERG, 1973, p. 132).

Assim, é conveniente notarmos que o trabalho do arquivista consiste em
representar intelectualmente as informagbes contidas nos documentos com
aspectos relacionados as atividades e contexto que geraram o documento, bem
como o conteudo informacional, ratificando que “as operagdes de natureza
intelectual séo, sem excecao, de natureza descritiva. [...] € dificil separar a descricdo
das duas outras atividades fundamentais da pratica arquivistica (no caso, a
classificagao e avaliagao)” (LOPES, 1996, p. 101).

Ledo (2006) também conclui que a descricAdo arquivistica se apdlia na
classificacdo para facilitar a representacdo do conteudo dos documentos e prover o
acesso as informacgbes contidas nestes documentos. O Plano de Classificacao,
segundo esta autora, serve até como base para a funcdo de descricdo arquivistica:
se cada documento for acomodado adequadamente num Plano de Classificacao
bem elaborado, as informacdes sobre a instituicdo e as atividades que os geraram

serdo mais consistentes no momento da descri¢do arquivistica.
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4.1.1 Principios normativos e gerais envolvidos na descri¢cdo arquivistica

Desde o final da década de 1980, a descricdo demanda parte de esforcos
para a constituicdo de normas na comunidade arquivistica. O Conselho Internacional
de Arquivos (ICA), em 1988, iniciou a formulagéo de diretrizes para a criacdo de uma
norma internacional de descricdo arquivistica.

No ano de 1992, foi apresentada a horma para a descricdo de acervos, mas a
proposta foi consolidada na Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica
(ISAD(G)), publicada em 2003. Esta norma indica a padronizacdo para a descri¢éo
arquivistica, a partir de uma estrutura multinivel, ou seja, do geral ao particular,
incluindo cada elemento de descricdo na estrutura geral do conjunto documental.

O Manual dos Arquivistas Holandeses (1973), ja citado, dispunha nas suas
diretrizes sobre a descricdo arquivistica a idéia de uma estruturacdo multinivel.
Assim, a norma internacional veio ratificar o que os holandeses tinham enunciado.

A descricao multinivel permite “a recuperacdo das informacbes dos
documentos [...] em diferentes niveis, do mais genérico ao mais especifico,
estabelecendo relagdes verticais e horizontais entre eles” (DICIONARIO
BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 67).

De acordo com a ISAD(G), a descri¢cdo arquivistica € definida como:

A elaboracdo de uma acurada representacdo de uma unidade de descricédo
e de suas partes componentes, caso existam, por meio da extracdo,
andlise, organizacdo e registro de informacdo que sirva para
identificar, gerir, localizar e explicar documentos de arquivo, o
contexto e sistema de arquivo que o0s produziu (CONSELHO
INTERNACIONAL DE ARQUIVQOS, 2003, p. 4, grifo nosso).

A definicdo citada na norma faz mencado ao imperativo da anélise, extracéo e
determinacdo de informacdes relevantes que possam contextualizar determinado
conjunto documental, bem como fomentar a sua localizacdo e gestdo. Notamos,
ademais, que esta acepcdo amplia a idéia da descricdo somente para fins de
pesquisa em arquivos permanentes, estreitando a relacdo da descricdo com as
demais funcgdes arquivisticas que também preconizam o respeito a organicidade e

caracteristicas do arquivo no processo de gestdo documental.
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A mesma ISAD(G) esclarece que os principios fundamentais da Arquivologia
também estédo relacionados a descrigdo, tal como ocorre com outras funcdes do

fazer arquivistico.

Normas de descricdo arquivistica sdo baseadas em principios tedricos
aceitos. Por exemplo, o principio de que a descricdo arquivistica procede do
geral para o particular € uma conseqiiéncia pratica do principio de respeito
aos fundos. Este principio deve ser claramente enunciado caso se deseje
construir uma estrutura de aplicagdo geral e um sistema de descri¢cdo
arquivistica, manual ou automético, ndo dependente de instrumentos de
pesquisa (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2003, p. 2,
grifado no original).

A descricdo, portanto, deve obedecer a principios gerais 0s quais estao
ligados ao conjunto das fun¢Bes arquivisticas (MAUREL; CHAMPAGNE, 1999), isto
€, 0s processos de descricao multinivel dos arquivos devem respeitar o principio da
proveniéncia.

No campo nacional, o 6rgdo que regulamenta a normalizacdo da descricao
arquivistica € o CONARQ, vinculado ao Arquivo Nacional. Este érgdo acompanha
0s empenhos internacionais e elaborou a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica
(NOBRADE), publicada em 2006.

A NOBRADE (2006) apresenta grandes campos descritivos, assim como a
ISAD(G), mas acrescenta uma area. Nesta norma as diretrizes para a descri¢cao
estdo estruturadas em oito areas descritivas, sendo elas: Area de identificacéo; Area
de contextualizacdo; Area de conteldo e estrutura; Area de condi¢cdes de acesso e
uso; Area de fontes relacionadas; Area de notas; Area de controle da descricdo e
Area de pontos de acesso e indexacdo de assuntos.

Fox (2007, p. 28) destaca que “os arquivistas no Brasil sdo afortunados por
terem a NOBRADE”. Para ele existiia um problema porque “...] conteudo e
estrutura da descricdo de documentos variam de instituicdo para instituicado”, mas a
solugdo seria a aplicagcdo de normas para estruturar o “conteudo da informagao
arquivistica”.

A norma brasileira caracteriza a instituicdo custodiadora como a responsavel
por conciliar as diretrizes apresentadas pelo CONARQ com as necessidades da
instituicdo, isto é, a instituicdo custodiadora tem o poder de determinar os elementos
a serem usados na descricdo dos documentos. A NOBRADE (2006) evidencia esta

atuacao deliberativa.
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Tem por objetivo estruturar a informacao a partir de elementos de descricdo
comuns, buscando interferir o minimo possivel na forma final em que as
descricdes sdo apresentadas. Cabe a cada entidade custodiadora e a
seus profissionais a decisdo acerca dos recursos utilizados para a
descricdo, bem como o formato final de seus instrumentos de
pesquisa, sendo apenas imprescindivel a presenca dos elementos de
descricao obrigatérios (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2006, p.
10, grifo nosso).

O uso de normas tem como finalidade apresentar diretrizes e propiciar o
controle ao processo, uma vez que facilita o trabalho do profissional de arquivo, ao
estabelecer parametros para a organizacdo e representacdo da informacdo em

arquivos.

A padronizacdo da descricdo, além de proporcionar maior qualidade ao
trabalho técnico, contribui para a economia dos recursos aplicados e para a
otimizacdo das informacdes recuperadas. Ao mesmo tempo que influem no
tratamento técnico realizado pelas entidades custodiadoras, as normas
habilitam o pesquisador ao uso mais agil de instrumentos de pesquisa que
estruturam de maneira semelhante a informagdo (CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVQOS, 2006, p. 10).

Entretanto, “para que o ideal perseguido pela normalizagcéo se torne concreto
resta um longo caminho” (LOPEZ, 2002, p. 17).

4.1.2 Instrumentos de pesquisa

Hé& instrumentos que facilitam a funcdo da descricdo em revelar ao usuario o
significado e localizagdo do documento. Tais instrumentos sdo denominados como
instrumentos de pesquisa, sendo um “meio que permite a identificacdo, localizacao
ou consulta a documentos ou a informacdes neles contidas” (DICIONARIO
BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 108).

Bellotto (2004) elenca os tipos tradicionais dos instrumentos arquivisticos de
pesquisa, conforme sintese a seguir:

e Guia: é apresentado como o primeiro instrumento que deve ser consultado pelo
pesquisador, pois oferece informacgdes gerais sobre os fundos e cole¢des existentes

em um ou mais arquivos;
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¢ Inventario: detém representacdes de conjuntos documentais ou parcelas do fundo
com descricfes condensadas, permitindo um prévio conhecimento do contetdo do
documento, antes de se ter acesso a uma descricdo mais detalhada;

e Catalogo: possui descricbes de cada peca documental ou de uma parcela da
documentacdo que tenha sido escolhida, respeitando ou ndo a ordem de
classificacao;

e Catalogo seletivo: os documentos sao escolhidos dentre um ou mais conjuntos
documentais para serem descritos minuciosamente;

e indices: indicam, sistematicamente, nomes de pessoas, lugares, assuntos ou
datas, acompanhados de referéncias para a localizacao;

¢ Edicdo de fontes: uma reproducdo de documentos, possivelmente acompanhada
de estudos de introducéo e fontes paralelas.

Na definicdo de instrumento de pesquisa, Camargo e Bellotto (1996) reiteram
que esse e, consequentemente a funcdo de descricdo, sdo caracteristicas dos
arquivos em idade permanente. Afirmam que instrumento de pesquisa € uma “obra
de referéncia, [...], que identifica, localiza, resume ou transcreve, [...], fundos, grupos,
séries e pecas documentais existentes num arquivo permanente, com a finalidade
de controle e de acesso ao acervo” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 45, grifo
N0SS0).

Com o aporte das normas de descricdo arquivistica, o contexto de producao
dos documentos tornou-se ainda mais reconhecido como elemento necessario na
representacdo do conteldo documental, quer seja para atender a finalidade de
pesquisa em arquivos permanentes ou controle e gestdo eficiente do acervo,
garantindo as mais evidentes competéncias do arquivista: o gerenciamento dos
arquivos e a disponibilizacdo do acesso a informacéao.

A descricdo demanda que o arquivista se intere ndo somente da proveniéncia,
mas também do contetdo, do método de classificacdo ou arranjo dos documentos.
E uma atividade importante de representacdo da informacdo em arquivos, “pois é
através dela que se criam as representacbes dos documentos (ou conjunto

documental) com vista a sua posterior identificagdo e localizagdo” (RIBEIRO, 1996,
p. 9).
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Além dos principios enunciados nas normas de descricdo arquivistica,
podemos sintetizar que esta funcdo arquivistica deve contemplar, de fato, as
especificidades do documento de arquivo e orienta-se nos seguintes aspectos:

e A descricdo depende da classificacdo. Ela é feita a partir das unidades de
descrigcéo definidas pela classificacao;

e Deve orientar-se no principio de respeito aos fundos (principio da proveniéncia) ja
adotado na classificacdo, privilegiando o carater organico e contexto de producgéo
dos documentos arquivisticos;

e A descricdo deve ser realizada do geral para o particular, ou seja, a idéia de
descricao multinivel,

e De acordo com autores, como Maurel e Champagne (1999) e Lopes (1996), a
descricéo ocorre de forma integrada, para todo o ciclo de vida dos documentos. Da
fase corrente a permanente, a descricdo pode variar com 0 tempo, poiS novos
elementos informativos podem ser adicionados.

Hagen (1998, grifo nosso) acrescenta ainda que ha trés elementos essenciais
para a descrigcao arquivistica: a identificacdo do produtor do documento (referindo-se
novamente ao principio da proveniéncia), a descricdo de unidades documentais e a
indexacao (objetivando a facil recuperacéo da informacéao).

Apresentaremos, na secao seguinte, a indexagcdo como outro elemento da

representacao da informag&ao em arquivos.
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5 INDEXACAO NO CONTEXTO ARQUIVISTICO

‘A indexacdo é o ato de descrever e identificar o assunto do documento”
(FUJITA; FERREIRA, 2008, p. 163). Esta definicdo € complementada por Chaumier
(1988, p. 63) quando afirma que a indexagcdo € uma “operagcdo que consiste em
escrever e caracterizar um documento, com o auxilio da representacdo dos
conceitos nela contidos”.

A autora Fuijita (2004) esclarece ainda que o processo de indexacéo requer a
leitura do documento para permitir a analise do assunto de que se trata este
documento. Maurel e Champagne (1999), arquivistas canadenses, sugerem que
esta andlise deve levar em conta o contexto de producdo dos documentos,
considerado nas funcdes de classificagéo e descricao arquivistica.

O CONARQ define a indexacdo como o “processo pelo qual documentos ou
informacbes sdo representados por termos, palavras-chave ou descritores,
propiciando a recuperacdo da informagdo” (DICIONARIO BRASILEIRO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 107).

A indexacao é constituida por duas etapas: a andlise conceitual e a traducao.
Lancaster (2004b, p. 9) determina a andlise conceitual como “[...] decidir do que trata
um documento”. No livro Indexacdo e Resumos (LANCASTER, 2004b), o autor
afirma que o indexador deve formular perguntas sobre o documento no momento da
analise conceitual, tais como: Do que trata o documento? Porqgue foi incorporado ao
acervo? E quais de seus aspectos serdo de interesse para 0s usuarios?

A segunda etapa da indexacdo, a traducéo, envolve a conversdo da analise
conceitual em termos de indexagdo (LANCASTER, 2004b, p. 18).

Chaumier (1988, p. 64-67) caracteriza a indexacao em quatro etapas, sendo
elas: a) Conhecimento do conteldo do documento; b) Escolha dos conceitos; c)
Traducdo dos conceitos escolhidos; d) Incorporacdo de elementos sintaticos para
que o indexador possa avaliar a relacdo dos conceitos com o0 assunto do
documento, ponderando-0s. As quatro etapas propostas por este autor aproximam-
se das duas etapas (andlise conceitual e traducéo) indicadas por Lancaster (2004b).

A indexacdo pode ser manual ou automatica, sendo a primeira realizada por

um profissional capacitado para esta atividade; e a segunda uma forma mecanizada
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de realizar as duas etapas citadas anteriormente, ou seja, 0 computador gera
automaticamente “um conjunto de entradas de indices a partir de uma sequéncia de
termos” (LANCASTER, 2004b, p. 52).

Ainda com base em Lancaster (2004b, p. 18-19), a indexac&o pode ter duas
formas de determinagdo de assunto do documento: a indexacgdo atributiva e a
indexagao derivativa.

A indexacdo atributiva baseia-se no uso de termos retirados de outros
instrumentos de indexacdo, denominados como linguagens documentéarias. A
atribuicdo de termos exige a leitura e a analise do documento para a identificacéo do
seu contetdo, ou seja, a andlise conceitual enunciada por Lancaster (2004b). A
pratica atributiva requer também a conversédo do assunto do documento em termos
de indexacdo, ilustrando a etapa denominada por Lancaster (2004b) como traducao.

Na indexacao derivativa, entretanto, o indexador emprega o vocabulario do
proprio texto do documento. N&o ha uma andlise interpretativa dos aspectos
intelectuais para o controle dos termos adotados na indexacao.

Destacamos, neste contexto, os niveis de exaustividade e especificidade da
indexacdo. A exaustividade relaciona-se ao nivel de profundidade que se representa
0 assunto do documento na indexacao. J& a especificidade relaciona-se ao nivel de
preciséo na indexagdo. Os aspectos de especificidade e exaustividade devem estar
diretamente pautados com as necessidades de informagcdo dos usuarios dos
sistemas de informacéao.

Para Lancaster (2004b) a indexacédo seletiva apresenta a visdo geral do
documento indexado e permite que se atribua uma quantidade limitada de termos
aos documentos. O aspecto seletivo associa-se ao nivel de especificidade no
processo de indexacao.

A indexagdo exaustiva, por sua vez, possibilita uma atribuicdo ilimitada de
termos por parte do indexador (LANCASTER, 2004b, p. 8), uma vez que o nivel de
exaustividade aplicado na indexacdo permite que o indexador selecione ou atribua
mais pontos de acesso acerca do assunto do documento.

No documento normativo NBR 12676:1992 (ABNT, 1992), a indexagao versa
sobre trés estagios:

e Exame do documento e estabelecimento do assunto de seu conteudo;

e |dentificacdo dos conceitos presentes no assunto;
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e Traducdo desses conceitos nos termos de uma linguagem de indexacéao
(ABNT/NBR 12676, 1992, p. 2, 4.1.1, grifo nosso).

Como grifado acima, a indexacéo transcreve o conteddo dos documentos em
linguagens documentéarias, também conhecidas como linguagens de indexac&o.
Esta traducdo € realizada através de instrumentos de indexacdo, sejam eles, o
sistema de classificacdo ou o tesauro (CHAUMIER, 1988, p. 67). A prépria norma
12676:1992 indica o uso de instrumentos de indexacdo, como: tesauros, codigos de
classificacao, cabecalhos de assunto, entre outros.

Os sistemas de classificacdo fazem alusdo a uma estrutura hierarquica e
podem ser comparados a sistematizacao hierarquica desempenhada na atividade de
classificacdo, ja abordada anteriormente. A idéia de estrutura do geral para o
particular deste instrumento de indexacdo também remete a estrutura multinivel
proposta na descricdo arquivistica. Atuando como instrumentos de indexagdo, 0s

sistemas de classificacao

baseiam-se na pré-coordenacéo das nog¢des para exprimir um conceito e no
encaixe das classes de conceitos. Tais linguagens vao do geral para o
particular, cada classe englobando a precedente, sendo o0 conjunto
representado através de uma arvore hierarquica (CHAUMIER, 1988, p. 67).

O outro instrumento de indexacéo é o tesauro, definido como “uma linguagem
controlada, construida de descritores (palavras ou expressfes) passiveis de
combinagao entre si, no momento da indexacgao, [...]” (CHAUMIER, 1988, p. 70-71).

As linguagens documentérias, ou linguagens de indexacdo, desempenham
um papel essencial para a representagao da informagao, uma vez que “[...] por meio
delas, pode-se representar, de maneira sintética, as informac6es materializadas nos
textos” (CINTRA et al., 2002, p. 34).

Apropriamo-nos da concepcdo empregada por Souza (2007, p. 18) para as
linguagens documentarias, sendo “linguagens artificiais, controladas, criadas dentro
dos objetivos de uma organizacao/setor, a partir de um conjunto de documentos [...],
para serem utilizadas na indexacgéo [...]".

No decorrer da pesquisa, a expressdao ‘linguagem de indexacao” sera
adotada para designar estes instrumentos que apoiam a representacao do conteudo
e, principalmente, orientam o indexador na atribuicdo de pontos de acesso aos

documentos arquivisticos.
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As linguagens de indexacao podem ser notacionais ou verbais, como também
pré ou pos-coordenadas (SOUZA, 2007, p. 21). As notacionais, como 0 uso de
codigos ou notacdes de classificacdo, apresentam um “plano geral logico para a
indexacado de documentos” (CHAUMIER, 1988, p. 69). As linguagens de indexagao
verbais visam representar o assunto sem interferir na organizagdo fisica dos
documentos de arquivo.

O outro aspecto a ser observado em relacdo as linguagens de indexacédo € a
pré ou poés-coordenacdo. Na linguagem pré-coordenada “os cabegalhos sao
combinados na entrada do sistema” e nas linguagens de indexagdo pos-
coordenadas “o relacionamento entre os termos se da no momento da recuperacao
da informagao” (LANCASTER apud SOUZA, 2007, p. 22).

5.1 Relagéo estabelecida entre a descricéo e indexagcado em arquivos

No imo da representacdo da informacdo, a descricdo compartilha com a
indexacéo o foco de andlise e de representacédo do conteido dos documentos. Ledo
(2006) considera que no inicio do século XX a descrigdo arquivistica passou a ser
uma atividade facilitadora da recuperacdo da informacao, assim como a finalidade
da indexacdo.

A indexacdo, segundo Campos (2006), estd envolvida no processo de
descricdo arquivistica, uma vez que na descricdo a determinacdo de pontos de
acesso para os documentos ocorre por meio de procedimentos que permitem a
identificacdo de aspectos fisicos e intelectuais do documento arquivistico.

Os aspectos fisicos/objetivos e intelectuais/subjetivos sdo o0s pontos de
acesso do documento de arquivo. O ponto de acesso € o “elemento de informacéo,
termo ou cédigo que, presente em unidades de descricdo, serve a pesquisa,
identificagdo ou localizacdo de documentos” (DICIONARIO BRASILEIRO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, 134).

Os aspectos fisicos relacionam-se a autoria, data, local e outros que nao
necessitam de interpretacdo para a sua identificagdo no documento. Para a
Biblioteconomia, estes aspectos sdo identificados na atividade de catalogacéo. Ja os

aspectos intelectuais necessitam da analise interpretativa a respeito do contetdo do
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documento, sendo na Biblioteconomia identificados e descritos na atividade de
indexacédo (CAMPOS, 2006).

No artigo intitulado Indexacdo e descricdo em arquivos: a questdao da
representacéo e recuperacéo de informacdes, Campos (2006) dedica-se a analisar
0s conceitos de indexacdo e descricdo, evidenciando o vinculo entre estas
atividades. Para a autora, a descricdo arquivistica abrange os processos de andlise
dos aspectos fisicos (entendida como catalogacdo na Biblioteconomia) somados a
analise dos aspectos intelectuais dos documentos (entendida como indexacao pelos
bibliotecarios).

Sendo assim, os conceitos de indexacdo e descricdo estabelecem uma
relacdo direta no campo da representacdo da informacdo. Por envolver
procedimentos que expressam o contetdo de documentos, a descri¢cdo seria a uniao
da catalogacdo e da indexacdo, como defende Campos (2006), com o objetivo de
representar as informacdes, sob formas destinadas a fomentar a recuperacéo.

No viés da descricdo arquivistica, a ISAD(G) ndo contempla a definicdo de
aspectos intelectuais por meio de uma politica de indexa¢do. Recomenda a analise
da informacédo contida nos documentos, focando a capacidade do profissional em
analisar o documento, elaborar resumos e identificar informacdes objetivas
pertinentes aos documentos.

A NOBRADE vigora a interdisciplinaridade da atividade de descricdo
arquivistica com a experiéncia da Biblioteconomia no ramo da indexacdo. A oitava
area - Area de pontos de acesso e indexacdo de assuntos - esboca o encontro entre
a indexacdo e a descricdo em arquivos, preconizando que a indexacao seja
realizada de maneira controlada, com os elementos de descricdo estratégicos para a

pesquisa.

5.2 Panorama da indexa¢do em arquivos

Ainda que a natureza dos documentos de arquivo seja categodrica nas
metodologias de sua organizagdo, seja na classificagcdo ou representacdo da
informacdo, ressaltamos que a pratica de indexagdo surgiu no campo da

Biblioteconomia.
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Lucia Maria Velloso de Oliveira e Isabel Oliveira (2007) delinearam um
historico do estudo do tema “indexagcdo em arquivos” na literatura e eventos da
Arquivologia. Este trabalho foi motivado pela busca do entendimento do conceito de
indexacdo no ambito arquivistico. As autoras apontam que a indexacdo esta
tradicionalmente relacionada a producéo de indices, como forma de instrumentos de
pesquisa na atividade de descri¢cao arquivistica (OLIVEIRA; OLIVEIRA, 2007, p. 52).

A comunidade arquivistica apropriou-se das bases teéricas oriundas da
indexacdo bibliotecondmica para a representacdo da informacdo em arquivos, posto
0 objetivo comum de fomentar o0 acesso e a recuperagédo da informacéo. A questao
da indexacao vem sendo discutida em eventos da area e analisadas em publica¢cfes
reconhecidas no campo da Arquivologia, desde a década de 1980, mas € ainda um
tema embrionario nas producdes cientificas da area arquivistica.

Em 1986, o tema foi debatido, de forma pioneira, no VI Congresso Brasileiro
de Arquivologia, por meio do trabalho intitulado O desafio da indexacdo nos arquivos
permanentes textuais (FERREZ; ARAUJO; RONDINELLI, 1986), no qual as autoras
enfatizaram o legado da Biblioteconomia para o tratamento de documentos
arquivisticos no escopo da indexacao.

O tema “indexagdo em arquivos”, junto a NOBRADE (2006), foi o centro da
discussdao no XVI Congresso Brasileiro de Arquivologia, em 2006. Sob uma
perspectiva histérica, a indexacdo tinha como objetivo exclusivo a elaboracdo de
indices. O uso de tecnologias na recuperacédo da informacédo, todavia, estimulou a
substituicdo destes indices pela necessidade de representacdo do conteldo dos
documentos arquivisticos (SILVA; FUJITA, 2004, p. 137).

A NOBRADE (2006) € um referencial para o encontro das atividades de
indexacdo e descricdo, visto que a Area de pontos de acesso e indexacdo de
assuntos tem como objetivo “registrar os procedimentos para recuperagdo do
conteldo de determinados elementos de descricdo, por meio da geracdo e
elaboracdo de indices baseados em entradas autorizadas e no controle do
vocabulario adotado” (CONARQ, 2006, p. 59).

Na analise da relacdo determinada entre a descricdo e indexacéo, Oliveira e
Oliveira (2007) reforcam a visdo de Campos (2006) sobre a “indexacao” estar
envolvida na fungdo de descricdo arquivistica. A indexagdo, segundo as autoras,
possui trés concepgbes, sendo “uma série de etapas visando a elaboracdo de

indices; um processo posterior a analise do documento ou uma atividade inserida
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na operacdo de descricdo fisica e tematica do documento” (OLIVEIRA;
OLIVEIRA, 2007, p. 53, grifo nosso).

Alguns autores advertem que ha diferentes fatores que podem afetar todo o
processo de representacdo da informacado. Lancaster (2004b) lembra que o tipo de
indexacdo adotada no servico de informacdo € um dos fatores que pode
comprometer a finalidade de recuperacéo da informagao.

O préximo capitulo versara sobre a area de Gestao da Qualidade, avigorando
a importancia de determinarmos ferramentas de controle, avaliacdo e métodos de

controle de qualidade dos servigos de um arquivo.
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6 GESTAO DA QUALIDADE E A INDEXACAO

A gestdo de arquivos, através das fungbes arquivisticas, permite que as
organizagOes possam garantir o gerenciamento do ciclo de vida documental e as
informagdes contidas nestes documentos, “desde a sua producgéo até a destinagao
final, permitindo, assim, que estejam organizadas sistematicamente, acessiveis e
controladas” (NASCIMENTO; FLORES, 2007, p. 63). Quando relacionada ao seio da
Qualidade, direciona-se as ferramentas de gestdo que podem nortear e aperfeigoar
0S processos de tratamento, acesso, uso e disseminacdo da informacéo, assim
como para adequa-los as necessidades de busca e recuperacdo da informacéo de
seus usuarios.

De um modo geral, os autores investigam a inser¢ao da Arquivologia no
campo de estudo da Qualidade como forma de enfatizarem a importancia da gestéao
documental como suporte para as auditorias relacionadas aos Sistemas de Gestao
da Qualidade. Lembram Cardoso e Luz (2005), assim como Rosario (2009), que
estudos sobre a Gestao da Qualidade estdo mais articulados com a area de Gestao
de Documentos pela principal constatacdo de que sem a gestédo da informacédo nao
h& uma gestédo de qualidade.

Nesta sec¢do contextualizaremos a base teorica da Qualidade, visando a
aproximacédo da matéria aos servicos de informacéo, sobretudo no que se refere ao

campo da representacéo da informacdo em arquivos.

6.1 Abordagem tedrico-conceitual da qualidade

Na Administragdo moderna, a Qualidade passa a figurar uma filosofia de
gestdo com a intencdo de alcancar a maior satisfacdo dos clientes. Juran (1990)
define a qualidade como sendo a adequacgdo a finalidade ou uso. Para Deming
(1990), a qualidade deve ter como premissa maior as necessidades futuras e atuais
dos clientes, bem mesmo que envolvam necessidades de mudanca nos processos
organizacionais (NASCIMENTO; FLORES, 2007, p. 66).
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O conceito de Qualidade foi inicialmente usado em relacdo a conformidade de
especificagcdes técnicas no controle da producdo de produtos, materiais e servigos.
Posteriormente, essa abordagem voltou-se para a satisfacdo do cliente, conforme a
tendéncia de desenvolver mecanismos que pudessem atribuir valor a um produto ou
servico como diferencial no mercado.

O conceito de Qualidade total ou de Gestédo da Qualidade significa um modelo
de gerenciamento amplo que busca a eficiéncia e eficacia organizacional. Todos os
recursos humanos envolvidos sdo conscientizados de que o trabalho de cada parte
reflete diretamente nos resultados do todo.

Essa preocupacdo permite que as empresas possam conhecer e adequar
suas atividades a um processo de melhoria, que tem como objetivo beneficiar os
envolvidos e buscar resultados decisorios e essenciais.

A empresa deve conhecer “as necessidades explicitas e implicitas de seus
clientes reais e potenciais para, entdo, modificar os processos que dao origem
aos seus produtos [e servi¢cos], buscando adequa-los ao que estes esperam”
(NASCIMENTO; FLORES, 2007, p. 63, grifo nosso). A gestdo da Qualidade,
portanto, configura-se como a implementacdo de processos e ferramentas que
primam a padronizagao de procedimentos, melhorias e planejamento.

A Organizacgdo Internacional de Normatizacdo instituiu a série 1ISO 9000,
formada pelas normas: 9000, 9001, 9002, 9003 e 9004, gue versam sobre 0s
principios de Qualidade que englobam o planejamento, 0os processos, a lideranca, a
organizacdo, o foco no cliente, o envolvimento das pessoas, entre outros. Neste
sentido, um dos principios basilares da gestdo da Qualidade é o “enfoque por
processos”. De acordo com este principio, os resultados sao alcancados
eficientemente quando as atividades e 0s recursos sao gerenciados como um
processo.

Dentre as diferentes metodologias de melhoria que existem na éarea de
Qualidade, destacamos o ciclo PDCA, criado por Walter Shewart, mas conhecido
como “ciclo de Deming”, seu principal disseminador. Basicamente, o ciclo PDCA
consiste nas siglas das palavras em inglés: Plan (Planejar), Do (Fazer, executar),
Check (Verificar) e Act (Agir, atuar corretivamente).

No que diz respeito ao ambito dos arquivos, esta metodologia é aplicavel no
designio de produzir niveis elevados de exceléncia na prestacdo de servicos aos

usuarios: Planejando os objetivos, metas e maios dos servicos informacionais;
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Desenvolvendo ag¢des de treinamento, motivacdo, difusao e educagéo; Checando os
processos e atividades do arquivo, mediante controle e avaliacao; e, por fim, Agindo
no sentido de acompanhar, atualizar, programar novas acoes, etc. (BELLUZZO;
MACEDO, 1993, p. 128).

A esséncia que constitui a Qualidade no cenério atual é a de melhorar os
processos e atividades para a garantia da satisfagdo de requisitos, ou seja, melhorar
continuadamente, considerando os fatores e recursos envolvidos para propiciar a
satisfac&o dos clientes (ROSARIO, 2009, p. 32).

A Gestdo da Qualidade aplicada aos arquivos esta direcionada ao foco no
usuério por meio do desenvolvimento de atividades que atendam de forma
satisfatoria as necessidades de uso e acesso daqueles que recorrem aos arquivos.
Ou seja, presteza no atendimento, processos de avaliacdo por parte do usuario,
tratamento fidedigno dos documentos visando a finalidade do acesso e critérios de
preservacao e conservacao pautados em principios difundidos pela Arquivologia.

A gestdo de arquivos, com base nos preceitos da Qualidade, € um processo
continuo. As ferramentas da Qualidade contribuem para o controle do fluxo
documental em conformidade, permitindo “[...] o monitoramento continuo das
atividades e produtos gerados, a melhoria do desempenho do processo e a sua
rastreabilidade” (CARDOSO; LUZ, 2005, p. 56).

Para tanto, os servicos e fun¢Bes arquivisticas precisam seguir critérios de
aplicacao arquivisticos e padrdes de Qualidade que designem eficacia e eficiéncia
para os processos de tratamento documental.

Andrade (2007, p. 72) afirma que “dos caminhos seguidos para a melhoria
dos servicos da informacdo [...] estdo aqueles que objetivam o aumento da
qgualidade das representacdes de informagao”.

Nesta perspectiva, trataremos ainda nesta secéo a aplicacdo da Qualidade no
contexto da indexacdo de documentos, posto que esta se encontra no amago da
representacdo da informacdo nos arquivos, compartiihando com a descricdo a

intencdo de representar o contetdo e caracteristicas dos documentos de arquivo.
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6.2 Qualidade no processo de representacéo da informacao

A representacdo da informacdo perpassa por, pelo menos, trés etapas: a
andlise conceitual, a traducdo e o controle de qualidade (PINTO, 2001, p. 227). O
entendimento do controle de qualidade na atividade de indexacdo de documentos
arquivisticos, todavia, ndo € comum na literatura especializada da area de Gestao
da Qualidade e nas producdes cientificas no campo da Arquivologia.

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) editou normas
internacionais e delas podemos extrair dois conceitos importantes para 0 escopo
desta pesquisa (ABNT, 1990):

e Controle de qualidade: envolve técnicas operacionais e atividades utilizadas para
atender aos requisitos da qualidade;

e Qualidade do servico prestado: refere-se ao atendimento eficaz das
necessidades do cliente, sendo importante considerar, na identificacao de critérios e
indicadores para sua mensuracao, a forma como o usuario sente a satisfacdo dos
seus anseios.

Lancaster (2004b) e a NBR 12676:1992 (ABNT, 1992) destacam a
importancia do controle de qualidade, ou seja, uma pratica avaliativa na indexacao
de documentos para fins de uma eficaz recuperacdo da informacdo e um
atendimento eficiente as necessidades dos usuarios.

Sob uma viséo sisteméatica poderiam os arquivistas avaliar a qualidade de um
servico de informacdo como executores destas atividades? Acreditamos que sim,
dependendo do que os arquivistas definem como fatores que contribuem para a
gualidade na resposta aos usuarios dos arquivos.

O estabelecimento de padrbes para a realiza¢do de atividades, nesse sentido,
€ uma condicdo essencial para a garantia da qualidade em todo o processo de
tratamento documental, seja nas atividades voltadas para a Gestdo de Documentos
ou na indexagao como meio de representacdo da informacéo.

Em linhas gerais, Belluzzo e Macedo (1993) indicam trés passos para criar 0s

critérios de avaliagcdo, sejam em quaisquer atividades:
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e Olhar ao redor para detectar os problemas e tentar sua solucdo em
termos do estabelecimento de alvos;

e Fazer um levantamento para verificar as expectativas e necessidades
dos usuérios e torna-las o alvo dos padrdes;

e Fazer uma "andlise de cima para baixo" do trabalho [...], desde o
estabelecimento da missédo, objetivos gerais e especificos, servigos
oferecidos, até a determinacdo dos alvos e processos para alcanga-los
(BELLUZZO; MACEDO, 1993, 127).

O controle da qualidade das atividades de uma instituicdo deve, portanto,
congregar o planejamento e a implementacdo de procedimentos necessarios para o
monitoramento, analise e melhoria dos servicos.

Os interesses do cliente sdo, comumente, relacionados a qualidade do
servigo prestado. O campo da Gestdo da Qualidade trata como “cliente” a pessoa
gue solicita um servico e espera que 0 mesmo seja realizado com presteza e
qualidade. Aproximaremos o termo “cliente” ao termo “usuario” dos servicos de
informacdo, a fim de abranger tanto a idéia da qualidade envolvida na gestédo
documental quanto o conceito de qualidade na indexac&o.

Segundo a NBR ISO 9000:2000, um Sistema de Gestdo da Qualidade busca
apoiar as organizacdoes a aumentarem a satisfacao dos clientes, atentando para as
suas necessidades e expectativas (ABNT, 2000a).

O usuério percebe a qualidade de todo o processo de tratamento documental
no momento em que obtém a informacdo, o documento ou, simplesmente, a
satisfacdo de ter recorrido aos arquivos como fontes de informac&o. Neste contexto,
os estudos de usuarios em arquivos revelam-se como um diferencial interessante
para a adequacéao dos servigcos arquivisticos ao perfil e demanda dos usuarios.

Souza (2007) salienta que os procedimentos de trabalho de um centro de
documentacdo devem estar alinhados e dispostos num plano de acédo, visando
atender o0s usuarios e as metas da instituicdo, onde o arquivo esta inserido.

A base da Gestdo da Qualidade € o controle (CARDOSO; LUZ, 2005;
NASCIMENTO; FLORES, 2008). O gerenciamento dos documentos produzidos ou
recebidos pelas instituicdes € um elemento importante que conduz as organizacdes
ao controle.

A indexacao pode ser incluida nesta perspectiva, figurando um processo de
analise documental que requer avaliacdo e controle, como qualquer outra atividade
considerada no gerenciamento de documentos e no Sistema de Gestdo da

Qualidade nas instituicbes. Através de uma indexacdo eficiente, as informacdes
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arquivisticas podem ser recuperadas com maior presteza e, possivelmente, uma
indexacdo monitorada determinaria a qualidade na prestacdo de servicos de
informac&o.

As normas de qualidade, especialmente a NBR ISO 9000:2000 (ABNT,
2000a), ndo se referem ao termo “arquivo” ou “informagao arquivistica”, como os
reconhecemos conceitualmente no campo da Arquivologia. Estes termos aparecem
subentendidos nos termos “documentagao” e “registro”.

Na NBR 9578:1986 define-se o termo “arquivo”. A acepcdo lembra,

novamente, a caracteristica organica dos documentos arquivisticos.

[...] designacdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e
recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgénica de sua acumulacéo e conservado
por essas pessoas OuUu por seus sucessores, para fins de prova ou
informacdo. De acordo com a natureza do suporte, 0 arquivo tera a
qualificagdo respectiva como, por exemplo: arquivo audiovisual, fotografico,
iconografico, de microformas, informatico (ABNT, 1986, p. 1, grifo nosso).

A norma ISO 9001:2000 exige que sejam adotados procedimentos para o
tratamento e recuperacao dos registros documentais, contemplando um Sistema de

Gestao da Qualidade.

Registros devem ser estabelecidos e mantidos para prover evidéncias da
conformidade com requisitos e da operacéo eficaz do sistema de gestdo da
gualidade. Registros devem ser mantidos legiveis, prontamente
identificaveis e recuperaveis. Um procedimento documentado deve ser
estabelecido para definir os controles necessarios para identificacao,
armazenamento, protecao, recuperacéo, tempo de retencdo e descarte
dos registros (ABNT, 2000b, p. 4-5, grifo n0sso).

A NBR 12676:1992, denominada Métodos para analise de documentos —
determinacao de seus assuntos e selecdo de termos de indexacdo (ABNT, 1992), foi
elaborada para tratar da indexacdo de documentos. Esta norma confirma que o

desempenho e a qualidade da indexacdo dependem de fatores referentes a:

¢ Consisténcia na especificidade dos termos atribuidos a um documento e
o nivel de exaustividade atingido na indexagao [...];

e Qualificacdo do indexador (imparcialidade, conhecimento, etc.);

¢ Qualidade dos instrumentos de indexacédo (ABNT, 1992, p. 4, 5.1).
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A indexacao € entendida na norma NBR 12676:1992 (1992, p. 2, 3.4) como 0
“ato de identificar e descrever o conteudo de um documento com termos
representativos dos seus assuntos e que constituem uma linguagem de indexagao”.

Afinal, o que é uma boa indexacdo? Entendemos que seja a indexacdo que
permite que se recuperem informacdes proveitosas durante as pesquisas para as
quais estas informacdes sejam respostas uteis.

De acordo com a NBR 12676:1992, a qualidade das linguagens de indexac&o,
como citado acima, pode intervir no objetivo final da indexacdo, isto €, na
recuperacéo da informacéo.

As linguagens de indexacdo ou linguagens documentérias, como ja
mencionamos no capitulo anterior, podem ser verbais ou notacionais, sendo que as
linguagens notacionais podem ser baseadas em termos ou simbolos derivados da
classificacdo arquivistica. Neste caso, podemos compreender que a qualidade na
atividade de classificagdo arquivistica é fundamental para o uso adequado dos
instrumentos de indexacdo notacionais, como o Plano de Classificacdo de
documentos de arquivo, por exemplo.

Analisamos, assim, que o Plano de Classificacdo, entendido aqui como
linguagem documentéaria notacional, pode afetar diretamente na qualidade final da
indexacdo, caso a indexagcdo seja baseada em termos deste instrumento: se um
cbdigo for atribuido equivocadamente na indexacdo de um documento, a pesquisa
para a recuperacédo da informacéo pode ser mal sucedida.

Deste modo, segundo a NBR 12676:1992, o indexador deve ter um
conhecimento acerca do assunto dos documentos que serdo indexados e,
especialmente, deve compreender a linguagem de indexacdo que utiliza como
instrumento do seu trabalho (ABNT, 1992, p. 4, 5.1.2).

No que tange as praticas avaliativas, Souza (2007) assinala que os estudos
estdo associados ao desempenho do servi¢co de indexacado, focando a qualidade do
produto ou informacdo oferecida pelo sistema e se este produto atende as
solicitagbes dos usuarios (SOUZA, 2007, p. 33).

Lancaster (2004) publicou duas obras que abordam a visdo teorica e
avaliativa dos servigos de informacéo. No livro Avaliacdo de Servigos de Bibliotecas
(LANCASTER, 2004a), o autor indica os procedimentos de avaliacdo aplicaveis no

campo da Biblioteconomia. Estas recomendacdes podem ser adaptadas ao ambito
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arquivistico, sobretudo o ultimo capitulo, que versa sobre o controle de qualidade
permanente.

O enfoque da qualidade permanente relaciona-se com a filosofia de Gestao
da Qualidade Total, que induz as instituicbes a atuarem de modo sistémico no
aprimoramento e melhoria continua dos seus processos de trabalho, em prol da
qualidade.

No classico Indexacdo e Resumos (2004b) notamos um capitulo dedicado
somente ao conceito de qualidade da indexacdo (LANCASTER, 2004b, p. 83-99). O
autor afirma que existem muitos fatores inerentes a eficicia ou falha da indexacéao,
pois cada etapa do processo de indexacdo pode ser afetada por diferentes variaveis
que influenciardo todo o processo de recuperacao da informacao. As falhas basicas
ocorrem nas etapas de analise conceitual e traducéo.

Na etapa de andlise conceitual, os problemas podem relacionar-se aos
seguintes fatores:

o Deixar de reconhecer um tépico que se revista de interesse potencial
para o grupo usuario atendido.

e Interpretar erroneamente de que trata realmente um aspecto do
documento, acarretando a atribuicdo de um termo (ou termos) inadequado
(LANCASTER, 2004b, p. 85).

Os fatores que podem afetar a qualidade da indexacdo na etapa de traducdo

e Deixar de usar o termo mais especifico disponivel para representar um
assunto;

e Empregar um termo que seja inadequado para o conteddo tematico
devido a falta de conhecimento especializado ou por causa da desatencao
(LANCASTER, 2004b, p. 85).

Os outros fatores inerentes a qualidade da indexacao referem-se as escolhas
feitas para a pratica de indexacdo. A escolha por uma indexacdo derivativa, por
exemplo, ndo exige a interpretacdo dos aspectos intelectuais do documento, assim o
indexador pode usar algum vocabulario do proprio texto que nédo seja apropriado
para indexa-lo.

A exigéncia de metas de produtividade para os documentos indexados

também € mencionada por Lancaster (2004b, p. 91) como um fator que pode
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ocasionar o descuido e as atribuicdes de pontos de acesso equivocados no ato de
indexar.

A NBR 12676:1992 alerta que, quando possivel, € necessario realizar testes
da qualidade da indexacédo, posto que quaisquer erros prejudicam a recuperacéo da
informacéo. Os critérios a serem usados para os testes de qualidade, porém, estdo
sucintamente indicados na norma, sendo: a analise dos resultados da recuperacéo e
0 contato direto com 0s usuarios para ter uma percep¢do do resultado de suas
pesquisas (ABNT, 1992).

Lancaster (2004b) complementa estes critérios com a sugestédo de revisdo de
documentos ja indexados, por meio de amostragem, como uma possivel forma de
controle de qualidade. Esta revisdo pode ser plausivel dependendo da quantidade
de documentos indexados e do numero de pessoal qualificado disponivel para a
revisao da indexacgao.

Uma boa selecdo e treinamento dos indexadores, conjugada ao controle
permanente da qualidade da atividade de indexacdo e a frequente avaliacdo das
linguagens de indexacdo sdo ac¢des que possibilitam um processo eficiente de
representacédo da informacdo nos arquivos e, portanto, uma eficaz recuperacéo da
informacéo.

A maneira como cada indexador representara o conteldo dos documentos
dependera ndo somente da linguagem documentéria (notacional ou verbal), mas
também de uma politica interna de indexacdo. Esta deve ser definida em
consonancia com a missao da instituicdo produtora dos documentos, considerando o
perfil dos usuarios dos servigos de informacao.

E notdério que o controle de qualidade da indexacdo ainda é um tema
incipiente na literatura da Arquivologia e, do mesmo modo, pouco estudado no
campo de Gestdo da Qualidade. Chaumier (1990) reforca que “de nada adianta
arquivar um documento que nao saberemos encontrar porque ele nao foi indexado
ou, ainda, porque ele foi indexado de maneira incorreta” (CHAUMIER apud PINTO,
2001, p. 225).

O intercambio entre Arquivologia e a area da Qualidade pode fomentar
melhorias em todo o processo de gestdo documental, desde a producéo,
classificacdo, descricdo, avaliacdo e destinagdo dos documentos, como também
afirma Rosario (2009). No viés da Qualidade, a Arquivologia pode ainda estabelecer

métodos eficazes para o controle qualitativo da indexag&o em arquivos.
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A recuperacdo da informacdo contida nos documentos arquivisticos esta
pautada na qualidade com que os documentos sédo geridos e, consequentemente,
representados. Por conseguinte, observamos que a Qualidade pode contribuir para
a Arquivologia no que se refere aos padrbes nos servicos de arquivo das
instituicoes.

Neste sentido, as atividades de representacdo da informacéo podem ser
consideradas como processos de andlise documental que demandam
procedimentos baseados em normas (como a ISAD(G) e a NOBRADE) e
procedimentos internos, da mesma forma que requerem o controle efetivo para
atingir a finalidade de recuperar a informacg&o para os usuarios.

Ao analisar o processo de indexacdo de documentos arquivisticos, a Gestao
da Qualidade poderia subsidiar a Arquivologia a identificar outros fatores nevralgicos
que acarretam erros na indexagcdo. As metodologias e ferramentas da Qualidade
analisam e transformam a cultura organizacional em diversos matizes do tratamento

dos documentos, pois demanda o controle, tal como a Gestdo de Documentos.

[...] O controle quantitativo e qualitativo dos documentos produzidos,
evitando, dessa maneira, a acumulagdo desordenada e irracional de
documentos; a supervisdo permanente dos arquivos desde a sua producao
até a sua destinacdo final; a simplificacdo das atividades de criacdo, de
manutengdo e de uso dos arquivos; a melhoria do fluxo informacional da
empresa; a racionalizagdo dos arquivos fisicos, bem como a economia de
custos a eles referentes (NASCIMENTO; FLORES, 2007, p. 68).

Ndo hd uma regra exclusiva para a representacdo da informacdo em
arquivos. Ainda que existam diretrizes tedricas que norteiem o arquivista nas suas
atividades, a indexacdo e a descricdo arquivistica tém particularidades ligadas as
caracteristicas dos documentos de arquivo e também a cada instituicdo. Os
arquivistas devem buscar o atendimento e adequacdo a realidade de cada
instituicao.

Cada instituicAo deve escolher o tipo de indexacdo mais adequado, 0s
melhores pontos de acesso aos documentos para atendimento ao usuario e, de fato,
a forma mais viavel e eficiente de controlar a qualidade da indexacdo dos
documentos de arquivo como documentos orgéanicos e fidedignos ao seu contexto

de producéo.
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7 CASO PETROS: A REPRESENTACAO DA INFORMACAO NA
AREA DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

O presente capitulo consiste na parte empirica deste trabalho. Trata-se de um
estudo de caso da Fundacao Petrobras de Seguridade Social (Petros), com base no
enfoque no Centro de Documentacdo (CEDOC) e seus servi¢cos, versando sobre a

representacdo da informacéao arquivistica no arquivo desta instituicao.

7.1 Fundacéao Petrobras de Seguridade Social — Petros

Na década de 1970, surgiram os primeiros fundos de pensdo, que se
caracterizam como entidades sem fins lucrativos. Para a representatividade destas
instituicbes, foi criada a Associacdo Brasileira das Entidades Fechadas de
Previdéncia Complementar (ABRAPP), cujo objetivo era ser um 6rgao interlocutor e
defensor dos interesses dos fundos de penséao junto ao poder publico e instituicbes
privadas.

Um fundo de pensdo tem a finalidade de complementar os beneficios da
Previdéncia Social. Existem entidades de Previdéncia Complementar de dois tipos:
entidades fechadas ou entidades abertas.

As Entidades Abertas de Previdéncia Complementar (EAPC) tém fins
lucrativos e podem vender planos de previdéncia para pessoas fisicas ou juridicas,
sendo normalmente oferecidos por bancos e seguradoras. Ja as Entidades
Fechadas de Previdéncia Complementar (EFPC), ndo tem finalidade de lucro e
estdo autorizadas a instituir planos de previdéncia que complementam os beneficios
do Regime da Previdéncia Social. Os planos de beneficios sdo exclusivos para 0s
empregados de instituicdes ou grupos formados por associacdes profissionais que
estdo associadas ao fundo de pensao (ABRAPP, 2008).

No Brasil, os maiores fundos de pensédo sdo a Previ, a Petros e a Funcef,
cujas patrocinadoras principais séao, respectivamente, o Banco do Brasil, a Petrobras

e a Caixa Econdmica Federal.
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O marco regulatério dos fundos de penséo foi a modernizacao impulsionada
pelas Leis Complementares n°® 108 e n° 109, ambas de 29 de maio de 2001.

A Lei Complementar n® 109/2001 dispbe sobre a relacdo entre a Unido, os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios, suas autarquias, fundacfes, sociedades
de economia mista e outras entidades publicas e suas respectivas entidades
fechadas de previdéncia complementar, e da outras providéncias. Enquanto a Lei n°
108/2001, de forma conceitual, dispde sobre o Regime de Previdéncia
Complementar e da outras providéncias.

O artigo 31° da Lei Complementar n° 109/2001 define as Entidades Fechadas
de Previdéncia Complementar, confirmando que estas sdo mantidas por empresas
patrocinadoras e os seus empregados, entendidos como participantes e também por

membros de associacdes profissionais, denominados como instituidores.

As entidades fechadas sédo aquelas acessiveis, na forma regulamentada
pelo 6rgédo regulador e fiscalizador, exclusivamente:

| - aos empregados de uma empresa ou grupo de empresas e aos
servidores da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
entes denominados patrocinadores; e

Il - aos associados ou membros de pessoas juridicas de carater profissional,
classista ou setorial, denominados instituidores (BRASIL, 2001, art. 31,
grifo nosso).

A Fundacédo Petrobras de Seguridade Social foi fundada no més de julho de
1970. E o segundo maior fundo de pensdo do Brasil, sendo a pioneira no mercado
de Previdéncia Complementar, prezando por uma imagem de solidez, eficiéncia e
modernidade. Em 2000, a Petros ganhou o Prémio Banas Qualidade, consagrando-
se como o fundo de penséo de melhor qualidade de gestdo em todo o Brasil.

A ética e transparéncia sdo valores que devem ser praticados nas relacdes
com os participantes e, desta forma, os fundos de pensédo tem um compromisso
legal e social com os seus “clientes”, isto €, seus participantes, patrocinadores e
associados.

Observamos que, conforme o paragrafo Unico do art. 24° da Lei n°® 109/2001,
os fundos de penséo tem o dever de prestar contas e fornecer informagdes aos seus

participantes.

As informacg®@es requeridas formalmente pelo participante ou assistido, para
defesa de direitos e esclarecimento de situacBes de interesse pessoal
especifico deverdo ser atendidas pela entidade no prazo estabelecido pelo
orgao regulador e fiscalizador (BRASIL, 2001, art. 24°, paragrafo Unico).



57

O 6rgdo regulador das Entidades Fechadas de Previdéncia Complementar € a
Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar (PREVIC), que impde o
prazo maximo de trinta dias para resposta as demandas dos participantes.

A Resolucdo MPS/CGPC n° 23, de 06 de dezembro de 2006, orienta 0s
procedimentos das EFPC na divulgacdo de informacdes aos participantes,
sobretudo as informacgdes contidas em documentos produzidos e/ou recebidos pela

Petros no exercicio de suas atividades.

Sem prejuizo de outras informacgdes cuja divulgacdo esteja prevista em lei,
atos normativos, estatutos da EFPC e regulamentos de planos de
beneficios, ou determinadas pela Secretaria de Previdéncia Complementar,
deverao ser prestadas no prazo maximo de trinta dias, contados a partir
da data da formalizagdo do pedido pelo participante ou assistido, outras
informacdes de seu interesse (BRASIL, 2006, art. 6°, grifo nosso).

Além da PREVIC, a Petros também € submetida a outros 6rgaos reguladores
e fiscalizadores, como o Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social (MPAS) e o
Conselho Monetério Nacional (CVM).

A Petros tem como missdo oferecer produtos e servicos, com foco em
seguridade, adequados as expectativas de seus participantes, empresas
patrocinadoras e instituidores, geridos com eficacia, transparéncia e
responsabilidade social. Sua visdo de negécio é ser uma entidade multipatrocinada
de produtos de seguridade, reconhecida pela sociedade como lider no mercado por
sua competéncia e eficacia.

Inicialmente, a Petros foi criada para administrar os planos de previdéncia dos
empregados da Petrobras (Petréleo Brasileiro S/A), mas hoje em dia desenvolve,
administra e implanta planos de Previdéncia Complementar para outras empresas e
associacoes de classe. E, portanto, um fundo de pensdo multipatrocinado.

O prédio Sede da Petros localiza-se na Rua do Ouvidor, 98, no Centro da
cidade do Rio de Janeiro. Possui 12 andares, sendo dois subsolos reservados para
a sala do gerador (1° subsolo) e para o Centro de Documentacdo (2° subsolo). A
Petros possui também trés postos de atendimentos para os participantes, em
Salvador (BA), Santos (SP) e Aracaju (SE).

Conforme o organograma da instituicdo (Figura 1), notamos que a Petros é

dividida em trés Diretorias e uma Presidéncia, assim como pelo Conselho
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Deliberativo e Conselho Fiscal. Estes possuem membros indicados pelas
patrocinadoras e membros eleitos pelos participantes através de votacao.

ORGANOGRAMA DA PETROS (12 NIVEL)
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Figura 1 — Organograma da Petros

Fonte: Plano Bésico de Organizagéo, 2013.

O Centro de Documentacao da Petros esta situado junto a Secretaria Geral,
conforme o destaque no organograma e, por sua vez, subordinado a Presidéncia.

Destacamos que os fluxos de trabalho e atividades da Petros estédo
modelados, descritos e disponibilizados na Intranet da instituicdo. A possibilidade de
acesso a normatizacdo dos procedimentos corporativos e operacionais revela uma
transparéncia administrativa da Petros.

A Geréncia de Pessoas possui também um “Programa de Educacéo
Corporativa”. Os cursos referem-se a diversos segmentos concernentes ao negocio
da instituicAo e sdo ministrados por empregados que exercem competéncias

relacionadas aos assuntos em epigrafe, sendo eles: Formacdo em Previdéncia
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Complementar, Gestao de Investimentos de Planos de Previdéncia Complementar,
Legislagcéo da Previdéncia Oficial (INSS) e Gestdo Documental, entre outros.

7.2 Centro de Documentacéo da Petros — CEDOC

Conforme mencionado, o Centro de Documentacdo da Petros esta
subordinado a Secretaria Geral, mais especificamente sob a coordenacéo da Célula
de Apoio Administrativo, cujas competéncias englobam o apoio aos 0rgaos
decisérios (Diretoria Executiva e Conselhos), as atividades do protocolo, do arquivo
(Centro de Documentacéo) e biblioteca.

O objetivo final do CEDOC é prestar servigos informacionais com qualidade e
disponibilidade a todos os 6rgdos da Petros. A alcada de competéncias do CEDOC
abarca o apoio técnico em todo o processo de gestdo documental na Petros, as
consultorias para instruir a organizacdo dos arquivos, a administracdo dos
instrumentos de gestdo documental (Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade Documental), a gestdo do processo de digitalizagéo e indexacéo de
documentos. Cabe ainda ao CEDOC a atividade biblioteconémica, com a gestéo do
acervo bibliografico (livros, periddicos e assinaturas de jornais e revistas).

O Centro de Documentacéo da Petros situa-se no 2° subsolo do edificio Sede
da Petros. E composto por trés saldes: ha um saldo ambientado como escritdrio,
seguindo o padrdo dos outros andares do edificio (com estacbes de trabalho e
copiadoras) e mais dois saldes, que sdo reservados para a guarda do acervo

arquivistico e bibliografico.

7.2.1 Acervo e servicos

O acervo gerido e custodiado pelo Centro de Documentacdo compreende 0s
documentos de todos os 6rgdos da Petros. Possui cerca de 20 milhdes de

documentos em suporte de papel, com tipos documentais diversificados, recebidos
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e/ou produzidos por todas as areas da Petros, tanto as areas-fim quanto as areas-
meio.

Ha também um acervo com cerca de 9.600 microfilmes, relacionados aos
diversos 6rgaos da Petros, principalmente a area de Contabilidade, que solicita a
microfiimagem de todo o movimento contabil da Petros, no intuito de preservar a
documentacéo original da instituicéo.

O CEDOC possui ainda outras microformas, como as microfichas e jaquetas,
contendo as Fichas Financeiras dos participantes e Fichas Analiticas de Razéo da
area de Contabilidade nas microfichas e, respectivamente, alguns Processos de
Suplementacdo de Beneficio em jaquetas. Nas jaquetas constam processos
deferidos até 2001, pois com a implementacdo da TTD 0s processos Sao
encaminhados somente para a digitalizacao.

Como a Petros € um fundo de pensdo, cuja finalidade é administrar planos de
beneficios daqueles que aderem a Previdéncia Complementar, podemos assegurar
que grande parte do acervo do CEDOC é composta por documentos da area de
Previdéncia, ou seja, os documentos inerentes ao exercicio das atividades de
algumas areas-fim da Petros, como por exemplo: a Geréncia de Beneficios e o Setor
de Relacionamento com Participantes.

De um modo geral, o acervo das areas supracitadas € composto por
documentos pertinentes ao processo de adesdo do participante na Petros e
documentos gerados na concessdo dos beneficios de suplementacdo da
aposentadoria, auxilio-doenca, peculio e pensdo. Os tipos documentais que
constituem o acervo sdo diversos, sendo os mais comuns: o Pedido de Inscri¢do, o
Pedido de Suplementacdo de Beneficio, a Carta de Concessdo do Beneficio do
INSS, a Planilha de Calculo do Beneficio da Petros, entre outros.

Como citado acima, além de gerir e preservar os documentos da area de
beneficios de Previdéncia Complementar, o CEDOC ¢ igualmente responséavel pela
gestdo dos documentos das outras areas da Petros, tais como: as areas de contato
da Presidéncia, da Diretoria de Seguridade, da Diretoria de Investimentos e da
Diretoria Administrativa e Financeira.

Apos o término do prazo de guarda dos documentos em idade corrente, todas
as areas da Petros tém a recomendacdo de transferir os documentos para o
CEDOC.
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O requisito fundamental para a transferéncia de quaisquer documentos ao
CEDOC ¢ a classificacdo arquivistica, isto é, a indicacdo do cadigo de classificacao
nos proprios documentos, na capa dos processos de beneficios ou no lado externo
das caixas encaminhadas ao setor de arquivo.

Perante a adocdo de procedimentos adequados na producdo e uso dos
documentos arquivisticos, o CEDOC pratica coerentemente a gestdo dos
documentos que tem o uso pouco freqlente na Petros, ou seja, 0S arquivos
intermediarios, bem como recuperar as informacdes de forma rapida, sempre que
necessario.

Uma gestdo documental efetiva, desde o momento da producdo, também
permite que o CEDOC preserve os documentos que, em funcdo de seu valor
informativo para a Petros, devem ser mantidos em carater definitivo no Centro de
Documentacdo, isto €, 0s arquivos permanentes.

O Centro de Documentacao da Petros compreende 0s seguintes servigos:

e Gestdo do Atendimento ao Usuario Interno:

Todos os setores e Geréncias da Petros registram solicitacées para o CEDOC
através do Sistema de Atendimento ao Cliente Interno (SAC). Todas as areas
requerem a prestacéo de servicos como:

- Copia de documento;

- Transferéncia de documentos para o CEDOC;
- Digitalizacdo de documentos;

- Consulta ao documento original,

- Microfilmagem de documentos.

Os indicadores de desempenho dos atendimentos sdo detalhados e aferidos
no Relatorio Mensal de Atividades do CEDOC, por meio de dados quantitativos e
estatisticos pertinentes as solicitacées recebidas pelo Centro de Documentacéo
(area de arquivo) durante um periodo de vinte dias uteis no més. Em média, o
CEDOC realiza 300 atendimentos por més.

Caso alguma solicitagdo destinada a atender demandas da é&rea de
seguridade nao seja atendida pelo CEDOC e este atendimento esteja identificado
COmMO um risco para a instituicdo, & necessario elaborar um relatorio explicativo para

a area de Compliance da Petros, visto que as EFPC tém um prazo maximo de
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resposta aos participantes e a Geréncia de Compliance é responsavel por monitorar

0s riscos relativos as normas legais vinculadas as atividades da Petros.

e Gestdo de Documentos:

Cabe ao CEDOC prestar consultoria nos setores para instruir a organizacao e
classificagdo dos documentos em idade corrente, assim como desempenhar 0s
procedimentos de gestdo documental (classificacdo, avaliagdo, descricdo e
destinagcao dos documentos) na Petros.

O CEDOC avalia os documentos e os destina, seguindo as diretrizes da
Tabela de Temporalidade Documental da Petros (TTD).

Os documentos seguem diversas formas de destinagdo: o arquivamento nos
dossiés dos participantes, a guarda intermediaria nos arquivos deslizantes do
CEDOC ou a copia em outras midias para a preservacdo dos documentos, isto €, a
microfilmagem e a digitalizacdo. Ha casos em que a destinacdo dos documentos
incide na transferéncia para a empresa responsavel pela custddia externa de
documentos.

Nos casos em que os documentos sdo passiveis de eliminacéo, a equipe do
CEDOC elabora o Termo de Eliminacdo de Documentos (TED) para aprovacéo do
Gerente Executivo do 6rgéo produtor dos documentos.

A Petros firmou um contrato com uma empresa que presta o servico de
custodia de documentos. Esta empresa disponibiliza uma base de dados, com
acesso on-line, para que o CEDOC realize a descricdo arquivistica dos documentos
que sao transferidos para a guarda externa.

Através desta mesma base de dados é possivel recuperar as informacdes e
solicitar a entrega dos documentos nas dependéncias no CEDOC. O acesso aos
documentos custodiados externamente ocorre em tempo habil para o atendimento
de quaisquer pesquisas, pois a empresa custodiante entrega-0s no prazo maximo de
24 horas, tendo a entrega emergencial em até 06 horas.

A Petros também contratou uma empresa especializada para prestar o
servico de microfimagem dos documentos. S&o encaminhados para a
microfiimagem apenas os documentos que, conforme a TTD, devem ser

preservados em outra midia, além do suporte original.
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Neste contexto de gestdo documental, cabe também a responsabilidade de
organizar e custodiar os dossiés dos participantes assistidos (aposentados) e seus
respectivos beneficiarios.

Nesta perspectiva, além de executar as funcdes arquivisticas, cabe
salientarmos que o CEDOC tem como competéncia promover a administracdo dos
instrumentos de gestdo de documentos (o Plano de Classificagdo e Tabela de

Temporalidade Documental).

e Gestdo do Processo de Digitalizac&o e Indexacdo de Documentos:

A digitalizacdo, como ja citado, € uma das formas de destinacdo adotadas na
Petros para preservar e facilitar o acesso aos documentos arquivisticos.

O CEDOC acompanha todo o processo de preparo e digitalizacdo dos
documentos. O servico é realizado por uma empresa terceirizada, cujos empregados
exercem suas funcdes lotados no CEDOC.

Diante da exigéncia de que cada 6rgao da Petros deve classificar os
documentos, conforme o seu Plano de Classificagdo, antes de transferi-los para o
CEDOC, podemos destacar que o CEDOC responsabiliza-se pela conferéncia da
classificacdo e listagens dos documentos antes de prosseguir no processo de
digitalizagao.

Apbs a conferéncia, os documentos sdo encaminhados para a digitalizacéo e
posteriormente incorporados ao sistema de Gerenciamento Eletrbnico de
Documentos utilizado na Petros, que sera analisado com maior detalhamento
posteriormente.

Competem ainda ao CEDOC as atividades de indexagdo dos documentos
arquivisticos. A indexacdo dos documentos é realizada por outros empregados
terceirizados, que ndo sdo os mesmos que digitalizam.

Os procedimentos necessarios para cada servico prestado pelo arquivo
também estdo disponiveis na Intranet da Petros, visando nortear 0s usuarios
internos e os executores das atividades arquivisticas. Os fluxogramas dos processos
de trabalho do CEDOC também podem ser consultados pelos empregados da

Petros na Intranet.
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e Gestdo do Acervo Bibliografico:

Esta competéncia compreende as atividades de remanejamento e aquisicao
do acervo bibliogréfico e a renovacéo de assinaturas de jornais e revistas para todos
0os 6rgados da Petros. Os jornais sdo de circulacdo diaria e as revistas tém

publicacdes semanais, quinzenais ou mensais.

7.2.2 Usuérios

A maior demanda de solicitagOes registradas no Sistema de Atendimento ao
Cliente Interno (SAC) refere-se aos documentos provenientes das atividades das
areas pertencentes a Geréncia de Beneficios e do Setor de Relacionamento com
Participantes. Esta grande demanda se deve a obrigacdo da Petros em fornecer
informagdes aos seus participantes, em virtude do art. 24° da Lei n° 109/2001, como
exposto anteriormente.

Por questbes de seguranca o acesso ao CEDOC é restrito. Através das
solicitacdes registradas no sistema SAC, todos 0S usuarios recorrem aos arquivos
para subsidiar a realizacdo de suas atividades, as tomadas de decisdo e o
cumprimento das exigéncias dos 6rgaos fiscalizadores.

Os usuarios dos servicos do CEDOC sédo os proprios empregados da Petros,
gue se caracterizam como “usuarios internos”. Em complemento, podemos analisar
que os participantes da Petros sdo usuarios indiretos dos servicos do CEDOC, uma
vez que solicitam documentos para fins juridico-administrativos por intermédio da
Geréncia Juridica, setores da Geréncia de Beneficios e Setor de Relacionamento

com Patrticipantes.

7.2.3 Recursos humanos

Para a realizacdo das atividades citadas na secéo 7.2.1, o CEDOC conta com

uma equipe composta pelos seguintes colaboradores: 05 (cinco) empregados da
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propria Petros, 12 (doze) empregados prestadores de servigcos terceirizados (04
digitalizadores, 05 indexadores e 03 auxiliares de arquivo) e 01 (um) estagiério.

Entre os empregados da Petros lotados no CEDOC, quatro empregados séo
graduados em Arquivologia e um empregado graduado em Administracdo, que atua
em servi¢os do arquivo ha muitos anos, além do apoio de uma estagiaria graduanda
em Arquivologia. Na Célula de Apoio Administrativo, 6rgdo que coordena as
atividades do CEDOC, ha também outro profissional graduado em Arquivologia.

Considerando que a maioria dos empregados lotados no CEDOC tem
formacdo de nivel superior em Arquivologia, podemos considerar que a Petros
reconhece a importancia de ter profissionais arquivistas no exercicio das atividades
de um Centro de Documentacao, visando agregar carater técnico e valor as funcdes
desempenhadas no ambito do arquivo.

Para auxiliar a realizacdo das atividades, o CEDOC possui contratos com
empresas prestadoras de servicos. Os servicos prestados por estas empresas
terceirizadas séo: a custodia externa de documentos, a custodia externa de midias
sensiveis (microfilmes, microfichas, etc.), o servico de digitalizacdo e indexacdo, o
apoio nas atividades operacionais do CEDOC e o servigco de microfilmagem dos
documentos.

Dentre os servigcos citados acima, somente o0s servicos de digitalizacéo,
indexacdo e 0 apoio nas atividades operacionais tém profissionais lotados nas
dependéncias da Petros. H4 trés empregados contratados para o auxilio nas
atividades de conferéncia e transferéncia dos documentos e mais n empregados
contratados para a prestacao do servigo de digitalizacdo dos documentos.

No sentido de aferir a qualidade dos servicos contratados, vale informar que
compete aos fiscais de contrato o controle da prestacédo dos servicos fornecidos e/ou

executados pelas empresas.

7.2.4 Mobiliario

O CEDOC possui dois grandes armarios deslizantes para o acondicionamento
dos documentos, em caixas-box, e também para o armazenamento dos microfilmes

e microfichas. Cada armario deslizante possui cerca de 10 metros de comprimento e
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tem capacidade para o armazenamento de 2.500 caixas-box, bem como gavetas
para 0 armazenamento das microfichas/jaquetas e mddulos especificos para o
acondicionamento dos microfilmes (rolo).

Os mobdulos dos armarios, devido a constante necessidade de pesquisa e
recuperagdo da informagdo, sao diariamente abertos e por serem deslizantes
otimizam o uso do espaco fisico do CEDOC.

Um dos arquivos deslizantes é destinado para o acondicionamento das
caixas-box que armazenam os dossiés dos participantes da Petros e também para a
guarda dos microfilmes. O outro arquivo deslizante, adquirido recentemente, tem
dois modulos reservados para o acervo bibliografico e os outros modulos para as
caixas que contém os documentos arquivisticos de diversas areas da Petros.

Além dos armarios deslizantes, o CEDOC possui também dois equipamentos
leitores de microfilmes, que permitem a leitura de microfilmes em rolo ou formato de
jagueta e microfichas e também a copia dos documentos reproduzidos

fotograficamente nestas microformas.

7.2.5 Preservacgéo dos documentos

No que diz respeito aos aspectos de preservagcao e conservacdo dos acervos
documentais, verificamos que a Petros considera as questdes necessarias para a
adequacao da infraestrutura do arquivo aos possiveis sinistros gerados por agua ou
fogo e os riscos pertinentes aos fungos.

Em conjunto com a Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA), a
Petros organiza a Brigada de Incéndio, que realiza treinamentos periédicos e
simulacéo de escape do prédio.

H& equipamentos manuais e automatizados para prevencdo e combate do
fogo e fumaga em todos os setores, sobretudo, nos saldes do arquivo. Sao seis
extintores distribuidos em todas as saidas do setor, com propriedades para
combater o fogo em papel, madeira, plastico e incéndios de ordem elétrica. Em
todas as escadas, que sdo saidas alternativas dos andares do prédio Sede, ha

portas corta-fogo.
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O arquivo situa-se numa &rea sem insolacdo. A temperatura do arquivo €
controlada diariamente, na medida aproximada de 23,5° C. A iluminacéo artificial é
controlada de acordo com os parametros adequados ao trabalho e conservacgéao dos
documentos.

As caixas-box que armazenam os dossiés dos participantes e também os
documentos das diversas areas da Petros sdo de papeldo alcalino. Os documentos
dos dossiés dos participantes sdo armazenados no interior das caixas com a
separacao das divisorias.

Os microfilmes passam por rotinas de inspec¢ao para a avaliacdo da qualidade
do servico de microfilmagem, ora prestado por uma empresa terceirizada, como ja
mencionado.

Em consonancia com as normas de seguranca propostas pela NBR
11515:1990, que versa sobre os critérios de seguranca fisica para o0 armazenamento
de dados, e também com base na legislacdo pertinente a microfiimagem de
documentos, os microfiimes originais sdo armazenados em uma empresa
responsavel pela custodia de midias sensiveis, sob condicdes ambientais exigidas
na norma. H& microfilmes-copia reservados para a consulta no CEDOC.

Destacando a atividade de representacdo da informagdo como um dos
servicos do CEDOC e objetivo central desta pesquisa, analisaremos a seguir como a

mesma é realizada na Petros.

7.3 Reflexdes sobre 0 processo de representacéo e recuperacao da informacgéo

arquivistica na Petros

Antes de iniciarmos, efetivamente, a andlise do processo de representacdo da
informacédo (descricdo e indexac¢do), apresentaremos o Projeto Arquivologia como a
iniciativa que norteou as atividades de Gestdo de Documentos na Petros, sendo
estas acdes alguns dos fatores que contribuem para o escopo de atuacdo da

instituicao.
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7.3.1 Classificagdo arquivistica como condicdo para o tratamento e acesso a

informacgao

Desde o ano de 2003, a Petros vem adotando a politica de aprimorar as
atividades arquivisticas, compatibilizando-as com as necessidades de recuperacao
da informacao, de forma agil e eficiente.

Com o tratamento dos documentos a Petros assegura as condicbes de
preservagao e de acesso ao patrimonio documental para a defesa dos interesses e
direitos da Petros e de seus participantes.

Compreendendo a Gestdo de Documentos como o “conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando
sua eliminagdo ou recolhimento” (DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA
ARQUIVISTICA, 2005, p. 100), podemos afirmar que na Petros ha uma Gestdo de
Documentos concretizada, ocorrendo inclusive a interlocucdo entre o0s setores
responsaveis pela producédo dos documentos e o CEDOC, ao qual compete a gestédo
do ciclo de vida, por meio de fun¢Bes arquivisticas, e destinacdo dos documentos.

O Projeto Arquivologia, concluido em 2005, foi criado e implementado para a
reorganizacao de todo o CEDOC, centralizando a guarda dos documentos em idade
intermediaria e permanente. O projeto foi realizado por uma empresa de consultoria,
em parceria com os empregados da Petros.

Por esséncia, a gestdo documental € um processo que passa por um
aprimoramento continuado, combinante a idéia da melhoria continua proposta pela
area da Qualidade. Como a idéia de gerir os documentos com o intuito de preserva-
los e recupera-los posteriormente € ainda recente nas instituicdes, observamos que
€ sempre benéfico ao éxito da Gestdo de Documentos a orientacdo para a
transferéncia da documentacdo de forma padronizada, com o0s documentos
devidamente classificados e as caixas corretamente identificadas, como ocorre na
Petros.

ApOs a avaliagdo dos documentos que devem ser eliminados, pautados no
prazo de guarda, o CEDOC tem como responsabilidade encaminhar o TED para a
autoridade competente do 6rgdo produtor dos documentos, a fim de solicitar a

autorizacao definitiva para eliminacédo dos documentos por meio de trituracao.
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O Plano de Classificacdo Documental (PCD) e a Tabela de Temporalidade
Documental da Petros (TTD) séo outros elementos que fazem parte das acoes e
produtos estabelecidos pelo referido Projeto que instituiu o conceito de Gestao de
Documentos na Petros.

O Plano de Classificagdo Documental € usado para classificar todo
documento produzido e recebido por um 6rgdo da Petros no exercicio de suas
atividades, com o objetivo de facilitar a gestdo e a localizacdo dos documentos nos
arquivos correntes e no CEDOC.

A Tabela de Temporalidade Documental tem como objetivo definir os prazos
de guarda e arquivamento em fase corrente, intermediaria e permanente,
transferéncia para o CEDOC, eliminagdo ou copia em outra midia (digitalizacédo e
microfilmagem), em funcdo da frequéncia de uso das informacdes contidas nos
documentos ou de acordo com as leis que regulam a sua prescrigéo legal.

O Plano de Classificacdo constitui-se de codigos numéricos, denominados
como codigos de classificacdo, que estabelecem as relacfes entre os documentos
arquivisticos e as funcdes de cada 6rgdo da Petros. A elaboracdo deste PCD teve
como atividade principal o estudo sobre a Petros, analisando sua estrutura, suas
atividades e seus fluxos de trabalho. Esta fase do Projeto Arquivologia ratifica a
pratica de pesquisa do arquivista como imperativo para o respeito da proveniéncia
dos documentos.

Diante da pesquisa sobre o 6rgdo produtor, como vimos, torna-se possivel
identificar as relacdes estabelecidas entre os documentos arquivisticos no decorrer
das atividades para as quais foram criados. Assim, as classes estabelecidas no
processo classificatério da Petros puderam refletir a estrutura, as atividades e as
caracteristicas do acervo da instituicdo produtora dos documentos.

As entrevistas com o0s 0Orgdos produtores e o diagnostico dos tipos
documentais e da massa acumulada no CEDOC também possibilitaram a
elaboracdo do Plano de Classificacdo na Petros. A pesquisa arquivistica gerou a
divisao do fundo Petros em dois blocos: atividades-meio e atividades-fim.

Com base em analises detalhadas do Plano de Classificacdo elaborado na
Petros, observamos que cada classe esta dividida nos seus processos de trabalho,
ou seja, os codigos de classificacdo foram atribuidos para as funcdes exercidas
pelos 6rgdos da instituicéo.

O Plano de Classificacao da Petros é estruturado da seguinte forma:
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Classe 010 - ADMINISTRACAO GERAL

Classe 020 - AUDITORIA INTERNA

Classe 030 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
Classe 040 - ATIVIDADES JURIDICAS

Classe 050 - ADMINISTRACAO

Classe 060 - COMUNICACAO E RELACOES INSTITUCIONAIS
Classe 070 - COMPLIANCE

Classe 080 - RECURSOS HUMANOS

Classe 090 - PRODUTOS DE SEGURIDADE

Classe 100 - OPERACOES

Classe 200 - CLIENTES INSTITUCIONAIS

Classe 300 - PLANEJAMENTO DE INVESTIMENTO
Classe 400 - ASSESSORIA DE NOVOS PROJETOS
Classe 500 - OPERACOES DE MERCADO

Classe 600 - PARTICIPACOES

Classe 700 - ADMINISTRACAO FINANCEIRA
Classe 910 - CONTROLE

Classe 920 — INFORMATICA

O Plano de Classificacdo da Petros, diante da fundamentacéo teorica desta
pesquisa, € entendido como um Plano de Classificagdo funcional, mas com base
estrutural.

A sua base estrutural, a priori, deve-se ao fato de cada classe identificar os
orgaos (areas) produtores e, portanto, representa especificamente os niveis de
divisdo interna da Petros. Cada classe, porém, é desmembrada nas funcdes dos
seus respectivos 6rgaos, ou seja, nos seus processos de trabalho. Cada funcdo do
orgdo produtor possui seu cédigo de classificacdo. Logo, € também um Plano de
Classificacdo funcional porque representa as atividades dos 6rgaos produtores dos

documentos de arquivo, conforme os exemplos elencados a seguir:
Classe 100 - OPERACOES

100.5 CONCESSAO DE APOSENTADORIA

100.6 CONCESSAO DE PECULIO POR MORTE

100.7 CONCESSAO DE AUXILIO-DOENCA

100.8 CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

100.9 CONCESSAO DE AUXILIO-RECLUSAO

100.10 REVISAO DE BENEFICIOS

100.10.1 REVISAO JUDICIAL DE BENEFICIOS
100.11 CONCESSAO BENEFICIO INSS
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Vimos que o meétodo de classificacdo a ser adotado nas instituicbes €
importante para todo tratamento documental e, principalmente, para a recuperacao
da informagédo. O instrumento de gestdo documental deve ser simples para a
compreensao e operacionalizacdo. O Plano de Classificacdo da Petros é simples e
flexivel, pois permite agregar outros niveis de classificacao.

Ha um planejamento que visa criar uma periodicidade bienal de atualizacdo
dos instrumentos de gestdo documental, ou seja, o PCD e a TTD da Petros.
Ultimamente, a atualizacdo é realizada de acordo com a demanda de cada setor
produtor dos documentos, ou seja, 0 setor encaminha o pedido de atualizacao e/ou
alteracdo para a analise técnica dos profissionais da equipe do CEDOC.

Neste ano de 2013, a partir do apoio da area responsavel por gerenciar o
CEDOC, iniciou-se um projeto de revisdo completa dos Planos de Classificacdo e
Tabelas de Temporalidade Documental da Petros. Um dos fatores que motivaram
esta revisdo foi a reestruturacdo organizacional ocorrida em 2012 que gerou
mudancas nos 0rgaos internos e seus respectivos processos de trabalho.

Como ja abordamos, Schellenberg (1973) afirma que a classificacdo é
eficiente & administracdo dos documentos. Ratificando este fundamento, ha a
constante orientacdo para que os documentos sejam transferidos para o CEDOC
somente apds a classificacdo feita no momento de sua producdo, para que o
CEDOC possa interagir as acdes que visam todo o tratamento documental e,
consequentemente, a recuperacéo da informacéo.

Isto posto, notamos que na Petros consolida-se a idéia conhecida como
Arquivistica Integrada, proposta por Couture e Rousseau (1998). Na Petros ndo se
faz distingdo terminolégica entre a classificacdo e o arranjo. Corrobora-se, assim,
autores como Sousa (2007), que afirmam que a diferenciacdo terminolégica entre
“arranjo” e “classificacdo” nao tem distincdo na organizagdo dos acervos

documentais.
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7.3.2 Representagéo da informag&o na Petros

Diante do conteudo ja exposto, a representacdo da informacdo € uma
atividade importante para a viabilizacdo do acesso a informacao arquivistica.

A descricdo arquivistica na Petros ndo segue normas consolidadas na area
arquivistica, como a NOBRADE e a ISAD(G), mas segue procedimentos internos de
descrever aspectos fisicos e intelectuais do documento, ou seja, descreve-se a
respeito do contetdo, da classificacdo arquivistica e contexto de producdo dos
documentos, sob formas destinadas a facilitar a recuperacédo da informacao,
sobretudo quando documentos séo destinados a custddia na empresa responsavel
pela guarda externa.

Um dos principais aspectos representados na descricdo dos documentos na
Petros é o cdodigo de classificacao e, especificamente, nos casos de descricao de
documentos das areas-fim da instituicdo o outro ponto de acesso € a matricula
Petros dos participantes, além dos nomes dos tipos de documentos.

A descricdo arquivistica é realizada mediante a andlise e descricdo de
aspectos fisicos (a matricula Petros, a data ou periodo de producdo do documento,
o nome do o6rgdo produtor, o0 nome do tipo documental, etc.) e de aspectos
intelectuais (como o assunto, o contexto de producdo, o cédigo de classificacdo e
outros aspectos do documento que possam auxiliar a sua recuperacao).

Como ja analisamos, alguns autores apresentam o conceito de indexacao
como uma atividade inserida na funcdo de descricdo documental. O processo de
indexacdo na Petros é a representacdo de documentos ou informacdes por meio de
palavras-chave ou termos, a fim de propiciar o acesso e recuperacéo da informacéo.

A Petros familiarizou-se com a atividade de indexagdo ao reconhecer o
Gerenciamento Eletronico de Documentos como uma forma de sistematizacdo da
pesquisa dos documentos da area relacionada aos beneficios dos participantes. Em
2002, ocorreu um maior compartilhamento de informagdes no momento que a Petros
adquiriu o software OnBase da empresa Hyland®.

O OnBase permite o gerenciamento integrado de documentos, possibilitando
a criacdo, recuperacdo, gestdo e distribuicio eletrénica dos documentos. E
interessante, além disso, a funcionalidade de gerar relatérios para as areas que

concedem e administram beneficios e a praticidade de disponibilizar os



73

demonstrativos de pagamento, com acesso on-line, para os participantes ja
aposentados pelo regulamento de Previdéncia Complementar da Petros.

No escopo desta pesquisa, focamos o0 processo de indexacdo dos
documentos dos participantes, ora produzidos por areas como a Geréncia de
Beneficios. Consideravelmente, as areas ligadas a Geréncia de Beneficios sdo as
que possuem o0 maior acervo j4 digitalizado e a estrutura eletrbnica no OnBase
usada ha mais tempo na Petros.

Os documentos produzidos e/ou recebidos por estas areas sdo transferidos
para 0 CEDOC segundo os prazos de guarda contemplados na TTD. Apés a
transferéncia, sdo conferidos e destinados para a digitalizacdo, quando indicado na
TTD da Petros. Os principais aspectos verificados na conferéncia das listagens
enviadas junto aos documentos sédo os codigos de classificacdo e a matricula Petros
dos participantes.

Tal como disposto no Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica (2005,
p. 69), a digitalizacao na Petros € o “processo de conversdo de um documento para
o formato digital por meio de dispositivo apropriado [...]”. No médulo OnBase
adotado na Petros, os documentos em suporte de papel sdo digitalizados e
convertidos em documentos de imagem e assim direcionados para uma “Fila de
Indexacao”.

Posteriormente, o indexador seleciona o lote de documentos que sera
indexado e clica na opc¢éo “Indexar Documentos” do menu do OnBase. A caixa de
dialogo “Indexagao” se torna ativa e o primeiro documento do lote é exibido para o
inicio da indexacé&o.

Os documentos de um participante estdo interligados pela matricula Petros,
gue € Unica para cada participante e contém sete digitos, formando um dossié
eletrbnico de cada participante no OnBase.

Conforme podemos observar na Figura 2, na pagina a seguir, 0 processo de
indexacdo na Petros consiste no ato de identificar o assunto e os aspectos do
documento, indicando-os através de termos ou palavras-chave que propiciam a sua

recuperacao no sistema OnBase.
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Figura 2 — Indexacéo do Processo de Suplementacdo de Aposentadoria

Fonte: Tela do Sistema OnBase

No exemplo ilustrado na Figura 2, o documento € pertinente ao Processo de
Suplementacdo de Aposentadoria e possui a notacdo 100.5 como cddigo de
classificacdo, posto que € um processo pertencente a Classe 100 do Plano de
Classificacao da Petros.

Na representacdo deste documento o indexador analisa o conteudo do
documento para determinar o seu assunto, identifica o tipo documental e a data de
producdo e, simultaneamente, traduz o assunto, correlacionando-o ao codigo de
classificacdo do documento pertinente. O indexador, ao atribuir o cddigo de
classificagdo na lacuna marcada em vermelho na Figura 2, define a relacdo do
documento com a atividade que 0 gerou, ou seja, estabelece o elo entre o
documento e o codigo de classificacdo da funcéo do setor que o produziu.

A indexacdo na Petros € realizada de forma atributiva, uma vez que o
profissional realiza as duas etapas citadas por Lancaster (2004b) e atribui pontos de
acesso ao documento. O indexador analisa 0 documento para versar sobre do que
se trata (analise conceitual) e, posteriormente, traduz o assunto do documento em

termos de indexacéao (traducgéo).
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Como ja apresentado anteriormente, a indexacdo atributiva consiste no uso
de termos retirados de outro instrumento de indexacdo. No caso da Petros, a
linguagem de indexacao é o proprio “Plano de Classificagdo”. O indexador baseia-se
no cédigo de classificacdo para atribuir os termos de indexacdo adequados para a
representagcdo do documento.

Normalmente, os termos atribuidos na indexacao agrupam os aspectos fisicos
(tais como a data de producdo e a matricula Petros) e os aspectos intelectuais
determinados na analise interpretativa do indexador a respeito do conteudo do
documento (como o assunto e a notacdo referente a classificagdo arquivistica),
assim como sintetizamos ao abordar a funcdo de descrigdo arquivistica.

A indexacdo de documentos na Petros € acompanhada pelos profissionais
arquivistas, que repassam orientacdes de trabalho especificas para os indexadores
conforme cada estrutura de documentacdo eletrbnica desenvolvida no software
OnBase. Como mencionado acima, o Plano de Classificacdo € uma importante fonte
de pesquisa para a etapa de traducdo do assunto do documento em termos de
indexacao.

Na indexacdo de documentos da Geréncia de Beneficios, além da matricula
Petros do participante, o proprio codigo de classificacdo € um dos termos atribuidos
no momento da indexacdo, como demonstrado em vermelho na Figura 2. Assim, o
sistema OnBase ja relaciona o documento ao dossié eletrdnico do participante,
através da matricula Petros, da mesma forma que relaciona o documento a atividade
do 6rgéo que o produziu, por meio do codigo de classificacao.

Cabe advertirmos, portanto, que se um cédigo de classificacdo for atribuido
equivocadamente na indexacdo de um documento, o processo de recuperacdo da
informacédo contida neste documento pode ser prejudicado. Ou, caso o 0rgao
produtor determine um cédigo de classificacdo inadequado ao documento e a equipe
do CEDOC ndo perceba este equivoco durante a conferéncia, aumentam as
possibilidades de erro na representacdo do assunto no momento da indexacao e,
consequentemente, a recuperagdo da informacéo sera afetada.

A descricdo e indexacdo de documentos arquivisticos na Petros séo
concebidas como atividades que otimizam o fornecimento de informacdes aos
participantes e também subsidiam as tomadas de decisdo. Diante disso, revelamos
a importancia de um controle da qualidade aplicada, sobretudo, no decorrer da

atividade de indexacéo.
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Alguns autores, ja citados anteriormente, ressaltam que ha muitos fatores
inerentes a qualidade da indexagcdo. Como ja pontuado, a NBR 12676:1992 (ABNT,
1992) elenca a andlise dos resultados da recuperacdo e o contato direto com o0s
usuarios como critérios de controle de qualidade. Ja Lancaster (2004b)
complementa estes critérios com a sugestéo de revisdo de documentos j& indexados
por meio da amostragem.

No caso da Petros, nos dias atuais, ndo ha um controle de qualidade
consolidado no final do processo de indexacdo dos documentos. As correcdes das
falhas séao corrigidas quando percebidas no decorrer dos processos de pesquisa no
sistema OnBase.

Em virtude do grande numero de documentos digitalizados, talvez fosse
favoravel um controle de qualidade realizado por profissionais capacitados para
avaliar a atividade de indexag&o dos documentos arquivisticos.

Cabe sinalizarmos que o OnBase dispbe dois aplicativos que estao
desabilitados para o uso na Petros: a “Fila de Controle de Qualidade Aguardando
Revisédo” e a “Fila de Controle de Qualidade Aguardando Reindexagao”.

Se 0 processo de indexacdo no sistema OnBase contasse com estas duas
“filas”, logo apds o profissional concluir a indexagédo, os documentos poderiam ser
transmitidos para a “Fila de Controle de Qualidade Aguardando Revisao”, onde tanto
a qualidade das imagens quanto os termos atribuidos para a representacdo das
informacdes poderiam ser revisados por um outro profissional indexador.

O OnBase possibilita que este outro indexador (denominado como revisor)
marque as imagens que precisam ser reindexadas. Assim, as imagens marcadas
para a reindexacao seriam encaminhadas para a “Fila de Controle de Qualidade
Aguardando Reindexacao”. Esta segunda “fila” poderia ser uma opg¢ao para a
garantia de qualidade no processo de indexacgéo, pois no momento da reindexacao
caberia a outro profissional analisar os pontos de acesso associados ao documento
durante a indexacdo inicial, confirmando-os ou corrigindo-os.

Apbs a reindexagdo, os documentos seriam direcionados para a fase final do
processamento de imagens do OnBase e, portanto, disponibilizados para a pesquisa
dos usuarios (6rgdos da Petros) que fornecem informagdes aos participantes,
patrocinadoras, instituidores e também utilizam os documentos como prova e

subsidios para as demandas administrativas da instituicao.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

Gerenciar documentos arquivisticos, a partir da aplicacdo de metodologias e
teorias disseminadas pela Arquivologia, garante que as empresas publicas ou
privadas alcancem o controle sobre as informacdes que produzem e recebem, assim
como a racionalizacéo dos espacos de guarda dos documentos.

A gestdo de arquivos envolve os aspectos de gestdo (enquanto Orgdo na
instituicdo), processos técnicos (funcbes arquivisticas; procedimentos técnicos) e
servigos prestados diretamente aos usudrios. AssSim COmoO OutroS processos, as
dimensdes envolvidas na gestdo de arquivos também exigem planejamento,
lideranca, avaliacdo, instituicdo de melhorias continuas, aperfeicoamento e
abordagem sistémica dos processos.

De modo geral, ha autores que estudam a qualidade voltada aos servigos de
informacéo. Todavia, ndo se pode afirmar que haja uma base tedrica sélida para o
entendimento e aplicacdo dos conceitos da area de Qualidade na gestdo de
arquivos.

Ao pensarmos na Petros como uma sélida instituicdo do ramo de Previdéncia
Complementar, ressalvamos a responsabilidade de gerenciar os documentos dos
participantes e todos os documentos produzidos e recebidos no decorrer de suas
atividades, em busca do sucesso na prestacédo dos seus servi¢os e plenitude da sua
missao.

Como apresentado, os usuarios dos servicos do CEDOC sdo os proprios
orgdos da Petros, caracterizados como usudrios internos. Os participantes e
patrocinadoras da Petros, de forma indireta, também s&o usuarios, pois registram
demandas de informacdes e documentos que possuam um valor probatério ou
informativo para comprovacdo de seus direitos e, do mesmo modo, para a
verificagéo dos direitos e deveres da Petros.

Neste contexto, identificamos o0s servicos informacionais como ativos
importantes para o negdcio da Petros, visto que o CEDOC preza pelo atendimento
eficiente as diversas solicitagbes registradas no SAC e responsabiliza-se pela

gestdo documental na instituicdo, assegurando as condi¢cdes de preservacao e de
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acesso ao patrimoénio documental para a defesa dos interesses e direitos da Petros
e de seus participantes.

Tanto a literatura especifica da area quanto as legislacbes e normativos
analisados no decorrer desta pesquisa orientam a necessidade de gerenciamento de
documentos, visto que uma boa organizacdo interna da instituicdo implica nos
resultados obtidos por esta, sejam as metas inerentes as suas atividades ou o
alcance da qualidade na prestacdo dos seus servi¢cos. A Gestdo de Documentos na
Petros € uma pratica concretizada, como um diferencial competitivo no que se refere
a ser uma instituicAo consciente da importancia de gerir o seu patriménio
documental como garantia de sucesso e eficicia nas suas metas.

As instituicbes precisam incitar a sinergia entre 0s setores e 0
compartilhamento de informacBes para garantirem o crescimento e solidez no
mercado. As orientacdes fornecidas pelo CEDOC para a transferéncia dos
documentos tem o papel de construir um canal de comunicagcédo constante entre os
setores produtores/acumuladores dos documentos e o Centro de Documentacao.

O requisito fundamental para a transferéncia de quaisquer documentos ao
CEDOC, como abordamos, é a classificacdo arquivistica. Ao longo do trabalho, foi
possivel inferirmos que a classificacdo arquivistica assume um importante papel
como atividade de gestdo documental e também como base para o processo de
representacdo da informacéo.

O Plano de Classificacdo da Petros reflete a premissa da classificacdo
arquivistica orientada pelo principio da proveniéncia dos documentos e evidencia a
relacdo dos documentos arquivisticos com as funcbes que os produziram. A
classificacdo arquivistica permite a compreensao do ciclo de vida dos documentos.
Assim, apontamos a classificacdo como uma atividade matricial do fazer arquivistico,
de forma que viabiliza o tratamento adequado nas fases corrente, intermediaria e
permanente, possibilitando o posterior acesso aos documentos e as informacdes
contidas neles.

Sob a visédo da Arquivistica Integrada adotada na Petros, corroboramos que a
gestdo estratégica dos documentos, desde o momento de producdo, fomenta o
controle de todo o ciclo de vida documental e também a selegcéo e filtragem da
informacdo mais adequada a tomada de deciséo.

A representacdo da informacdo em arquivos, conhecida também como

descricéo, possibilita o acesso as informagdes contidas nos documentos, sendo um
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processo que assim como outros inerentes as funcdes arquivisticas permitem a
aplicacao das metodologias de gestao e qualidade. A indexacao de documentos, ora
apropriada pela Arquivologia, compartiha a mesma finalidade da descricdo
arquivistica, ou seja, representar a informacao contida nos documentos arquivisticos
para facilitar o acesso.

Na Petros, como exposto antes, a indexacao consiste na atribuicdo de temos
que propiciam a recuperacdo do documento no sistema especifico de GED, o
OnBase. Estes termos agrupam os aspectos fisicos (data de produgcdo e matricula
Petros) e os aspectos intelectuais acerca do conteudo do documento, como o
assunto e a notacgao referente a classificacdo arquivistica.

A classificacdo arquivistica configura-se, de fato, ndo somente como uma
funcdo arquivistica na gestdo documental, mas também como uma aliada do
processo de representacdo da informac¢édo no CEDOC. O Plano de Classificacdo é
usado pelo indexador como fonte de pesquisa para a etapa de traducdo do assunto
do documento em termos de indexacdo, sendo uma linguagem de indexacdo €&
notacional e pré-coordenada, visto que o0s temos de indexacdo sdo combinados na
entrada do documento no sistema OnBase.

Considerando que a descricdo arquivistica compreende a catalogacdo
(aspectos fisicos) e a indexacdo (aspectos intelectuais), podemos concluir que a
indexacdo € uma parte do processo de descricdo correspondente ao processo de
analise de aspectos que precisam de interpretacdo do profissional, como também
apresentam outros autores que examinam a indexacdo como uma atividade inserida
na funcao de descricdo arquivistica.

A atividade que a Petros denomina como indexac¢éo, contudo, apresenta-se
como uma unido dos processos de andlise dos aspectos fisicos e aspectos
intelectuais do documento. Por isso, analisamos que a pratica de indexacdo de
documentos arquivisticos na Petros amplia os conceitos de indexacao localizados na
literatura da area. A atividade engloba os dois processos de analise que autores
observam como sendo pertinentes a descricdo arquivistica, ou seja, a indexacéo na
Petros abarca ndo somente a andlise dos aspectos intelectuais, mas também a
analise dos aspectos fisicos dos documentos.

A indexacdo de documentos na Petros seria, destarte, uma forma de

descricdo dos documentos arquivisticos adaptada ao sistema de Gerenciamento
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Eletrénico de Documentos para atender os propésitos e necessidades de pesquisa
na instituicao.

O cerne da representacao de conteudo dos documentos é categoérico para 0s
servicos desenvolvidos pelo CEDOC na Petros, pois possibilita a pesquisa e
recuperacdo da informacédo de forma agil e precisa.

A indexagdo de documentos na Petros ndo é somente um componente da
tecnologia de GED para a modernizacdo dos processos da instituicio. E um
caminho impreterivel de acesso dos usuarios para a recuperacdo dos documentos
arquivisticos com presteza, seja para o atendimento aos participantes da Petros, o
cumprimento das exigéncias dos 6rgdos fiscalizadores, realizacdo das atividades
internas e tomadas de deciséo.

Em face do exposto, salientamos também a importancia do controle da
qualidade aplicada na atividade de indexacdo. Nao basta ter informacdes, € preciso
gerencia-las. As informacfes que suportam os processos de trabalho da institui¢éo,
bem como o atendimento as demandas dos usuarios precisam estar cobertas de
qualidade para que os processos sejam eficientes.

Os profissionais de Arquivologia e da area de Gestdo da Qualidade precisam
estreitar relacbes para estabelecer possiveis metodologias de controle e avaliacdo
das atividades de representacdo da informacgéo, sobretudo para a indexacdo. A
Qualidade pode contribuir, além disso, com a filosofia de buscar sempre o melhor,
com métodos de padronizacéo e ferramentas de gestdo que sdo proveitosas para o
ambito arquivistico, dedicando o foco para o usuario (cliente) e suas necessidades.

No escopo da indexacao, sugerimos, complementarmente, que seja analisada
a nivel gerencial a possibilidade de habilitar a funcionalidade da “Fila de Controle de
Qualidade Aguardando Revisdo” e da “Fila de Controle de Qualidade Aguardando
Reindexacéo” para o sistema OnBase na Petros.

Desta forma, seria possivel garantir melhores parametros de qualidade no
processo de indexacdao, pois com a indexacao avaliada por um segundo profissional
seria possivel ponderar os pontos de acesso associados ao documento durante a
primeira indexacédo, fazendo os ajustes necessarios para facilitar o processo de
recuperacdo do documento. Seria indispensavel, contudo, a ampliacdo do quadro de
pessoal, especialmente para a atividade de indexacéo.

A Petros possui profissionais graduados em Arquivologia no exercicio das

atividades da Célula de Apoio Administrativo, tanto no CEDOC quanto no apoio aos
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orgdos estatutarios, e este apontamento ratifica a inser¢éo do arquivista no mercado
de trabalho como um profissional capacitado para a gestdo documental e atividades
correlatas a este campo. Lembramos, portanto, que € sempre favoravel a
capacitacao profissional continuada da equipe para melhorias e atualizacbes das
metodologias de trabalho, tecnologias e conhecimentos aplicdveis ao negdécio da
Petros.

Como a Petros possui uma politica que visa a capacitacdo do quadro de
empregados, cabe sinalizarmos que a incorporacao de palestras e cursos referentes
as atividades do CEDOC e ao tema “Gestdo de Documentos” no Programa de
Educacdo Corporativa configura-se como um fator determinante para o
entendimento sobre a importancia da gestdo documental, servicos e funcbes
arquivisticas para o escopo da instituicao.

A atividade de representacdo da informacgdo arquivistica na Petros, como
analisado, é uma das atividades realizadas no ambito do CEDOC, sob a esfera de
suas competéncias na instituicdo. Vale destacarmos a importancia da frequente
atualizacdo e procedimentos, assim como a criacdo de politicas de indexacdo e
politicas de preservacdo dos documentos para que 0S Servicos arquivisticos estejam
aderentes a missdo da instituicdo, com padrdes de qualidade e eficiéncia.

As informacgdes contidas nos arquivos servem como subsidios aos 6rgados da
Petros no atendimento as demandas dos participantes, da mesma forma que servem
como base para o0s processos de trabalho da Petros. Por conseguinte, € importante
concluirmos que um dos aportes da indexacdo na Petros € garantir da forma mais
eficiente e econbmica possivel que documentos ou informa¢des sejam fornecidos
aos usuarios no momento adequado.

Para estudos posteriores, sugerimos o aprofundamento da perspectiva
tedrico-prética da representacao da informacéo nos arquivos e o estabelecimento da
premissa da busca continua por melhores praticas arquivisticas e de qualidade,
aliadas as tecnologias de informacdo, no objetivo de potencializar a Gestdo de

Documentos nas instituigoes.
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