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Nesta monografia consta uma pesquisa bibliografica sobre os principais
conceitos da Arquivologia e analise do sistema de gestdo de documentos do
Arquivo Central da “empresa do setor quimico e petroquimico”. Tem como
objetivo orientar a gestdo dos documentos de suporte fisicos, em todo ciclo vital e
fornecer subsidios para a analise de um Software para gestdo documental,
visando oferecer servicos ageis e eficientes as diversas areas da Empresa.
Propdem acdes para assegurar a recuperacdo das informacgdes, divulgar a boa
pratica arquivistica, a criacdo de uma comissdo de avaliagdo de documentos,
para posteriormente implantar o gerenciamento eletrénico dos documentos e
disponibilizar, internamente, em rede, informacbes sobre os Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade. O método de trabalho foi desenvolvido
pelo estudo qualitativo e teve a literatura arquivistica como base da pesquisa,
além de outras atividades concomitantes que serviram para esclarecer e
complementar as informacdes sobre o tema. Com esse trabalho conclui-se a
implantacdo de um sistema eletrbnico trara vantagens para consolidar uma
gestdo na é&rea da documentacdo, agregando valores arquivisticos e
influenciando em novos comportamentos em relacdo as atividades de arquivo
empresarial. Espera-se que a Empresa consiga visualizar o surgimento de um
novo perfil nessa atividade, que atenda as exigéncias concernentes a
organizacdo de documentos administrativos e que o Arquivo Central possa ter
um papel de destaque, assim como as outras &areas da Empresa, em
consonancia com as politicas de seguranca da informacéo, resultando em mais
eficiéncia e minimizacao de custos.

Palavras-chave: Arquivo. Descricdo Arquivistica. Gestao de documentos.
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En esa monografia se encuentra una investigacion bibliografica sobre los
principales conceptos de la Archivologia y andlisis del sistema de gestién de
documentos del Archivo Central de la empresa “empresa do setor quimico e
petroquimico”. Tiene como su objetivo orientar la gestion de los documentos de
soporte fisicos, en todo ciclo vital y fornecer subsidios para el analisis de un
software para la gestion documental, con ganas de ofrecer servicios rapidos y
eficientes junto a las distintas areas de la Empresa. Se propone acciones para
garantizar la recuperacion de las informaciones, divulgar la buena practica
archivistica, la creacion de una comision de avaluacion de documentos, para en
un segun rato implantar el gerenciamiento electrénico de documentos y su
disponibilidad de forma interna, através de la red, informaciones sobre el Plan de
Clasificacion y la Tabla de Temporalidad. El método de trabajo fue desarrollado
por estudio cualitativo y tuvo la literatura archivistica como base de la
investigacion, bien como de otras actividades que se haran juntas y que serviran
para esclarecer y complementar las informaciones sobre el tema. Con ese trabajo
se concluye que la implantacion de un sistema electrOnico traera ventajas para
consolidar una gestion en el area de la documentacion, afadiendo valores
archivisticos e influenciando en nuevos comportamientos con relacion a las
actividades del archivo empresarial. Se espera que la Empresa consiga visualizar
el surgimiento de un nuevo perfil en esa actividad, que atienda las exigencias de
la organizaciéon de documentos administrativos y que el Archivo Central pueda
tener un papel de destaque, asi como las otras areas de la Empresa, juntamente
de las politicas de seguridad de la informacion, resultando en més eficiencia y
ahorro de costos.

Palabras-clave: Archivo. Descripcion Archivistica. Gestion de Documentos.
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1 INTRODUCAO

As organizacbes sdo impulsionadas por uma permanente necessidade de
atualizacdo tecnologica; tendo, assim, que implantar sistemas eletrénicos de gestéo
de documentos para diferentes finalidades. Contudo, ha necessidade de se manter
um arquivo fisico — em papel -, em virtude das normas internas, das exigéncias
impostas pelas empresas certificadoras e o cumprimento da legislacao aplicavel nas
diversas atividades da Empresa. Considera-se, ainda, o passivo histérico existente e
as crescentes demandas ainda nesse tipo de suporte convencional.

A presente monografia “Subsidios para a anélise de um Software para gestao
documental” é requisito parcial para conclusdo do Curso de Pdés-Graduacédo a
Distancia, Especializacdo Lato-Sensu Gestdo em Arquivos, da Universidade Federal
de Santa Maria, Rio Grande do Sul, Universidade Aberta do Brasil — EAD. A
pesquisa ndo s6 esta voltada a compreender a gestdo de documentos
administrativos de segunda e terceira idades, como também, busca subsidios para
implementar novas tecnologias de informacdo para o Arquivo Central da Alberto
Pasqualini — “empresa do setor quimico e petroquimico” S. A.

A autora é funcionaria da “empresa do setor quimico e petroquimico”,
trabalha na area administrativa e, desde 2009, € responsavel pelas atividades do
Arquivo Central, possibilitando o aproveitamento integral deste trabalho que
naturalmente devera ser incorporado as praticas de gestédo na atividade.

O proposito é apresentar um estudo bibliografico sobre a descrigdo
arquivistica, objetivando embasar a andlise de um Software com capacidade de
gerar instrumentos de recuperacao das informacdes para a administracdo do acervo
em suporte convencional (papel) dos documentos de carater intermediario e
permanente e contribuir para a melhoria dos instrumentos de acesso ao Arquivo
Central da “empresa do setor quimico e petroquimico”.

Optou-se por trabalhar esse tema com enfoque na descricdo arquivistica,
porque os documentos desse arquivo estdo com problemas de identificacdo no
conteludo das caixas-arquivo e no registro na base de dados.

Considerando as divergéncias quanto a denominacdo das etiquetas das
caixas-arquivo e registros na base de dados nos documentos que ja se encontram

no Arquivo Central e dificuldades apresentadas pelas diversas areas da Empresa na
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padronizacdo dos documentos a serem transferidos para o Arquivo, vislumbrou-se a
oportunidade para o estudo da descri¢cdo arquivistica, com a finalidade de melhorar
0s instrumentos de pesquisa, consequentemente garantindo maior coeréncia entre a
documentacdo arquivada e a sua representacao no sistema informatizado.

A partir do pensamento de alguns autores, busca-se caracterizar a
representacdo do conteldo dos documentos e os procedimentos necessarios na
busca da informacédo. A fim de proporcionar um melhor desempenho e proporcionar
um servico de qualidade, a aplicacao da descricao arquivistica deve ser padronizada
segundo a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica (NOBRADE) que segue as
orientacoes diretivas das Normas: Norma Geral Internacional de Descricdo
Arquivistica — ISAD(G), e a Norma Internacional de Registro de Autoridade

Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias — ISAAR (CPF).

1.1 Problema

Na maioria das empresas, a gestdo de documentos arquivisticos é feita
geralmente de forma intuitiva. Os arquivos sao como depésitos de papéis velhos,
dificultando o acesso as informacdes para os proprios gestores quando necessitam.

O problema abordado por esta pesquisa considera a experiéncia da autora,
como responsavel pelas atividades de organizacdo de documentos no Arquivo
Central. Ao longo do tempo tem constatado que muitos setores ndo costumam tratar,
conforme os procedimentos existentes, a documentacao produzida e recebida, o que
causa prejuizos a Empresa, visto que, muitas vezes, a informacdo e o documento
original séo elementos fundamentais na prestacao dos servigcos do Arquivo.

O Arquivo Central atende precariamente as demandas arquivisticas, pois, até
pouco tempo, cada setor atuava com autonomia em relagdo aos métodos de
ordenacéo e material para a guarda dos documentos.

Além da falta de seguranca da informacdo, soma-se a dificuldade de
operacionalizacdo do atual sistema, sua fragilidade quanto a seguranca de dados,
baixa performance, lentiddo para pesquisa, registro e impressao de relatérios,
resultando em precéario desempenho técnico, pouca qualidade na prestacdo dos

servicos nessa atividade e, consequentemente, prejuizos financeiros
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Padronizar as informacdes é fundamental para atender melhor as pesquisas e
organizar o grande volume de trabalho a ser realizado, tanto em relacdo aos

documentos ja recolhidos quanto aos que ainda estdo nas areas para se recolher.

1.2 Objetivo geral

Entre tantas questdes arquivisticas que trazem beneficios para as empresas,
ainda se investe pouco nessa area, onde existe uma significativa caréncia na gestéo
documental. Um exemplo € a falta de instrumentos de controle nas diversas etapas
que compdem as fungdes do arquivo, dentre as quais, a funcéo de aquisicéo, isto €,

quando da transferéncia dos documentos dos setores para o Arquivo Central.

Nesse sentido, pretende-se conhecer, conceitos pertinentes acerca da

legislacdo, normas e procedimentos, bem como, fornecer subsidios teoricos

bY

necessarios a aquisicdo de um Software com o0 objetivo de gerenciar a

by

documentagdo produzida e recebida na empresa, visando a disponibilizagcéo

imediata da informacao a ser utilizada.

1.3 Objetivos especificos

— conhecer a estrutura de servigco do Arquivo Central da “empresa do setor

quimico e petroquimico”;

— verificar os procedimentos de transferéncia para o acervo;

— analisar os procedimentos arquivisticos utilizados;

— explicitar a importancia da Comisséo de Avaliacdo de Documental;

— apresentar Softwares para organiza¢do de documentos arquivisticos.
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1.4 Justificativa

Este trabalho justifica-se em virtude da falta de consisténcia das informacdes
sobre o acervo do Arquivo Central, pois se constata que muitas etiquetas de
identificacdo ndo condizem com os documentos que se encontram no interior das
caixas e muitos registros nao conferem com o Plano de Classificacdo e com a
Tabela de Temporalidade das areas. Além disso, os documentos estdo registrados
em uma base de dados provisoria, a qual ndo atende as especificacdes
arquivisticas.

Mesmo sabendo-se que os Softwares precisam ser bem planejados para que
atendam as necessidades nos arquivos e que, geralmente, ficam aquém das
expectativas dos usuarios e administradores, € comum pensar que simplesmente
registrar os documentos numa base de dados € suficiente para que todos os
problemas estejam resolvidos.

A tecnologia pode exercer um importante papel dentro de um arquivo,
proporcionando reducao de tempo, de espaco e de custos na busca da informacao
que servira para uma decisdo administrativa. Mas, para isso, o planejamento de
acordo com critérios arquivisticos é fundamental.

Ressalta-se que o0 sucesso do sistema informatizado dependera
fundamentalmente da implementacao prévia de um programa de gestao arquivistica
de documentos, ou seja, um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes as funcdes de producédo, avaliacdo, aquisicdo, classificacdo, descricao,
conservagao e difusdo, para o0 uso dos documentos em fase corrente e
intermediaria, objetivando a sua eliminacdo ou seu recolhimento para a guarda
permanente.

A pesquisa, portanto, almeja contribuir para um modelo de gestdo do Arquivo
Central, no sentido de que atenda as exigéncias de garantia da integridade das
informacdes em alinhamento com as diretrizes, estratégias e orientagbes gerais

fixadas pela “empresa do setor quimico e petroquimico”.



2 ARQUIVISTICA E A GESTAO DE DOCUMENTOS

Compreender as definicbes do termo “arquivo” € necessario para
contextualizar a problematica do acesso a informacdo. Entretanto, o termo arquivo
nao possui uma origem clara. Para alguns tedricos deriva do termo grego arché, ou
ainda archeion, para outros se origina da palavra latina archivum e, que no seu
sentido significa lugar onde se guardam os documentos.

Ao longo da histéria com o desenvolvimento da escrita e a instituicdo do

homem como ser social, os arquivos foram sendo aperfeicoados.

Em épocas remotas, no entanto, esses arquivos eram poucos, Pois O
suporte da escrita era 0 marmore, o cobre, o marfim, as tabuas, os tabletes
de argila e outros materiais. S6 mais tarde é que aparecerem o papiro, 0O
pergaminho e, finalmente o papel, que tornou possivel a reunido de grandes
arquivos (PAES,2002 p.16).

Nesta parte do trabalho, abordam-se algumas defini¢cdes, que variam segundo
cada pais, em virtude das caracteristicas e diferentes realidades. Dos conceitos
pesquisados em diversos autores pode-se citar o de Lopes (2000, p. 33) que

entende arquivos como:

1. acervos compostos por informacdes organicas originais, contidas em
documentos registrados em suporte convencional ou em suportes que
permitam a gravagdo eletrénica, mensuravel pela sua ordem binaria (bits);
2. produzidos ou recebidos por pessoas fisica ou juridica, decorrentes do
desenvolvimento de suas atividades, sejam elas de carater administrativo,
técnico, artistico ou cientifico, independentemente de suas idades e valores
intrinsecos.

Como é possivel observar, os arquivos ndo se configuram apenas de papéis
com textos, documentos do passado ou de ordem publica ou privada, e a sua
abrangéncia tem fundamento na informac&o. Schellenberg (apud CASTRO;
CASTRO; GASPARIN, 1988, p. 29) detalhou um pouco mais a sua definicdo para

documentos de arquivo:
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todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentarias, independente de suas apresentacdes fisicas ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada, no exercicio de seus encargos legais ou em funcdo das suas
atividades e preservados ou depositados para preservacdo por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores, como prova de suas funcdes,
sua politica, decisdes, métodos, operacbes ou outras atividades ou em
virtude do valor informativo dos dados neles contidos.

Os arquivistas holandeses Muller, Feith e Fruin, no manual publicado em

1898, definiram o vocabulo holandés archief da seguinte forma:

o conjunto de documentos escritos, desenhos e material impresso, recebido
ou produzidos oficialmente por determinado 6rgdo administrativo ou por
seus funcionarios, na medida em que tais documentos se destinavam a
permanecer na custddia desse 6rgdo ou funcionario (apud CASTRO;
CASTRO; GASPARIN, 1988, p. 29)

Constata-se, desse modo, que o0s arquivistas acima citados referiam-se
apenas a documentos de ordem publica. Mais tarde, precisamente em 1928, o
arquivista italiano Eugenio Casanova, no seu Manual “Arquivistica”, publicado em
Siena, definiu os arquivos como: “a acumulacdo ordenada de documentos criados
por uma instituicAo ou pessoa, no curso da sua atividade e preservados para a
consecucao de seus objetivos politicos, legais e culturais, pela referida instituicdo ou
pessoa” (apud CASTRO; CASTRO; GASPARIN, 1988, p. 30). Nessa conceituacao
nao se percebe a preocupacdo com a ordem dos documentos como publica ou
privada.

Castro, Castro e Gasparin (1988, p. 30) citam outro italiano, o arquivista Pio

Pecchiai, que assim conceituou:

Arquivo é uma colecéo de cartas, volumes, registros e, também, desenhos,
estampas, fotografias, metais, em suma tudo o que possa ter valor
documental e que se acumula por qualquer motivo da vida social, publica ou
privada, ou que, por qualquer fim, se acumula intencionalmente e que, em
cada caso, se conserva por uma utilidade intrinseca ou extrinseca.
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O vocabulo arquivo, do latim Archivum, também possui outros significados.
Como substantivo, pode estar relacionado com o lugar ou edificio onde se guardam
documentos. Figurativamente, pode ser uma pessoa de grande memoaria e € usado
como verbo, pode estar relacionado com o sentido de guardar em arquivo, conservar
na memdria etc.

E importante salientar que um dos grandes problemas para quem o
administra € fazer que as pessoas entendam que o arquivo comeca a ser criado
quando se registra uma atividade, surgindo, ai, a possibilidade de se formar um
arquivo. Porém, nem todo material serd destinado ao arquivo, essa dificuldade sera
resolvida no momento da classificacdo dos documentos, que poderédo ir para uma
biblioteca, museu ou centro de documentacao.

O conceito de gestdo de documentos surgiu apos o advento da Segunda
Guerra Mundial, quando ocorreu uma explosdo documental no ambito das
administracdes publicas e privadas dos paises capitalistas e a consequente
necessidade de racionalizar e controlar o volume de grandes massas documentais
gue comecaram a ser acumuladas nos depoésitos (RODRIGUES, 2002; ARQUIVO
NACIONAL, 2006).

O reflexo dessas mudangas ocorridas, primeiramente nos Estados Unidos e
Canad4, possibilitou uma nova concepg¢éo de arquivo, fundamentada na Teoria das
Trés Idades. Essa sistematizacéo do ciclo de vida pelo qual os documentos passam
de acordo com sua vigéncia administrativa e frequéncia de consulta, sao: idades
corrente, intermediaria e permanente ou historica.

Com essa teoria, ocorreram transformacfes de ordem conceitual e prética
tanto para o uso dos arquivos como para a prépria Arquivistica. E quando surge um
modelo sistémico de organizacdo de arquivos, em que o documento passa a ser
controlado desde o momento de sua producdo até sua destinagdo final. O termo
aparece na literatura arquivistica associado, identificado e também sobreposto a
inUmeras variantes, como: politica de gestdo de documentos e politica de arquivos,
dos quais decorrem os conceitos de administracdo de documentos e de arquivos,
sistemas de arquivos e gestdao de documentos e, ainda, politica de tratamento de
documentos, entre outros (RODRIGUES, 2002).

Como pode ser observado, para a definicdo de gestdo de documentos ndo ha
uma concordancia terminolégica nacional sobre os conceitos elencados em sua

descricdo. Sendo assim, passa-se a analisar algumas definicbes sobre o tema.
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De acordo com Santos (2008), a expressdo aparece na literatura técnica
brasileira, inicialmente, como traducéo de record management a partir dos textos de
Schellenberg e de uma publicacdo do Arquivo Nacional canadense. As versdes em
portugués foram feitas por Nilza Teixeira Soares e editadas, respectivamente, em
1973 e 1975. Naquela época, a expressao record management foi traduzida como
gestédo ou administragéo de arquivos correntes (SANTOS, 2008).

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, segundo Santos (2008),
amplia a abrangéncia do termo ao traduzir record management por “gestdo de
documentos” e adota definicdo similar a da Lei n. 8.159/1991, que se refere aos
arquivos publicos e aos arquivos privados constituidos por pessoas fisicas ou
juridicas. Igualmente a ISO 15489-1:2001 define record management como:

Gestao de documentos: campo da Administracéo responsavel pelo controle
eficiente e sistematico da criagdo, recepgao, manutencao, uso e destinacao
de documentos, incluindo processos para capturar e preservar evidéncia de
e informacéo sobre as atividades e transacfes registradas (apud SANTOS,
2008, p.190).

A gestdo de documentos, entdo, pode ser considerada como um conjunto de
tecnologias utilizadas para assegurar a producdo, administracdo, manutencdo e
destinacdo dos documentos (SANTOS, apud LUCCA; CHARAO; STEIN, 2006), que
possibilita fornecer e recuperar as informagfes contidas nos documentos de uma
maneira eficiente e conveniente. Enquanto que, para Roncaglio, Szvarca e

Bojanoski (2004, p. 5), o gerenciamento da documentacgao arquivisitca consiste em:

administrar ou gerenciar documentos arquivisticos, a partir da aplicagédo de
conceitos e teorias difundidas pela Arquivologia, garante as empresas
publicas ou privadas obter maior controle sobre as informagdes que
produzem e/ou recebem, racionalizar os espacos de guarda de documentos,
desenvolver com mais eficiéncia e rapidez suas atividades, atender
adequadamente clientes e cidadéos.

Além desses autores faz-se oportuno citar a Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos (CTDE), que define gestdo arquivistica de documentos como 0 conjunto

de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso,
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avaliacdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e
intermediaria, com vistas a sua eliminac¢éo ou recolhimento para guarda permanente.
Dentro desse conceito de gestao arquivistica de documentos, esta a teoria das trés
idades, ja apresentadas — corrente, intermediaria e permanente (ARQUIVO
NACIONAL, 2006).

A CTDE esclarece que a passagem dos documentos de uma idade para outra
é definida por meio do processo de avaliacdo, o qual leva em conta a frequéncia de
uso dos documentos por seus produtores e a identificacdo de seus valores primario
e secundario, assim definidos: o valor primario é atribuido aos documentos conforme
a sua utilidade administrativa imediata, ou seja, as raz0es pelas quais esses
documentos foram criados; ja, o secundario refere-se ao valor atribuido aos
documentos em funcao da sua utilidade com finalidades diferentes daqueles para os
guais foram originalmente produzidos (como provas judiciais, administrativas e para

pesquisas académicas, por exemplo).

2.1 Principios arquivisticos

A historia da teoria dos arquivos comecou em 1841, meio século apos a
criacdo dos Archives Nationales de Paris, com a publicacdo de algumas instrucdes
aos arquivistas. Até entdo, o arranjo dos fundos de arquivo nos Archives Nationales
era estruturado em secdes baseadas da seguinte forma: Secdo Legislativa, Secéo
Administrativa, Secdo Historica, Secdo de Propriedade e Secdo Judicial
(SCHELLENBERG, 1974). Essa conceituagdo empirica ainda hoje é erroneamente
utilizada, pois significa mesclar documentacdes provenientes de diversos lugares em
um mesmo conjunto, sob um titulo, um assunto, denominado secdo. Essa
sistematizacdo contribui, sim, para a desorganizacdo do arquivo, formando um
verdadeiro caos.

Naquela época a pratica arquivistica comecou a ser pensada. A nocado de
respeito aos fundos surge, entdo, intentando possibilitar a recuperacdo das
informacdes originadas de um mesmo produtor de documentos, isto &, contextualizar

as informagdes no universo da sua criagao.
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Mais tarde, os alemaes definiram o principio de proveniéncia, que costuma
ser tratado como um sinénimo do principio de respeito aos fundos, e o principio de
manutencdo da ordem original. Esse ultimo passou a ser definido, recentemente,
como o principio de integridade ou indivisibilidade.

Os principios mencionados formam as bases tedricas para se trabalhar os
arquivos, considerando-se as definicdes daqueles, o que se observa nas descri¢cdes
subsequentes.

O principio da proveniéncia € atribuido ao historiador Natalis de Walilly, que na
Franca, em 1841, inspirou uma circular, na qual foi enunciado aquilo que veio a ser
futuramente conhecido como o principio do respeito pelos fundos. Embora
determinasse a separacdo por fundos, atendendo a sua proveniéncia, as
orientacdes também previam a ordenacgdo por assuntos, dentro de cada fundo. Esse
principio “consiste em deixar agrupados, sem 0S misturar com outros arquivos [...]
provenientes de uma administracdo, de um estabelecimento ou de uma pessoa
fisica ou moral [...].” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p.52).

O principio de manutencdo da ordem original, para Duranti (apud
RODRIGUES, 2006, p.106), é o de proveniéncia, sob o ponto de vista interno do
arquivo. A ordem original, entdo, seria aquela em que os documentos de um mesmo
produtor ficariam agrupados conforme o fluxo das agdes que os produziram ou
receberam. Se o documento € a corporificacdo de acbes que ocorrem em um fluxo
temporal, a ordem dos documentos, em correspondéncia com o fluxo das acoes,
torna-se indispensavel ndo so para a compreensao dessas a¢fes, mas também para
o entendimento do significado do documento.

O principio de indivisibilidade ou integridade sempre esteve implicito ao
principio de respeito aos fundos, segundo Bellotto (2006). Este determina que “os
fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienacgao,
destruicdo ndo autorizada ou adi¢cdo indevida [...]. Considerando-se o respeito a
proveniéncia do conjunto documental e a ordem original como imprescindiveis para
o tratamento dos arquivos, fica evidente que a dispersdo de documentos pode
comprometer a inteligibilidade do arquivo.

Além desses principios basicos, encontra-se na literatura a abordagem das
trés idades, as quais ocorrem nas etapas de vida dos documentos. Segundo Lopes
(2000), foi no poés-guerra, nos Estados Unidos, que ocorreu a divisdo entre os

records managers e os archivists. Esse fato esta na obra de Frank Evans, “A Modern
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Archives Reader”, registrado que esse afastamento nunca foi completo. Salientou,
ainda, que o espirito pragmatico e empreendedor norte-americano deve ter
percebido que os conceitos e métodos da arquivistica tradicional ndo davam conta
da complexidade diante do aumento explosivo da quantidade de documentos e
informacdes a serem geridos, por parte do pais “que havia se tornado uma poténcia
central, com ramificagBes, poder politico e econdmico no Ocidente e em parte do
mundo oriental” (LOPES, 2000, p.235).

Essa explosdo, no aumento de documentos e informacdes, foi entendida
pelos canadenses, franceses, espanhodis e outros povos como gestdo de
documentos com vistas a intervencdo da administragdo arquivistica na fase de
producéo e tramitacdo (primeira idade) dos documentos com a finalidade de aplicar
métodos de economia e eficacia na gestdo documental (SILVA apud GARCIA;
JUNIOR, 2002). Os interesses defendidos por essa corrente sdo completamente
diferentes da arquivistica tradicional, levando em conta a sua visdo administrativa e
o estabelecimento de fronteiras entre os conceitos de records e arquivos.

Para Lopes (2000), “records management consiste hum conjunto de regras
praticas, por vezes muito eficazes, mas que ndo possuem fundamentos cientificos
rigorosos, abrindo a porta & improvisacao”.

Diante disso, surgiu a arquivistica integrada, desenvolvida no Canada por
Rousseau e Couture, que deu énfase ao tratamento da informacdo desde seu
nascimento até seu destino final. Ela passou a ser tratada como a disciplina que
agrupa todos os principios, normas e técnicas que regem as funcdes de gestdo dos
arquivos, tais como a criagéo, a avaliagao, a aquisicao, a classificacdo, a descricéo,
a comunicacao e a conservacao.

O processo de avaliacdo consiste em identificar o valor primario e valor
secundario dos documentos. O primeiro refere-se aos aspectos gerenciais do
documento seu uso no processo decisério, considerando suas dimensdes
gerenciais, legais e fiscais.

O secundo diz respeito as possibilidades de utilizacdo do documento por
usuarios que o procuram por razdes distintas e posteriores da razdo do seu produtor.
Um documento com valor secundario apresenta sempre um valor informativo, mas,
segundo Schellenberg (1974, p. 182), “Os dois tipos de valores ndo se excluem

mutuamente. Um documento pode ser util por varios motivos”. Portanto, a avaliacao
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depende também do critério de julgamento do arquivista. Todavia ela ndo deve se
basear em suposicdes pessoais de valoragao.

Pode-se afirmar que qualquer documento passa por um ou mais periodos
caracterizados pelo tipo e frequéncia com que sao utilizados. De acordo com
Rousseau e Couture (1998), os trés periodos do ciclo de vida de um documento e as
idades que o compde permitem estruturar os grandes conjuntos que formam o
arquivo de uma pessoa ou de uma organizacao.

A Teoria das Trés Idades foi formulada com a divulgacdo do relatério da
Comisséo Hoover e com a publicacdo de “Arquivos modernos, principios e técnicas”,
de Schellenberg, em 1956. Ele desenvolveu essa teoria, a qual propde dois valores

aplicaveis ao contexto dos arquivos: valor primario e valor secundario:

Os valores inerentes aos documentos publicos modernos sédo de duas
categorias: valores primarios, para a propria entidade onde se originam os
documentos, e valores secundarios, para outras entidades e utilizadores
privados. Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para os
quais um 6rgéo foi criado — administrativos, fiscais, legais e executivos.
Esses usos sdo, € logico, de primeira importancia. Mas os documentos
oficiais sao preservados em arquivos por apresentarem valores que
persistirdo por muito tempo ainda depois de cessado seu uso corrente e
porgue seus valores serdo de interesse para outros que nado os utilizadores
iniciais. (SCHELLENBERG, 2004, p.180).

Essa Teoria dividiu o ciclo de vida dos documentos produzidos ou recebidos
por uma pessoa fisica ou juridica em trés fases: corrente, intermediaria e
permanente (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

O arquivo de primeira idade, corrente ou ativo, € constituido de documentos
em curso ou consultados frequentemente, conservados nos escritorios, ou nas
reparticbes, ou em dependéncias proximas que 0s receberam e os produziram,
enquanto que o de segunda idade, intermediario ou limbo, é constituido de
documentos esporadicamente consultados, cujos 0rgaos que 0s receberam e os
produziram podem ainda solicita-los, para tratar de assuntos idénticos ou retomar
um problema novamente focalizado. N&o ha necessidade de serem conservados
préximos aos escritorios. A permanéncia dos documentos nesses arquivos é
transitoria (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).
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O arquivo de terceira idade, permanente, histérico ou de custodia é
constituido de documentos que perderam todo valor de natureza administrativa e
gue se conservam em razao de seu valor historico ou documental e que constituem
0s meios de conhecer o passado e sua evolucdo (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

2.2 Funcdes arquivisticas

O avanco tecnologico vem crescendo a cada dia e a informatizacdo dos
documentos surge como mais uma ferramenta considerada importante e
imprescindivel para o gerenciamento das informagBes. O gerenciamento da
informacao e a gestdo de documentos englobam um conjunto de métodos e técnicas
arquivisticas, durante o ciclo vital dos documentos. A lei 8.159 de 08/01/1991 dispbe

sobre a politica nacional de arquivos, define em seu art. 3° que:

considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua produgéo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagéo ou
recolhimento para guarda permanente.

Dessa forma, a gestdo de documentos busca a eficiéncia da atividade para
atingir os objetivos de organizacdo, conservacao e acesso a informacéo, facilitando
0 processo de armazenagem e recuperacdo de documentos. Sistema de
Informacao, na esséncia, referem-se aos processos existentes na organizacao, onde

esses processos resultam exatamente a "informacao”.

Considerados valiosos para as organizagcdes modernas, os documentos sao
fontes de informag¢des sobre suas atividades e estdo intrinsecamente ligadas as
transacoes realizadas, tornando-se importante a gestdo dos documentos produzidos
ou recebidos, desde a producdo, organizacdo, uso, arquivamento e descarte,
podendo ser aplicada a documentos em meio fisico e digital.

Segundo os autores,
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se ndo houver um meio cientifico de ordenar e guardar tal informagéo, ndo
sera facil, e, as vezes, sera impossivel consegui-la no momento preciso em
que for necessaria. Além disso, se nao forem cuidados e protegidos, os
documentos podem perder-se ou destruir-se...] (GOBEA, GARCIA-DIAZ E
VELA, 1976 p. 18).

No Brasil, a gestdo dos documentos estd amparada pelo decreto Lei 8.159,
de 8 de janeiro de 1991 que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados. As politicas de gestdo de arquivos, tanto publicos quanto privados, em
meio fisico e digital, bem como preservacdo e acesso aos mesmos sdo regulados
pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ, 2006).

Tendo como premissa que o0 gerenciamento dos documentos envolve a
correta organizacdo dos arquivos, essa atividade deve ser de responsabilidade de
profissionais em condi¢cdes de dar tratamento adequado aos documentos e as

informacdes, sejam em suporte fisico ou digital. De acordo com os autores,

O arquivista pessoa encarregada de arquivos, é um funcionario
indispensavel em um escritério e deve ser dotado de qualidades e
conhecimentos que correspondem ao fiel cumprimento de seu cargo, ja que
a eles sdo confiados documentos e papéis de grande importancia para a
organizagdo. (GOBEA, GARCIA-DIAZ E VELA, 1976 p. 18).

No Brasil, a profissdo de arquivista foi regulamentada pela Lei 6.546 de 1978,
e rege sobre planejamento, orientacdo, direcdo e selecdo dos documentos
arquivisticos.

As func¢des que o arquivista desempenha em decorréncia de seu exercicio
profissional sdo procedimentos relacionados a producdo dos documentos de
arquivo, circulacdo, uso, arquivamento e conservacdo do acervo documental da
organizagao.

Pressupde-se que o conhecimento das varias etapas do processo deve estar
a cargo de um especialista com qualidades e conhecimentos relativos a profissao.
Considerando a importancia dos documentos e a necessidade de arquiva-los,
ressalta-se que o arquivista deve possuir, espirito de equipe e ética, pois trabalha
para diversos setores e tem acesso a documentos confidenciais de toda a

organizacao.
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Existem sete fungBes arquivisticas a considerar: criagdo/producgédo, avaliacéo,
aquisicao, conservacao, classificacao, descricdo e difusdo dos arquivos. As fungdes
devem ser abordadas de modo a cobrir o conjunto dos principios, dos métodos e das
operacbes que se aplicam a organizacdo e ao tratamento dos arquivos,
independente da idade destes (ROUSSEAU; COUTURE, 1998). Conforme consta na
Norma Internacional para Descricdo de Fungdes (ISDF):

a compreensdo das fungbes das entidades coletivas é essencial para uma
percepcdao integral da proveniéncia. Os documentos arquivisticos tém uma
relacdo fundamental com funcdes. Eles sédo o produto direto do exercicio de
funcBes”, mais ainda, enquanto as relacbes entre 0s documentos
arquivisticos e as entidades coletivas podem flutuar ao longo do tempo em
razdo das mudancas da estrutura administrativa e organizacional de uma
entidade coletiva, as relacdes entre os documentos e as funcdes
permanecem constantes. Um sistema de descrigdo arquivistico que inclua
descricdes de fungBes, descricbes dos produtores e dos proprios
documentos dara mais conta, consequentemente, da proveniéncia.
(CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVQOS, 2007, p.28)

Para que essas descricbes sejam uteis, é necessario relaciona-las a
descricOes de entidades coletivas e de documentos. “Descri¢cdes de funcdes podem
também ser relacionadas a outros recursos de informacdo. Quando sdo feitos
relacionamentos, é importante descrever a natureza do relacionamento entre a
funcdo e o recurso”. (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2007, p. 29).

Com o objetivo de reforcar as informagfes acima, cita-se Lopes (1996) para
salientar que a classificacdo e a avaliacdo tém o claro objetivo de manter o controle
sobre os acervos, impedir que crescam demais, ordena-los de modo que se possam

acessar as informacoes.

2.3 Descricao arquivistica

Descricdo arquivistica € o ato de descrever e representar informacdes
contidas em documentos e/ou fundos de arquivo, gerando instrumentos de pesquisa,

0S quais explicam os documentos de arquivo quanto a sua localizacdo, identificacéo
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e gestdo, além de situar o pesquisador quanto ao contexto e os sistemas de arquivo
gue os gerou (SOUSA et al., 2006).

Ela, também, valoriza os arquivos e o profissional arquivista que tem a
incumbéncia de gerenciar as informacdes relevantes e Ulteis, tendo em vista a
agilidade na recuperacdo e no acesso aos documentos, proporcionando economia
de tempo e maior eficacia nas tarefas dos seus usuarios.

O termo descricdo foi adquirindo nova acepcédo dentro da Arquivistica ao
longo dos anos. O préprio Manual da Associacdo dos Arquivistas Holandeses, de
1898, em capitulo dedicado a descri¢éo, aborda os procedimentos a serem seguidos
para a elaboracdo dos diversos instrumentos de pesquisa, sem definir claramente o
que era o processo de descricdo. Mesmo assim, ndo ha duvida da importancia
dessa obra que foi traduzida para diversos idiomas, entre 0s quais, 0 alem&o, em
1905, o francés, em 1910, inglés e italiano, em 1908, o portugués, em 1960
(HAGEN, 1998).

Considerando o entendimento de Ledo (apud ANDRADE, 2010), no inicio do
século XX a descricao arquivistica se distanciou do objetivo inicial de controle dos
acervos pela instituicdo custodiadora para ser uma facilitadora da recuperacao dos
documentos, enquanto proporcionava O acesso a um crescente universo de
usuarios.

Esse novo paradigma reforca a importancia da descricdo, no sentido de que
valoriza 0 acesso a informacédo numa perspectiva que fortalece a ideia da disciplina
no campo das Ciéncias da Informagdo, em detrimento apenas da custddia
preservacionista.

A descricdo esta sendo objeto de esforco de padronizacdo em funcdo do
impacto das novas tecnologias, que possibilitaram a troca de informacdes por meio
de redes nacionais e internacionais. Para ser beneficiada por esses recursos, a
comunidade arquivistica precisou desenvolver o aspecto de comunicacdo do
conhecimento, até entdo ndo especialmente desenvolvido.

O processo de discussdo, em torno da padronizacdo da descricdo, ao
envolver conceitos utilizados, especialmente, pela biblioteconomia e pela
documentacdo, também leva a discussdo do proprio conceito de Arquivistica — 0
qual ja foi apresentado anteriormente —, a reafirmacéo de sua especificidade e suas

relacBes com as disciplinas proximas, como observado por Hagen (1998).
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7

Sendo assim, pode-se afirmar que o processo de descricdo € um recurso
técnico e metodoldgico eficaz e o Unico legitimado pela Arquivologia universal, no
que diz respeito a elaboracdo de representacfes intelectuais dos documentos
historicos arquivisticos, por exemplo. Isso acontece em virtude da sua capacidade
de registrar e refletir a memoria e a identidade da coletividade, o que é reforcado por
Bastos e Garcia a seguir:

[...] estes principios avalizam a conservacdo dos conjuntos documentais
necessarios a salvaguarda da meméria do ambiente orgénico-funcional dos
servicos. [...] E nesta medida que se justifica a conservacdo das séries
documentais que veiculem informacdo de carater administrativo e/ou
arquivistico, cultural, politico, econdmico, juridico, cientifico e tecnolégico
gue ndo esteja sintetizada em outros documentos, em outros arquivos ou
em publicacBes oficiais, e que possa contribuir para a reconstituicdo da
memoria nacional. (BASTOS; GARCIA, apud SANTOS, 2009, p.41).

A garantia ao acesso as informacgdes contidas nesses documentos, de acordo
com Carbone (apud SOUSA et al., 2006), estabelece critérios préprios mediante
uma logica e metodologias para servir de encaminhamento a pesquisa e ao
conhecimento.

Dentro da perspectiva da arquivistica integrada, a descricdo comeca no
processo de classificagdo, continua na avaliagdo e se aprofunda nos instrumentos
de busca mais especificos. Nesses casos, 0 trabalho do arquivista € representar
ideologicamente as informacdes contidas nos documentos. As operacdes de ordem
intelectual sdo, sem excecdo, de natureza descritiva, portanto fica dificil separar a
descricdo das duas outras atividades fundamentais da préatica arquivistica. Diante
disto, Lopes (1996) refere-se a alguns niveis descritivos, os quais ficam relacionados

as acoes, conforme segue:

definir os fundos e suas subdivisbes em planos de classificacdo de guarda
em tabelas de temporalidade ou planos de destinacéo; esclarecer o que é
permanente, o que é descartavel e os prazos de guarda em tabelas de
temporalidade ou planos de destinacdo; desenvolver inventarios, guias,
repertérios, mapas de localizacdo fisica etc. no formato textual,
convencional ou informéatico (hipertexto ou base de dados); e criar formas de
difusé@o do processo descritivo por meio de publicacdes e da disponibilidade
em rede de computadores.
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Com essas informacbes o autor confirma a descricAio como um recurso
técnico e metodologico dentro do processo arquivistico.

Atualmente, a descricdo arquivistica tem sido concebida como um processo
sistémico, agregando controle intelectual e técnico sobre os fundos documentais,
elaborando representacdes das informagdes documentais a partir de instrumentos
de pesquisas padronizados, para acesso e difusdo dos acervos.

Pode-se afirmar que toda metodologia de descricdo esta embasada em
normas de descri¢ao, internacionais e nacionais, voltadas a padronizacdo, as quais
definem elementos descritores padrdes que facilitam acesso e troca de informacoes
entre as instituicdes custodiadoras.

Essas normas também sao consideradas Uteis para a uniformizacdo da
publicacdo de instrumento de pesquisa dos acervos institucionais, na Internet,
facilitando assim a pesquisa. Uma vez que o processo da descricdo consiste na
elaboracdo de instrumentos de pesquisa que possibilitam ndo sé a identificacédo
como também o rastreamento, a localizacdo e a utilizacdo de dados (BELLOTTO,
2006).

Diante do uso de computador e dasnovas tecnologias de comunicagédo de
dados que oportunizam o intercambio de informacdes on-line através de rede
mundial, no ano de 1988, no Canada, foi lancada a exigéncia de criar normas
internacionais de descri¢cao arquivistica.

Segundo Menne-Haritz (apud ANDRADE, 2010), as décadas de 1980 e 1990
foram marcadas por intensas discussdes cujo objetivo era a avaliagdo. Em seguida,
a descricao arquivistica passou a receber cada vez mais atencdo dos pesquisadores
e profissionais, com publicagcbes de normas de descricdo arquivistica no ambito
internacional e nacional. Com relacdo a normatizacdo do processo de descri¢cao
arquivistica, as normas para esse apresentam pretensas formas corretas de pratica,
no entanto, ndo mostram situacdes em que elas funcionem melhor. A pesquisadora
entende gque essa situacao cria um risco de que os arquivistas facam algo errado
trilhando um caminho certo, algo como criar, de uma forma eficiente, representacoes
arquivisticas ineficazes, como instrumentos de referéncia com algum grau de
inutilidade, mas utilizando um conjunto de regras claras, que sdo as normas. Mesmo

com esse aspecto de esséncia negativa, Menne-Haritz reconhece que as normas
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sdo os melhores instrumentos de auxilio quando h& intencdo de disponibilizar as
informacdes arquivisticas para o acesso (apud ANDRADE, 2010).

Com a formacdo da Comissao ad hoc de Normas de Descri¢cdo, do Conselho
Internacional de Arquivos desenvolveu-se a primeira norma internacional de
descricdo arquivistica geral, conhecida como ISAD(G). Os trabalhos foram
desenvolvidos em reunibes sucessivas, apresentando versdes prévias sujeitas a
criticas ou sugestbes. Algum tempo foi necessario para que 0s arquivistas
superassem 0s motivos de resisténcia a normatizacdo desse processo, e, segundo
Ledo (apud ANDRADE, 2010), sdo cinco os pontos que podem justificar essa

resisténcia:

0 carater Unico dos arquivos, que motivaria o discurso da distingdo de
praticas de representacdo entre o0s acervos; a influéncia do
usuario/pesquisador; as diferentes realidades histdricas, culturais, de
formacdo, de organizacdo e de funcionamento; o isolamento e a
independéncia dos arquivistas; a caréncia de recursos.

Mesmo assim, a norma internacional tornou-se disponivel e sua adocao é
consideravelmente importante diante do avanco das tecnologias aplicadas aos
arquivos.

Um breve histoérico foi apresentado por Hagen (1998), destacando a situacao
de alguns paises com relacdo a esse assunto. A China, Noruega e ex-Unido
Soviética contariam com normas solidas para a descricdo dos acervos; a Suécia
controlaria a execucdo desse processo através da legislacdo; na Franca e lItalia, os
arquivos nacionais sdo 0S responsaveis por estabelecer as regras; nos Estados
Unidos e na Gra-Bretanha, as diretrizes para a descricdo sdo desenvolvidas por
meio do esforco de organismos profissionais. No Brasil, tal como na Franca e Italia,
o Arquivo Nacional e a Camara Técnica de Descricdo Arquivistica do CONARQ tém
desempenhado importante papel no estabelecimento das normas de descricdo
(ANDRADE, 2010).

Retomando a publicacdo da primeira norma internacional, a ISAD(G)
apresenta na introdugdo o objetivo da descri¢do arquivistica e sua temporalidade:
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0 objetivo da descricdo arquivistica é identificar e explicar o contexto e o
conteddo de documentos de arquivo a fim de promover o acesso aos
mesmos. Isto é alcancado pela criagdo de representacfes precisas e
adequadas e pela organizacdo dessas representacBes de acordo com
modelos predeterminados. Processos relacionados a descricdo podem
comecar na ou antes da producdo dos documentos e continuam durante
sua vida. Esses processos permitem instituir controles intelectuais
necessarios para tornar confidveis, auténticas, significativas e acessiveis
descricbes que serdo mantidas ao longo do tempo. (CONSELHO
INTERNACIONAL DE ARQUIVQOS, 2000, p.11)

Esse objetivo leva a conclusdo de que a descricdo arquivistica apresenta-se
COmo um processo Ssistémico, consagrado por normas internacionais, as quais
levaram mais de uma década para sua elaboragdo, intercambio e aplicacdo pratica
com a colaboragdo de renomados arquivistas de diversas nagdes tais como
Australia, Brasil, Canada, China, Espanha, Estados Unidos, Portugal, Finlandia,
Franca, Holanda, Italia e Suécia.

Do esforgo conjunto dessas nagbes surgiram as normas gerais de escopo
internacional de descricdo de documentos, sdo elas: a General International
Standard Archival Description — ISAD(G); Norma Internacional de Descricéo
Arquivistica Geral, elaborada pelo Conselho Internacional de Arquivos (CIA); e a
International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, and
Families (ISAAR CPF) ou Norma Internacional de Registro de Autoridade
Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias; e, no Brasil, a Norma
Brasileira de Descricao Arquivistica (NOBRADE), recentemente lancada pelo
Arquivo Nacional, através do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), (Andrade
(2007), Hagen (1998) e Souza et al. (2006).)

A ISAD(G) padroniza a descricdo arquivistica em fundos, contendo regras
gerais que servem de base para a criacdo de normas locais. Sua estrutura parte de
um principio hierarquico, no qual a descricao é feita em niveis — estrutura multinivel.

S&o quatro as regras fundamentais que devem ser aplicadas para estabelecer

a relacéo hierarquica entre as descri¢oes:

— descricdo do geral ao particular: apresenta uma relacdo
hierarquica entre as partes e o todo.

- informacao relevante para o nivel de descricdo: as informacfes
devem ser apropriadas para o nivel que esta sendo descrito.

- relacao entre descri¢des: identificar o nivel de descri¢ao.
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- ndo repetigdo de informacao: evitar a redundancia. Cada nivel
terd informacgdes novas nao registradas no nivel anterior nem no
posterior. (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS,
2000).

Segundo Bellotto (2006), para cada nivel do arranjo corresponde um nivel de
descricdo: fundo, grupo ou secéo, série e item ou pec¢a documental. Por outro lado,
na ISAD(G) os elementos das respectivas descricbes sao designados por sete

areas:

- Area de identificacdo: trata-se de um campo onde s&o
registradas as informagfes essenciais que identifiqgue a unidade
de descrigéo.

- Area de contextualizag&o: onde deve ser registrada a origem e a
custédia da unidade de descricao.

- Area de contelido e estrutura: aqui sdo registradas informacdes
sobre o assunto, a organizagdo arquivistica, avaliagdo e
incorporacdes.

- Area de condicbes de acesso e uso: neste campo devem ser
registradas informacfes sobre a acessibilidade da unidade de
descricao.

- Area de fontes relacionadas: refere-se ao registro de
informacdes acerca de documentos que mantenham alguma
identidade com a unidade de descricado como originais e copias;
outras unidades de descricdo relacionadas; publicacdes
baseadas no uso dos documentos da unidade de descricao.

- Area de notas: destina-se a quaisquer tipos de informagéo que o
arquivista julgar pertinentes, mas que nao puderam ser incluidas
nas outras areas.

- Area de controle de descricdo: deve ser utlizado para
anotacdes sobre a atividade mesma de descricdo: como,
guando e quem realizou a descri¢ao.

No entanto, € preciso esclarecer que, segundo consta na ISAD(G):

Normas de descricdo arquivistica sdo baseadas em principios tedricos
aceitos. Por exemplo, o principio de que a descri¢ao arquivistica procede do
geral para o particular € uma consequéncia pratica do principio do respeito
aos fundos. Esse principio deve ser claramente enunciado caso se deseje
construir uma estrutura de aplicacdo geral e um sistema de descricdo
arquivistica, manual ou automatico, ndo dependente de instrumentos de
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pesquisa de nenhum arquivo especifico. (CONSELHO INTERNACIONAL
DE ARQUIVOS, 2000, p.12).

Portanto, a descricdo, sendo uma das func¢des arquivisticas, deve obedecer a
alguns principios gerais que estao ligados ao conjunto das fun¢des arquivisticas, ou
seja, as funcdes e os processos de descricdo multinivel dos arquivos devem
respeitar o principio de proveniéncia (MAUREL; CHAMPAGNE, apud RODRIGUES,
2002).

A ISAD(G) € uma norma pronta para ser usada, no entanto estimula os paises
interessados em normalizar suas atividades de representacdo da informacao
arquivistica a adaptarem essa norma as préprias necessidades. O Brasil € um dos
paises que considerou necesséria a sua adequacao, quando foi publicada a Norma
Brasileira de Descricdo Arquivistica (NOBRADE).

A NOBRADE (ARQUIVO NACIONAL, 2006) apresenta apenas grandes
campos descritivos, sem aprofundamento nos detalhes em relagdo aos dados que
devem constar na descri¢cdo. Ela é uma norma pensada de forma que seja possivel
utiliza-la em sistema de recuperacao de informacdo manual ou automatizado, mas
nao estabelece formatos de entrada ou saida de dados. Para a troca de informacgdes
entre instituicdes, a norma reconhece ser insuficiente, apesar de se considerar um
requisito fundamental.

Fundamentada nas normas internacionais — ISAD(G) e ISAAR (CPF) —, a
NOBRADE (ARQUIVO NACIONAL, 2006) considera seis principais niveis de
descricdo: acervo da entidade custodiadora (nivel 0); fundo ou colecdo (nivel 1);
Secéo (nivel 2); série (nivel 3); dossié ou processo (nivel 4) e item documental (nivel
5). Também s&do admitidos como niveis intermediarios o acervo da subunidade
custodiadora (nivel 0,5), a subsecédo (nivel 2,5) e a subsérie (nivel 3,5), conforme
representado na Figura 1.

Com relagéo a esses niveis, nem todos precisam ser implementados: o nivel
0, por exemplo, € util para descricbes gerais da totalidade do acervo de uma
entidade custodiadora; o nivel 0,5 somente quando a entidade custodiadora dispde
de subunidades administrativas as quais custodiam acervos e dao acesso a eles em
diferentes enderecos; e os demais niveis sdo utilizados de acordo com a estrutura

de arranjo do fundo.



34

E oportuno observar, no entanto, que o nivel de descricdo 5 tem como
requisito a existéncia do nivel 4, ou seja, itens documentais s6 poderdo ser descritos
como parte integrante de dossiés. “Como a definicdo dos niveis se da a partir de
uma estrutura hierarquica, deve-se entender o item documental como um nivel e ndo
como um documento, assim como um dossié/processo pode ser constituido de um
unico documento” (BRASIL, 2006, p.11).

1
( Acervo da entidade g
! custodiadora i
1\ Nivel 0 J
{ Fundo ] Fundo F'}mdo
k Nivel 1 i Nivel 1 Nivel 1
E Secdo
l Nivel 2 _j
E Série ( Série ! Série
Nivel 3 [ Nivel 3 | Nivel 3
| i
!' Subsérie ! r Subsérie
| Niwl3$ j 1 Nivel35 |
! p— — )
f Dossié/Processo } Daossié/Processo Dossié/Processo g Doss@/Proccsm
Nivel 4 i [ Nivel 4 Nivel 4 l Nivel 4
i | N
1 ( -
| ] [ |
L[ ) | )

1 [tem documental Item documental
Nivel 5 Nivel 5

Figura 1 — Modelo de niveis de descricdo
Fonte: Brasil, 2006.
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Esse modelo hierarquico ndo inclui todas as combinagfes possiveis de
descricdo. De acordo com a NOBRADE, séo possiveis quaisquer niveis

intermediarios entre quaisquer dos niveis apresentados.

2.4 A gestao arquivistica em meio eletrénico

A evolucédo da tecnologia, a partir da década de 1980, disseminou-se nas
organizagcées com o uso de computadores pessoais, programas de sistemas de
informacao gerencial, redes e a Internet, mudando completamente as formas de
tratar as informacdes e métodos de arquivamento.

A gestdo arquivistica de documentos, de acordo com a CTDE (ARQUIVO
NACIONAL, 2006), compreende: a definicdo da politica arquivistica; a designacéo de
responsabilidades; o planejamento do programa de gestdo; e a implantacdo do
programa de gestao.

A necessidade da implantacdo de programas de gestdo arquivistica de
documentos foi reforcada, no final do século XX, pela producédo crescente de
documentos arquivisticos exclusivamente em formato digital: textos, mensagens de
correio eletrénico, bases de dados planilhas, imagens, gravacdes sonoras, material
gréafico, paginas de Web etc.

No entanto, o documento digital apresenta especificidades que podem
comprometer sua autenticidade, pois é suscetivel a degradacao fisica dos seus
suportes, a obsolescéncia tecnologica de hardware, Software e de formatos e a
intervencdes nao autorizadas, as quais podem ocasionar adulteracao e destruicao.
Somente com procedimentos de gestdo arquivistica € possivel assegurar a
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais (CONARQ, 2006).

Os sistemas de informacé&o surgiram antes da informatica, as organizacdes se
baseavam em técnicas de arquivamento e recuperacéo de informacao. Esse método
exigia um grande esforco para manter os dados atualizados e também para acessa-
los, sendo que as informagdes em papel ndo possibilitam o cruzamento de
informacdes e analise de dados, aumentando a probabilidade de erros com o

manuseio de muitas pessoas para a realizacao dessas tarefas.
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Com o advento da informatica todo o processo foi informatizado num conjunto
de unidades interligadas com um objetivo comum, para receber, armazenar,
processar e apresentar a informacdo onde esta € necessaria e na forma pretendida
pelo usuario final.

Conforme o Centro Nacional de Desenvolvimento do Gerenciamento da
Informacdo (CENADEM, atual IBGI — Instituto de Gerenciamento da Informacéo),
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) € um conjunto de tecnologias que
permite o gerenciamento de documentos de forma digital. Tais documentos podem
ser das mais variadas origens e midias, como papel, microfiime, som, imagem e
mesmo arquivos ja criados na forma digital.

A Gestéo eletronica de documentos € uma técnica para o tratamento e o
processamento automatizado de documentos em papel e/ou suas coépias em
microfiime (AVEDON, 1999). Essas informacdes se apresentam em forma de
nameros, texto e/ou elementos graficos; podendo ser manuscritas, datilografas ou
geradas por computador.

Segundo Avedon (1999), embora estas informacdes sejam convertidas em
formato eletronico, podem ser recuperadas sob solicitacdo ou de acordo com uma
programacao pré-definida. Quando as informacdes sdo recuperadas hum monitor ou
em formato impresso, adquirem novamente a aparéncia do documento original.

A Gestao eletronica de documentos € um subconjunto do processamento
eletrénico de informacgdes, que teve seu inicio a partir do uso de computadores. Tal
processamento foi disseminado na década de 1960, mas era utilizado
principalmente para o processamento de informac¢des numeéricas. Mas foi na década
seguinte que ele foi difundido de forma a incluir texto, enquanto os elementos
graficos tiveram sua inclusdo nos anos 1980; e na década de 1990, imagens, voz e
video podem ser processados eletronicamente. Para Avelar, a questdo do trabalho
com papel, nos dias de hoje, faz parte de um problema corporativo imenso:

[..] a necessidade de desenvolver métodos para o0 aumento da
produtividade de funcionarios de escritoério (engenheiros, bancarios,
secretarias, advogados e gerentes) e de melhorar a qualidade de sua
producdo. Para atingir essas metas, todo o processo de negdcios de uma
organizacado deve ser revisto e, geralmente, alterado. (AVEDON, 1999, p.7).
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O gerenciamento de documentos adquire agora maior importancia com a
perspectiva das empresas utilizarem formas mais complexas de armazenar e dispor
de informacdes e ndo aquela que simplesmente transpde as informacdes do papel
para meios eletronicos.

Em relacdo aos procedimentos para implantagdo, deve-se enfatizar que a
utilizacdo de um sistema GED pode proporcionar as empresas um diferencial
competitivo, principalmente quando estiver baseada na sua necessidade. De acordo
com as informacdes da Unisul (apud SANTIAGO, 2004, p. 11):

[...] Muitos sistemas de GED e suas tecnologias fracassam. Acaso a culpa é
da tecnologia? N&o. Informatizar, sem critérios, sem examinar o foco da
empresa, as necessidades de se guardar esse ou aguele documento, quase
sempre leva a implantagdo ao erro, ou total auséncia de beneficio [...].

N&o é, entéo, tarefa facil a decisdo de implantacdo do GED em uma empresa,
pois S0 necessarios muitos questionamentos e estudos até se decidir pela sua
utilizagéo.

Para a implantacdo do GED, de acordo com Baldam e Valle (2002, apud
SANTIAGO, 2004), as principais vantagens sao: reducdo do tempo de
processamento e manuseio do papel; aumentos de satisfacdo do usuario;
incremento a produtividade; melhoria da satisfacdo do trabalho; acesso imediato e
multiusuéario a qualquer informac¢édo; melhoria da qualidade do trabalho; alta
velocidade e precisdo na localizacdo de documentos; e melhor atendimento ao
cliente por proporcionar respostas mais precisas e instantaneas.

Santiago (2004) entende como desvantagens as constantes mudancas de
midia com custos associados imprevisiveis, a obrigatoriedade da existéncia de
equipamentos e Software para recuperagcdo do dado, e a inexisténcia de valor
juridico.

As perguntas a serem feitas antes de se usar o GED, segundo Baldam e Valle
(2002, apud SANTIAGO, 2004, p. 12), sao:

Qual a quantidade de documentos eletrénicos (cartas, E-mails, desenhos
etc.) que eu manuseava ha cinco anos e quantos eu manuseio hoje?
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Trabalhando no seu dia a dia, alguma vez vocé ja perdeu um arquivo?
Alguma vez ja perdeu mais tempo procurando um documento do que levou
para cria-lo? Ja desistiu de procurar um documento e depois 0 encontrou
perdido ap6s ter passado pelo trabalho de refazé-lo? Ja procurou
desesperadamente um documento que tinha certeza de ter recebido ha
algum tempo, e ninguém sabia o seu local de armazenamento?

Avedon (1999) informa que é preciso que se desenvolva um plano estratégico
para lidar com os arquivos antigos ao implementar um sistema de GED. Para a
conversdo para midia eletrbnica, Starbid e Vilhauer (1997, apud SANTIAGO, 2004,

p. 12), observam o seguinte:

O fator mais importante na determinacédo de converter ou nao documentos
em papel para midia eletrénica ou microgréafica vem das necessidades dos
usudrios. A quantidade de usuarios, frequéncia de pesquisa, duragcao do
uso, necessidade de consultas simultdneas e custos do acesso, afetam as
decisdes sobre a converséo.

Por isso, a empresa precisa definir, por critérios solidos, o que € mais
adequado adotar na implantacdo de uma solucdo de GED. Se ele € indicado para
documentos e/ou informac¢des muito consultados, € importante serem analisados
alguns aspectos na aplicacdo dessa tecnologia, tais como: valor dos documentos;
obsolescéncia tecnoldgica; avaliacédo; indexacao; controle de acesso e integridade; e
autenticidade dos documentos digitais.

Os sistemas de armazenamento estdo divididos em dois grupos: magnéticos
e Opticos. As primeiras sdo os discos rigidos (Hard Disk, ou HD) e as fitas
magnéticas — o HD € um dos mais rapidos dispositivos para armazenamento de
documentos, existindo alguns de grande capacidade. Por sua vez, as fitas
magnéticas sao utilizadas para backup por possuirem uma grande capacidade de
armazenamento, assim como por serem mais baratas e duraveis (SANTIAGO,
2004). Ja os opticos referem-se ao Compact Disc Read-Only Memory (CD-ROM),
Compact Disc Recordable (CD-R), ou CD gravavel, e Compact Disc Rewritable (CD-
W), ou CD regravavel.

A qualidade do processo de recuperacdo de documentos, segundo Bax
(2002), esta diretamente ligada ao sistema de indexacdo selecionado. O sistema

deve interagir com 0s usuarios atraves de ferramentas simples e intuitivas e ndo ha
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necessidade de uso de cédigos, simbolos ou operadores complicados e dificeis de
memorizar. 1sso é importante para possibilitar a localizacdo de qualquer documento
da colecdo com base apenas no que o usuario conhece no momento sobre o
documento.

Em alguns casos, isso significa ter que navegar em uma arvore de pastas
(diretérios); e em outros, significa realizar uma pesquisa por campos. Por outro lado,
se tudo o que o usuario souber sobre o documento for uma palavra ou frase que ele
contém, a pesquisa em texto (full-text) ira ajudar a recuperar os arquivos relevantes.
“Qualquer que seja o método utilizado, o importante é que o processo de
recuperacdo de documentos pelo usuério seja absolutamente intuitivo, simples e
amigavel” (BAX, 2002, p. 11).

Bax (2002) salienta que os usuarios familiarizados com o conteido de um
documento devem poder usar esta informagdo para encontrar exatamente o que
precisam. Alguns sistemas permitem apenas busca por palavras-chave indexadas.
Este método nem sempre ajuda, pois, geralmente, a pessoa que selecionou as
palavras-chave ndo é a mesma que ira procurar o documento. Para ser realmente
atil, o sistema deve permitir a pesquisa baseada na indexacdo completa do texto
(full-text indexing).

Da mesma forma, utilizar o nome do documento ou a arvore de diretorios
pode ser simples e intuitivo, no entanto pode ndo ser o melhor método ou o mais

rapido.

Usar campos indexados para encontrar um documento particular também
pode ser util. Um sistema completo deve oferecer aos usuarios a
possibilidade de criar moldes (ou templates) de formularios de busca com
campos definidos pelo usudrio. Pesquisas por campos indexados permitem
aos usuarios passarem por milhdes de registros instantaneamente a procura
do que lhes interessa. Claro que nesse caso 0 usuario devera estar
consciente de como o documento foi categorizado e quais campos
indexados foram associados aos documentos (BAX, 2002, p. 11).

Algumas vezes, a pessoa sabe exatamente qual documento procura, mas nao
sabe onde ele pode ser encontrado, em qual diretério foi colocado, ou como o
documento foi nomeado. Para maximizar a efetividade das buscas, um sistema

completo deve ser capaz de combinar pesquisa por campos com pesquisa em texto.
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As mudancgas impostas pelas novas tecnologias continuardo ocorrendo e as
pessoas cada vez mais, realizando suas atividades em formato digital, registrando
informacgdes, produzindo documentos, consequentemente, dependendo dos meios
eletrénicos.

Contudo, ressalta-se que ha necessidade de elaboracédo de instrumentos que
possam ser operados por leigos e ndo sé por arquivistas, consistindo num desafio de
transpor uma complexidade da organizacdo em simplicidade no uso de plano de
classificacdo e de tabela de temporalidade, a exemplo do plano de classificacédo
elaborado pelo CONARQ, que se configurou em um instrumento de referéncia para
no Brasil.

Ao profissional arquivista cabe a funcédo de disponibilizar as informacgdes de
forma rapida e completa no momento em que for solicitada. Para tanto, deve estar
preparado para fazer a gestdo eletronica dos documentos, investindo
permanentemente na sua atualizacdo profissional para se desenvolver, agilizar e

facilitar o seu trabalho e acompanhar a evolucgéo tecnologica do mercado.



3 GESTAO DOCUMENTAL NA “EMPRESA DO SETOR QUIMICO E
PETROQUIMICO”

3.1 Caracterizacédo da Empresa

A Alberto Pasqualini — “empresa do setor quimico e petroquimico” S. A. foi
constituida com o objetivo de atuar no refino, processamento, comercializacao e
exportacdo de petroleo, seus derivados e correlatos, na prestacdo de servicos
relacionados a suas atividades, bem como em quaisquer outras atividades correlatas
ou afins. Localizada no municipio de Canoas, no Rio Grande do Sul, iniciou suas
operacdes em 2 de janeiro de 2001 em sucessdo a Refinaria Alberto Pasqualini,
uma unidade operacional da Petroleo Brasileiro S. A. — “empresa do setor quimico e
petroquimico”.

Como unidade operacional iniciou suas atividades em 1968, com capacidade
inicial de processamento de 7.500 m*/dia de petréleo. Em 1971 essa capacidade foi
ampliada para 12.000 m*/dia, em 1993 para 24.000 m*/dia, em 2006 sua capacidade
instalada foi aumentada para 30.000 m*/dia e em junho de 2010 foi emitida Licenca
de Operacdo para 32.000 m*/dia.

A “empresa do setor quimico e petroquimico” € uma subsidiaria do grupo
“empresa do setor quimico e petroquimico”, e foi criada a partir da troca de ativos
com a empresa petrolifera espanhola Repsol/YPF que atua também na Argentina. A
constituicdo da “empresa do setor quimico e petroquimico”a S. A. fez parte do inicio
da internacionalizacdo da “empresa do setor quimico e petroquimico”, com a
consequente entrada de suas ac¢des na bolsa de Nova York.

Empresas que negociam acbes no mercado americano necessariamente
precisam submeter-se a auditorias de consultorias especializadas e estabelecer os
controles exigidos pela Lei Sarbanes-Oxley (SOX), controles esses que atingem nao
S0 as areas financeiras, mas também aos sistemas de informagéo.

A “empresa do setor quimico e petroquimico” € uma empresa estatal, sendo
monitorada pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) o que vem, através de varios
Acordaos, exigindo aos poucos a implantacdo de governanca nas areas de
Tecnologia de Informacdo das empresas publicas, garantindo transparéncia e

seguranca nas suas informacdes.
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As exigéncias de produtividade impostas pelo mercado, dentre as quais, 0S
processos de certificacdo International Organization for Standartization (ISO),
Occupational Health & Safety Advisory Services (OHSAS) e demais
regulamentacdes normativas, exigem que o0 gerenciamento de documentacdo nao
seja apenas um diferencial, mas, sim, um fator determinante para a qualidade dos
produtos, instalacbes. Sendo assim, o Arquivo Central busca acompanhar essa
tendéncia que permite agregar inteligéncia, facilitando a introducdo dos conceitos de
gestdo do conhecimento, num nivel de detalhamento maior do que 0 necessario

para fins arquivisticos. Fonte: http://www. “empresa do setor quimico e petroguimico”sa.com.br

3.2 Aspectos gerais do Arquivo Central

O Arquivo Central faz parte das atividades da Geréncia de Infraestrutura que,
entre suas diversas atribuicdes na prestacao de servicos para a comunidade interna
dos empregados, é responsavel pela movimentacdo e controle da documentacéo
administrativa, conforme estrutura organizacional da “empresa do setor quimico e
petroquimico”, Anexo A.

O acervo contém documentos administrativos, legais e fiscais, preservados
conforme a Tabela de Temporalidade e visa a estabelecer a sistematica de
orientacdo e gestdo dos documentos, a fim de servir a Administracao e a histéria da
Empresa.

Quanto a frequéncia do uso ou consulta do arquivo, sdo conjuntos de
documentos procedentes de arquivos correntes, que aguardam prazos de prescricao
ou precaucado, até a eliminacdo; e conjuntos de documentos que perderam a
vigéncia administrativa, cuja guarda definitiva se impde em decorréncia de valor
probatdrio ou historico.

A gestdo dos documentos administrativos, no momento, busca conter o
grande volume e fluxo das informacfes que é um fator de competitividade e um
importante recurso das empresas, se bem administrado.

Em 2006, ocorreu um incéndio no prédio que abriga o Arquivo Central,
destruindo parte dos documentos. O sinistro que causou muitos prejuizos, contudo

possibilitou que a empresa voltasse sua atencdo também para esse processo
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informacional, conferindo uma preocupac¢éo maior com as tecnologias de informacao
empresarial para essa atividade.

Enquanto os servicos de reconstrucdo do prédio e reforma do arquivo
estavam sendo realizados, as areas guardaram o0s documentos de carater

intermediario e permanente, criando uma grande demanda para o Arquivo Central.

3.3 Organizacao dos documentos no Arquivo Central

Em 2009, foi realizado o trabalho de reorganizacéo de aproximadamente 70%
dos documentos que sobraram. O trabalho de reorganizacédo do acervo foi realizado
em um curto periodo de tempo. Basicamente foram separados os documentos a
serem eliminados por estarem sem condicfes de manuseio, substituidas as caixas-
arquivo danificadas, recolocadas nas estantes de acordo com o novo entendimento
da classificacdo e da frequéncia dos documentos do arquivo.

Foram elaborados o Plano de Classificacdo (Anexo B) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (Anexo C), para conhecimento e utilizagdo de toda
comunidade interna dos empregados.

S&o instrumentos de gestdao de documentos, fundamentais, e precisam ser
atualizados para inclusdo dos novos conjuntos documentais que possam vir a ser
produzidos e atender as mudancas que normalmente ocorrem na legislacao.

Considerando a diversidade da documentacdo existente nas areas, apos
analise, elegeram-se métodos conjuntos de arquivamento — cronolégico, alfabético,
numerico -, de modo a facilitar a necessidade de busca e localizacao.

A organizacdo das caixas-arquivo nas estantes obedece ordenacdo por
assunto, cronolégica, alfabética e numérica. Como exemplo, a Tabela 1,
demonstrativo de niveis: Série; Subsérie; Area; e Assunto.

Série Tipo Documental Guarda

Subsérie
Area
Periodo
Corredor
Estante/
Prateleira

>
-

A
Diretoria | Geréncia RH Dossiés treinamento — 0226 a 0235 1995 Permanente AlA

Diretoria | Geréncia RH Dossiés treinamento — 0181 a 0225 1995 Permanente
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Diretoria | Geréncia RH Dossiés treinamento - 0236 a 0256 1995 Permanente AlA
Diretoria | Geréncia RH Dossiés treinamento - 0257 a 0277 1995 Permanente AlA
Diretoria | Geréncia RH Dossiés treinamento - 0278 a 0298 1995 Permanente AlA

Tabela 1 — Esquema da base de dados e arranjo fisico no Arquivo Central da “empresa do setor
quimico e petroquimico”.
Fonte: elaborado pela autora.

O setor da empresa destinado ao Arquivo Central esta equipado com arquivos
deslizantes com seus 26 corredores identificados alfabeticamente nas portas,
contendo oito estantes cada um, numeradas de um a oito, com sete prateleiras
identificadas com as letras de A a G. Cada prateleira tem capacidade para guardar
sete caixas-arquivo, totalizando o espaco de 49 caixas por estante. Atualmente, o
espaco disponivel € para 10.192 caixas, distribuidos entre quatro Diretorias e
aproximadamente 25 Geréncias.

Considerando a sistematizacdo adotada para o Plano de Classificacdo, os
documentos ficam separados por area, com um espaco, entre cada area, prevendo

crescimento, consoante estimativas de cada atividade.

3.4 A Base de Dados no Arquivo Central

A atual base de dados estd numa planilha eletrbnica Excel e permite
desenvolver algumas operacfes técnicas necessarias, tais como: registrar
informacdes, sinalizar quais caixas poderdo ser eliminadas e emitir relatorios de
eliminagdo de documentos.

As informagfes sdo registradas em campos especificos, da base de dados,
de acordo com a estrutura organizacional da “empresa do setor quimico e

petroquimico”, ver Anexo A, como pode ser observado na Tabela 2.

CAMPO DESCRICAO

Série Diretorias da “empresa do setor quimico e
petroquimico”.
Subsérie Geréncias das respectivas Diretorias.

Area Atividades das respectivas Geréncias.
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CAMPO DESCRICAO

Tipo Documental Conforme o Plano de Classificagéo.

Periodo Ano de término do assunto tratado.

Prazo de guarda De acordo com a Tabela de Temporalidade

Ano de eliminacdo De acordo com a Tabela de Temporalidade.

Localizacdo no acervo De acordo com a Tabela 1 - corredor, estante e
prateleira.

Tabela 2 — Instru¢Bes para o cadastro.
Fonte: elaborado pela autora.

Exemplo da sistematizacéo do registro nos campos na base de dados:
— Série: Diretoria Financeira Administrativa

— Subsérie: Geréncia de Suprimento

- Area: Contratacdo

— Tipo Documental: Manual Geral de Contratacao

— Periodo: 1998

— Destinagao: Guarda permanente.

No Arquivo Central, a descricdo dos documentos obedece a organizacdo
interna de sua producdo e acumulacao, e mesmo sem o uso da planilha eletrénica &

possivel 0 acesso aos documentos e as informacoes.

Dentro do contexto da reorganizacado do Arquivo Central, merece destaque a
criacdo do Plano de classificacdo e a Tabela de Temporalidade de documentos
elaborados pela empresa Arckivare Administracdo e Sistemas de Arquivo Ltda., sob
a responsabilidade das Arquivistas Amanda Antonello Giuliani e Caroline Cipolat
Colvero, sob a fiscalizagdo e acompanhamento da autora.

Os dois instrumentos constituem-se em elementos fundamentais a
organizacao dos arquivos, entretanto, a gestdo documental ndo se restringe a acdes
e metodologias aplicaveis apenas no Arquivo Central, mas, também, a todas as

areas administrativas da “empresa do setor quimico e petroquimico”. Conforme
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orientacao interna, cada Geréncia é responsavel pela classificacdo dos documentos
gue produz, pelo controle da temporalidade dos documentos arquivados
provisoriamente em suas dependéncias e pela remessa sistematica dos seus

documentos ao Arquivo Central.



4 METODOLOGIA

Pode-se relacionar os saberes da pesquisa cientifica ao saber arquivistico,
sempre que se refletir a atuagdo enquanto se planejam e realizam as atividades de
arquivo.

De acordo com Jardim (1998), ainda nao existe consenso nos diversos
conceitos relativos ao campo arquivistico, mas se deve estar atento para atualizacéo
de conhecimentos e para outros pontos, tais como, espacos cientificos, tecnoldgicos,
sociais e de alguma forma contribuir para consolidar os conhecimentos cientificos da
arquivologia, quer lendo os estudiosos e pesquisadores quer produzindo

conhecimento.

Claro esta que o trabalho arquivistico, em si mesmo, ja implica pesquisa.
Atividades como avaliacao, descricdo, estudos de usuarios, entre outras,
pressupdem uma abordagem investigativa. O conhecimento arquivistico
disponivel tem resultado da nossa capacidade em relacionar dialeticamente
estas praticas com suas consequéncias e pressupostos teoricos. Esta é a
diferenca entre um arquivista e um "guardador de documentos", entre
gerenciar a informagdo e ordenar documentos, entre uma pratica teorica e
cientificamente construida e um fazer calcado em um bem intencionado
senso—comum. Ter em conta tais diferencas implica a postura pela qual o
arquivista aborda diversos aspectos da sua atividade. E isto significa um
diferencial de qualidade. Gerenciar arquivos com "qualidade total"
pressupde cientificidade. (JARDIM, 1998, p. 11).

Nos arquivos, sempre se pode aplicar a pesquisa, desde as primeiras etapas
até a entrega das informacdes, para tomada de decisdes. O tratamento fisico da
documentacdo exige que os documentos sejam organizados dentro de um
determinado critério. De igual modo, antes de ser registrados nos bancos de dados,
precisam de um preparo, pois 0S arquivos devem manter suas relacdes originais,
tanto nos meios fisicos como nos virtuais, em virtude de serem Unicos e ter sua
prépria organicidade.

O universo da pesquisa foi 0 acervo do Arquivo Central da “empresa do setor
quimico e petroquimico”. Nele observou-se a caracterizagdo do acervo, as condi¢cdes
de acesso as informacfes, norteado por um estudo qualitativo, teve a literatura

arquivisitca como base do trabalho. Seguiram-se concomitantemente as leituras:
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- levantamento do acervo e diagnéstico das atividades do Arquivo Central;
— esclarecimentos das necessidades dos usuarios de diversa areas;

- participacdo em eventos técnicos da area;

— contatos com empresas que utilizam GED;

— analise de documentacado sobre softwares - folders e relatorios;

— apresentacdes de vendedores especializados em Softwares;

— conversas com colegas da Documentacao e Tecnologia da Informacéao.

O estudo em questdo usou o método qualitativo-exploratério, uma vez que
pretendeu obter dados a partir da andlise da literatura e das entrevistas — perguntas
abertas - realizadas nas visitas técnicas e nas conversas com 0s profissionais da
area de documentacédo e Tecnologia da Informacdo. Etapas as quais contribuiram
para esclarecer e complementar as informacgdes para a gestdo dos documentos do
Arquivo Central.

A metodologia utilizada permitiu um exame das teorias arquivisticas de
organizacao da informacédo documental, a fim de ampliar conhecimentos, obter maior
familiaridade com o problema e entender e interpretar as caracteristicas da situacao
estudada.

O carater exploratério pretendeu maior familiaridade com o problema,
objetivando atender finalidades praticas do planejamento de um banco de dados

para o acervo em questao.



5 ANALISE DOS RESULTADOS ALCANCADOS

A monografia acrescenta conhecimento cientifico em relacdo a importancia da
descricdo arquivistica para a gestdo de documentos e obtém-se embasamento
tedrico para dar prosseguimento a pratica dos trabalhos no Arquivo Central da
documentacdo produzida na empresa, tendo como premissa de que a
desorganizacdo documental gera prejuizos mensuraveis e imensuraveis para as
administragoes.

Objetivando a disponibilizacdo da informagéo, valendo-se de instrumentos de
pesquisa confiaveis, melhorando o atendimento aos profissionais da Empresa, 0s
quais inUmeras vezes necessitam dos documentos, 0S objetivos propostos estédo
sendo alcancados, dentro de um processo previsto a meédio e longo prazos,

configurando-se em melhorias, entre as quais destacam-se:

— 0 conhecimento da estrutura de servico de Arquivo da Central e divulgacao
de instrucdes sobre seu funcionamento, contribuindo, assim, para a
seguranca da informacao;

— a verificacdo dos procedimentos de transferéncia para o acervo,
assegurando a recuperacdo das informacdes, com a elaboracdo de
instrumentos de pesquisa, proporcionando uma ampla compreensdo das
técnicas arquivisticas;

— a analise dos procedimentos arquivisticos utilizados, conferéncias das
caixas-arquivo quanto a identificacdo das etiguetas e 0 conteudo
correspondente;

— adiscusséo sobre criar uma comisséo de avaliacdo de documentos, sob a
coordenacao da geréncia de Infraestrutura, conforme Apéndice A;

— a sugestdo de Softwares que atendam as necessidades do arquivo e,
posteriormente, licitacdo as empresas para aquisicdo do sistema.

Tendo a literatura como referéncia e com base nas recomendacdes do
Sistema de Informacdes Gerenciais de Apoio a Decisdo (SIGAD), busca-se uma
solucéo para controle de documentos administrativos em papel, visando a analise de

um Software que atenda as especificacbes necessarias, a fim de proporcionar um
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melhor desempenho técnico para utilizar as informagfes e permitir um servico de
qualidade, contemplando o fazer arquivistico nos procedimentos operacionais do
Arquivo Central.

A definicho de um Software para o Arquivo Central deve estar em
consonancia com o diagnéstico das atividades e contar com o apoio da Comissao de
Avaliagcdo de Documentos e de uma equipe, formada por representantes das
principais geréncias envolvidas.

Para a utilizacdo do programa de gestdo arquivistica deve-se considerar a
politica arquivistica e a designacédo de responsabilidades, além de conhecimento do
contexto juridico-administrativo, de forma que o programa esteja de acordo com a
missao institucional e a legislacao vigente.

A sua implantacdo envolve a execucdo e o acompanhamento de acdes e
projetos, efetuados simultaneamente. Também, deve atender aos objetivos definidos
no planejamento do programa quanto a capacitacdo de pessoal, implantacdo de
sistemas de gestdo arquivistica, integracdo com os sistemas de informacéo
existentes e processos administrativos do 6rgdo ou entidade. Segundo a CTDE
(ARQUIVO NACIONAL, 2006), essa etapa pode incluir a suspensao de atividades e
procedimentos vigentes considerados inadequados.

O sistema deve realizar as operagcdes de acordo com o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade; com a disposicdo das caixas-arquivo
nas estantes; gerar relatérios estatisticos; definir metadados; controles para
transferéncia, empréstimo, pesquisa e eliminagcdo dos documentos etc.

Os requisitos identificados estdo distribuidos prioritariamente como aqueles
que se consideram indispensaveis (1) e para os que atendam as funcionalidades
desejaveis (2). Essa tabela pode ser complementada, a fim de que sirva para
representar a avaliacdo final dos Softwares a ser validado pela Comissdo de

Avaliagdo de Documentos (Apéndice A).

Para facilitar a sele¢cao do produto, optou-se por considerar 0s seguintes:
ITENS RELACIONADOS A DOCUMENTACAO 1| 2

Arquitetura cliente/servidor — Intranet X

Cadastramento - permite consisténcia dos dados, segundo orientagdes normativas. X
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ITENS RELACIONADOS A DOCUMENTAGCAO 1 2
Cadastramento de documentos em papel e meio eletrénico X
Geracao de relatdrios estatisticos gerenciais por area X
Lingua portuguesa X
Manuais e menus de ajuda X
Salva resultados de busca X
Seguranca e integridade dos registros X
Correio eletrénico - envia mensagens a partir de solicitacfes X
Pesquisa com operadores Booleanos via Web X
Gerar e imprimir etiquetas padrao das caixas-arquivo X
Incluséo de médulos - Criacéo de fluxo de documentos; Interface grafica X

Tabela 3 — Requisitos do Software para o Arquivo Central

Fonte: elaborado pela autora

Diante da analise da situacdo existente, apresenta-se, de forma resumida,

uma sugestdo de campos na base de dados, quando da implantacdo do

Gerenciados Eletronico de Documentos, para a gestdo de documentos em papel, a

fim de atender ao atual sistema normativo do Arquivo Central da “empresa do setor

quimico e petroquimico”.

ITENS CAMPOS

Estrutura Série
Subsérie
Area

Tipo Documental

Periodo

Prazo de guarda

MELHORIAS

Diretorias da “empresa do setor quimico e petroquimico” -
busca direta no sistema interno.

Geréncias das respectivas Diretorias - busca direta no

sistema interno.

Atividades das respectivas Geréncias - busca direta no

sistema interno.
Busca automatica no Plano de Classificacao.

Ano de término do assunto tratado, conforme documentagao

arquivada.

Busca automatica na Tabela de Temporalidade
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ITENS CAMPOS MELHORIAS
Ano de Busca automatica na Tabela de Temporalidade.
eliminacao
Localizacdo no De acordo com a Tabela 1 - corredor, estante e prateleira.
acervo
Transferéncia de Criar uma tela para incluir documentos a serem enviados
documentos pelas areas ao Arquivo Central.
Importacdo de Criar processo de busca dos documentos a serem
dados transferidos, confirmando o cadastro no acervo.

Etiquetas Parametrizacdo Criar sistema de emisséo de etiquetas com a descricdo do
contelido das caixas-arquivo, a partir de busca automatica
no GED.

Relatérios Estatistica Criar condi¢cdes de impressao de relatérios com filtros para

todos os campos além de dados referentes aos espacos

disponiveis etc.

Tabela 4 — Sugestédo de melhorias.
Fonte: elaborado pela autora.

O estudo ratifica que ndo existe um sistema que atenda cem por cento aos
requisitos funcionais, de desempenho, de seguranga, a um custo compativel.
Portanto, € fundamental determinar prioritariamente os requisitos obrigatorios, os
quais atendem as funcbes béasicas e sO depois solicitar as funcionalidades
desejaveis.

Ressalta-se que todos os sistemas analisados servem ao objetivo proposto,
que é o de fornecer subsidios necessarios para aquisicdo de um Software que
permite gerenciar a documentacdo do Arquivo Central, pois todos séo passiveis de
customizacgéo ou configuracdo, podendo vir a atender as demandas de acordo com
as necessidades.

O usuario deve avaliar entre custo e beneficio, aquele que melhor se adapta
ao seu objetivo. Assim , apresentam-se algumas solucdes disponiveis, conforme

pesquisa de mercado:

— Cdsl/Isis — Winisis — (Livre) — é um sistema genérico de armazenamento e
recuperacdo de Informacédo, distribuido gratuitamente pela UNESCO,
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através do Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia
IBICT, que é o 6rgao autorizado no Brasil.

— Contexpress (Comercial) — uma solugédo nacional que engloba de forma
Unica e integrada as funcionalidades tipicas de Gestdo Eletronica de
Documentos (GED), Automacao de Trabalho (Workflow). Colaboracéo e
Gestéo Arquivista aderente a especificacdo e-ARQ do CONARQ.

— Gedflow (Comercial) - trata-se de um Software de Gestdo eletrbnica de
documentos desenvolvido para ser consultado pela Web. Permite o
gerenciamento de documentos digitais e digitalizados. O GEDFlow é o IBM
DB2 Content Management, ferramenta da IBM.

— Justnew — (Comercial) - Gestéo Eletrénica de Documentos (GED), Gestao
Digital e Fisica da Informacé&o.

- Filemaker - o Software permite registros de dados e imagens, bem como
links de documentos eletrénicos (Word, Power Point, Excel etc.) Pesquisa
por expressdes Booleanas.

— SGAI - Sistema de Guarda e Recuperacdo de Documentos (Solucao
Corporativa “empresa do setor quimico e petroquimico”) — Sistema
utilizado pela Geréncia de Servicos de Biblioteca do Compartilhado da
“empresa do setor quimico e petroquimico”, em Sao Paulo.

A analise fundamenta-se nas informacfes obtidas através dos recursos
técnicos referenciados nesse estudo, revelando necessidades que permitam um
gerenciamento efetivo da documentacéo. A proposta da criagdo da uma comissao
ou grupo de trabalho, com representantes dos principais usuarios e um coordenador
para orientar o processo de aquisicdo de Software de documentos para o Arquivo
Central, demonstra a preocupacdo com a responsabilidade de todas as Geréncias
com a guarda e arquivamento dessa documentagéao.

Posteriormente devera ser realizado um levantamento completo dos servigos
do arquivo, projecdo meédia de crescimento do acervo; numero de usuarios; fluxos de
trabalhos etc. Esse aspecto é extremamente importante pois ird determinar o tipo de
Software a ser adotado.

Aponta-se como a melhor solugdo um Software comercial, pois dar4 maiores

garantias de manutencdo e atualizacdo de versdes. Observa-se, ainda, que para a
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aquisicdo do sistema GED, a “empresa do setor quimico e petroquimico” realiza
processo de compra licitatorio, de acordo com a legislagéo vigente.



6 CONCLUSAO

A pesquisa objetivou trazer subsidios, os quais contemplem a analise de um
Software proposto para gestdo documental da “empresa do setor quimico e
petroquimico”. Foram analisadas diversas obras sobre arquivologia, literaturas sobre
GED e legislacdo, nas bibliotecas da UFRGS e PUC, em Porto Alegre. Também
foram consultados profissionais ligados as atividades de arquivos de outras
empresas, colegas da area de Tecnologia da Informacdo e vendedores de
Softwares.

Esse estudo € parte de um processo que esta de acordo com as observacoes
iniciais em relacdo ao Arquivo Central da “empresa do setor quimico e
petroquimico”, sendo uma atividade especifica, mas as competéncias eram
desenvolvidas basicamente através da pratica e de conhecimentos empiricos.

Os objetivos propostos estdo sendo alcancados, na medida em que as
sugestbes e recomendacdes propostas vao sendo entendidas como necessarias.
Espera-se, desse modo, consolidar uma gestdo na é&rea da documentagdo
administrativa, agregar valores arquivisticos e influenciar em novos comportamentos,
que nao soO traduzam a confiabilidade na sistematizacdo, mas ainda reducdo de
custos em relacéo as atividades do Arquivo Central.

A partir da pesquisa de Softwares existentes no mercado, verifica-se a
importancia de acompanhar a evolucéo tecnolégica, considerando a necessidade de
manter um arquivo organizado e gerenciado por um sistema eletrénico que
administra e controla todas as atividades pertinentes ao acervo.

Espera-se que a “empresa do setor quimico e petroguimico” consiga
visualizar o surgimento de um novo perfil nessa area que atenda as exigéncias
concernentes a organizacdo de documentos e que o Arquivo Central possa ter um
papel de destaque, assim como as outras atividades da Empresa, em consonancia
com as politicas de seguranca da informacdo, resultando em mais eficiéncia e
minimizagé&o de custos.

O presente trabalho proporcionou a autora atualizagdo nos conhecimentos e
um melhor entendimento sobre os sistemas de Software na area de arquivo, mas
existe a necessidade de aprofundar os estudos em relacdo a essa temaética,

contribuindo para uma maior compreensao. Salienta-se que as orientacdes do
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Professor Daniel Flores e das Professoras Olga Maria Correa Garcia e Fernanda
Kieling Pedrazzi validam os conhecimentos adquiridos ao longo do Curso.
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APENDICE A — COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A Comissdo de Avaliacdo de Documentos tem por finalidade assessorar o
Arquivo Central, conduzir o processo de avaliacdo documental e o estabelecimento
dos prazos de guarda e destinacdo final dos documentos, submetendo o resultado

de seus trabalhos a Diretoria para aprovacao.
PROPOSTA: ARQUIVO CENTRAL

Com base na Lei de Arquivos, n. 8.159, de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e nas orientacées do Conselho Nacional de
Arquivos e na literatura especifica, propfe-se criar uma Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, com o0 objetivo de assessorar a atividade de
documentagcdo do Arquivo Central para que as decisfes sejam participativas e
ganhem comprometimento por parte das geréncias.

Sugere-se, para compor a comissao, representantes das seguintes geréncias:
Infraestrutura; Contabilidade; Suprimento; Assessoria Juridica; Tecnologia da
Informacédo; Seguranca e Meio Ambiente; Engenharia e, sempre que necessario, a
Comissdo poderd solicitar a participacdo de profissionais de outras geréncias que
possam dar contribuicdo aos trabalhos.

O Arquivo Central necessita de atencdo especializada, considerando que o
valor das informagfes guardadas somente podera ser mensurado quando ocorrer a
falta de um documento para comprovagdo legal de algum feito, o que podera
implicar responsabilizacéo e prejuizos para a Empresa.

Os documentos refletem a estrutura organizacional da “empresa do setor
guimico e petroquimico”, Anexo A, sendo as geréncias produtoras as que mais
ganham com esse trabalho, portanto, nada mais coerente que estejam em sintonia
com o que é realizado e participem das decisdes que podem afetar toda a Empresa

se conduzidas equivocadamente.



ANEXO A — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA “EMPRESA DO
SETOR QUIMICO E PETROQUIMICO” S.A.,
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Fonte: http://www. “empresa do setor quimico e petroquimico”sa.com.br




ANEXO B — MODELO DO PLANO DE CLASSIFICACAO

Subgrupo: Geréncia Corporativa

Area: Geréncia de Recursos Humanos / Saude

Tipo Documental:

Boletim de atendimento

Calibracao de equipamentos

Cartas recebidas

CAT (comunicacéo de acidente de trabalho)
Controle EPI

NAT (notificacdo de acidente de trabalho)
PCMSO

Prontuarios médicos

Relatorio de inspecao no restaurante

RINA (relatério individual de notificagéo de agravo)




ANEXO C — MODELO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

GRUPO: PRESIDENCIA
SUBGRUPO: GERENCIA CORPORATIVA
AREA: RECURSOS HUMANOS/ SAUDE
ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO CENTRAL
PO PRAZO % PRAZO %
DOCUMENTAL GUARDA | DESTINAGAO ) oo DESTINAGAO | A\MPARO )
Boletim de LEGAL/OBSERVACOES
1 ano Transferéncia 47 anos Eliminacéo
atendimento
Calibracao de .
3 anos Transferéncia 20 anos
equipamentos
Cartas recebidas 3 anos Eliminacéo
TTD “empresa do
CAT
L setor quimico e
(comunicagéo de . o .
. 3 anos Transferéncia 44 anos Eliminacéo petroquimico”, 2002
acidente de
TTD CONARQ 2001,
trabalho)
cod 024.3
Controle EPI 3 anos Transferéncia Permanente
NAT (notificacé@o
de acidente de 3 anos Transferéncia 44 anos
trabalho)
Atualmente s&o feitos
Enquanto
PCMSO ) Eliminacéo através de meio
vigente .
eletrénico
Prontuérios . o TTD CONARQ 2001,
) 5 anos Transferéncia 95 anos Eliminacéo
médicos cod 026.192
Relatério de
inspecao no 3 anos Transferéncia 17 anos Eliminacéo
restaurante
RINA (relatorio
individual de ) o
3 anos Transferéncia 44 anos Eliminacéo

notificacéo de

agravo)

Responsavel pela Aprovacado — Nome e Assinatura

/

/




