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RESUMO

Dissertacao de Mestrado
Programa de Pos-Graduacédo Profissional em Patriménio Cultural
Universidade Federal de Santa Maria

O PATRIMONIO DOCUMENTAL E A MEMORIA DA
UNIVERSIDADE: UM INSTRUMENTO DE ACESSO AOS ATOS

LEGAIS E NORMATIVOS DA UFSM
AUTORA: FRANCIELE SIMON CARPES
ORIENTADOR: PROF. DR. DANIEL FLORES
Data e Local da Defesa: Santa Maria, 25 de junho de 2013.

Este trabalho apresenta um estudo sobre descricdo e a difusdo arquivistica das
resolucdes do Reitor da Universidade Federal de Santa Maria. Devido ao seu valor
probatério e informativo, os documentos decorrentes dos atos legais e normativos
da Universidade Federal de Santa Maria sdo considerados de carater permanente,
ou seja, sao documentos histéricos, que compde o patrimbnio documental da
Universidade. Atualmente, a maioria destes documentos esta acessivel apenas em
suporte papel. Ainda assim, o nUmero de consultas é elevado, devido a relevancia
desses documentos e ao uso para tomada de decisdes. A disponibilizacao destes
documentos, utilizando-se de ferramentas tecnoldgicas, permitiria, portanto, um
maior e melhor acesso a estes. Neste contexto, o objetivo deste estudo consiste
na descricdo do patriménio documental arquivistico do Gabinete do Reitor, da
Universidade Federal de Santa Maria, a fim de difundir os seus atos legais e
normativos. O método de investigacdo escolhido é o estudo de caso, e como
instrumentos de coleta de dados, foram utilizadas a observacdo e a analise
documental. Para realizar a descricdo foi estabelecido o quadro de padrdes,
normas e metadados para o desenvolvimento da descricdo e elaboracdo do
instrumento de descricdo. Esse quadro de padroes e metadados foi implementado
no sistema eletrénico da Universidade (SIE). O acervo foi digitalizado e descrito
conforme a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistca — NOBRADE.
Posteriormente, publicou-se o instrumento online: um catalogo das Resolugdes do
Reitor. O catalogo facilitou a busca e o acesso as resolucdes do reitor, que ja eram
documentos muito consultados. Por ser online, o instrumento possibilitou maior
acesso a este acervo e auxilia na preservacgao do original em suporte papel, pois
evita o seu manuseio. O desenvolvimento desta pesquisa, descrevendo e
preservando o patriménio documental, € significativo tanto para a Universidade
como para a Arquivologia. Dessa forma, a pesquisa contribuiu para os estudos
quanto a Descricao Arquivistica, o emprego de suas normas, e a utilizacdo da
tecnologia da informacao para disponibilizar o resultado desta descricao.

Palavras-Chave: Patrimbénio Documental. Arquivologia. Descricdo Arquivistica.
Acesso.



ABSTRACT

Master Course Dissertation
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THE DOCUMENTARY HERITAGE MEMORY AND THE UNIVERSITY: AN
INSTRUMENT OF ACCESS TO LEGAL AND REGULATORY ACTS OF

UFSM
AUTHOR: FRANCIELE SIMON CARPES
ADVISER: DANIEL FLORES
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His paper presents a study on archival description and dissemination of the resolutions
of the Rector at Universidade Federal de Santa Maria. Due to its probative value and
informative documents resulting from legal acts and regulations of the Universidade
Federal de Santa Maria are considered permanent, i.e., they are historical documents
that make up the documentary heritage of the University. Currently, most of these
documents are accessible only on paper. Still, the number of queries is high due to the
relevance of these documents and their use for decision making. The availability of
these documents, using technological tools, would be, therefore, a greater and better
access to them. In this context, the aim of this study is the description of archival
documentary heritage of the Office of the Rector, at Universidade Federal de Santa
Maria, in order to spread their legal and normative acts. The research method chosen is
the case study, and, as instruments of data collection observation and document
analysis were used. To accomplish the description framework of standards and
standards for the development of metadata description and drawing instrument
description have been established. This standards and metadata framework was
implemented in the electronic system of the University (SIE). The collection has been
digitized and described according to Brazilian Standard Archival Description -
NOBRADE. Subsequently, the instrument was published online: a catalogue of the
Resolutions of the Rector. The catalogue facilitated the search and access to the
resolutions of the rector, that were already widely consulted documents. Being online,
the instrument allowed greater access to this body and assists in preserving the original
paper for it avoids handling. The development of this research, describing and
preserving documentary heritage is significant both for the University and for the
Archives Administration. Thus, the research contributed to the studies regarding the
archival description, the use of its standards, and the use of information technology to
provide the results of this description.

Keywords: Documentary Heritage. Archives Administration. Archival Description.
Access.
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1 INTRODUCAO

A memoria € um elemento primordial no funcionamento das instituicoes. Mas
a memoria institucional raramente tem sido percebida e compreendida como
informacdo estratégica dotada de real valor decisério para as atividades da gestéao
universitaria. Neste sentido, a comunidade universitaria precisa buscar alternativas
para preservar a memdria institucional, bem como utiliza-la nas suas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

A arquivologia se ocupa das fungdes e utilizacdo dos arquivos, dessa forma,
esta intrinsecamente relacionada ao conceito de memoéria. Autores consegrados da
arquivologia, Rousseau e Couture e Jardim, remetem a relacao entre arquivologia e
memoria.

Ainda assim, somente a partir da década de noventa € que os arquivos
universitarios comegaram a ser objeto de estudo na arquivistica, e compreendidos
como custodiadores da meméria institucional. Os arquivos das universidades tém
sob sua guarda documentos essenciais criados no decorrer das atividades de
ensino, pesquisa e extensao. Esses documentos sédo testemunho da meméria da
instituicdo, podendo ser fonte de pesquisa para alunos, professores, historiadores,
pesquisadores, entre outros. Constituem, portanto, parte do patriménio cultural da
sociedade. Neste sentido, o arquivo universitario é custodiador da memoria
institucional.

No caso da Universidade Federal de Santa Maria, instituicdo cinquentenaria,
diversas acoes vém sendo desenvolvidas com o objetivo de preservar o patrimdnio
documental da instituicdo. O responsavel por essas acées é o Departamento de
Arquivo Geral — DAG. O DAG, juntamente com o Gabinete do Reitor, esta
desenvolvendo um projeto a fim de preservar o seu patriménio documental. No
decorrer deste projeto, sentiu-se a necessidade de maior difusdo do acervo do
Gabinete do Reitor, principalmente os documentos decorrentes dos atos legais e
normativos, para que mais usuarios tenham acesso a essa documentacdo. Nas
reflexdes acerca desta necessidade, surgiu a intencdo de utilizar o Sistema de
Informacdes para o Ensino — SIE como ferramenta para proporcionar maior e melhor
acesso ao patriménio documental da Universidade. Algumas acdes neste sentido
vém sendo implementadas desde o inicio de 2010.
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Assim, partindo desta necessidade pratica situa-se o tema da pesquisa: A
descricao e a difusao do acervo documental do Gabinete do Reitor da Universidade
Federal de Santa Maria, principalmente os decorrente dos atos legais e normativos.
Deste modo, o resultado pratico desta pesquisa consiste na publicacdo de um
instrumento online de descricdo arquivistica, neste estudo um catalogo das
resolucdes do Reitor da UFSM.

Logo, o problema que norteia o desenvolvimento desta pesquisa é: como
difundir o acervo do Gabinete do Reitor da UFSM, proporcionando melhor acesso
aos atos legais e normativos, de forma a contemplar os requisitos e as orientacdes
da arquivistica?

O objeto desta pesquisa busca contribuir de forma significativa para as
atividades nao s6 do Departamento de Arquivo Geral e do Gabinete do Reitor, como
de toda a Universidade, e oportuniza a comunidade acesso ao patriménio

documental.

1.1 Obijetivos

1.1.1 Objetivo Geral

Descrever o patriménio documental arquivistico do Gabinete do Reitor, da
Universidade Federal de Santa Maria, a fim de difundir os seus atos legais e

normativos por meio da publicacdo de um catalogo online das resolugdes do reitor.

1.1.2 Objetivos especificos

Em termos especificos, pretende-se:

e Identificar a situacdo do conjunto documental, quanto a
classificacao/arranjo, avaliacao e condi¢des de preservacao;

e Estabelecer o quadro de padrdées, normas e metadados para o
desenvolvimento da descricdo e elaborac¢ao do instrumento de descri¢ao;

e Verificar a implementacdo dos metadados no sistema eletrénico da

Universidade;
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e Descrever e digitalizar o acervo delimitado;

e Publicar o instrumento online de descrigdo arquivistica.

1.2 Justificativa

A Universidade Federal de Santa Maria, como primeira universidade que foi
instalada foi do eixo das capitais no Brasil, sendo uma instituicao admirada e
respeitada nacional e internacionalmente, é significativa para o desenvolvimento da
regido. O seu acervo documental reflete suas fungbes e atividades, e
consequentemente, conta parte da histéria social e cientifica nacional. Este acervo
constitui, portanto, parte do patriménio cultural. E quando se trata de patriménio
cultural, as atividades de preservacao e acesso sao premissas.

Dentre os 6rgaos da Administracdo Central da UFSM, destaca-se o Gabinete
do Reitor, que tem a competéncia de prestar assessoria imediata ao Reitor e
executar os servicos técnico-administrativos de apoio e de relacées publicas,
conforme Regimento Geral da Universidade, de 1988, no seu artigo 12. No decorrer
de suas atividades estdo as principais decisdes técnico-administrativas e de
relacbes com outros 6rgaos, de esfera regional, nacional e internacional. Dessa
forma, o Gabinete produz e tem sob sua guarda um acervo de grande valor tanto
para a instituicdo, como para a sociedade em geral.

Alguns dos documentos mais relevantes para as atividades da Universidade,
tais como as resolugdes, sdo oriundos deste 6rgao. Devido ao seu valor probatério e
informativo, esses documentos sao considerados de carater permanente, ou seja,
sao documentos histéricos, que compde o patrimoénio documental da Universidade.
Atualmente, a maioria destes documentos esta acessivel apenas em suporte papel e
para consulta-los € necessaria uma visita ao local ou o envio de uma copia. Ainda
assim, o numero de consultas é elevado, devido a relevancia desses documentos e
ao uso para tomada de decisdes. Por isso, 0 suporte desses documentos vem se
deteriorando, pelo constante manuseio e pela pratica de copia-los.

A disponibilizacdo destes documentos, utilizando-se de ferramentas
tecnoldgicas, permitiria, portanto, um maior e melhor acesso a estes. Maior pela
possibilidade de ampliar o uso e o alcance de potenciais usuarios, como por
exemplo, pesquisadores, historiadores e a comunidade em geral. Esse tipo de
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usuario, hoje em dia, ndo tem acesso a esta documentacao, e talvez nem mesmo
tenha conhecimento de sua existéncia. E melhor pela facilidade de obtencdo das
informacdes, e por evitar a sua degradacado. A consulta de forma digital evitaria a
deterioracao do acervo, preservando o patrimonio documental da Universidade.

Além disso, a pesquisa também possibilita um estudo sobre a utilizacao de
tecnologias da informacado para a difusdo e preservacao do patriménio documental.
Ao mesmo tempo permite uma analise do software utilizado pela Universidade (SIE)
e sua adequagao para acesso aos documentos de acordo com as orientacdes da
politica nacional de arquivos. Mesmo que o SIE permita 0 acesso apenas para a
comunidade universitaria (com autorizacdo), este estudo sera um primeiro passo
para utilizacdo de outras tecnologias, como por exemplo, a internet. O que permitiria
maior difusdo do acervo, alcancando novos usuarios.

Dessa forma, esta pesquisa colabora para a eficdcia das atividades da
Universidade, para a preservacdo do seu patriménio documental, e para a
arquivistica, como area do conhecimento, que busca na pesquisa a consolidacao
dos seus principios e teorias.

O interesse pelo estudo também se justifica pela formagdo e atuacgéo
profissional da pesquisadora na Universidade Federal de Santa Maria. Neste
sentido, este estudo proporciona ao profissional a melhor compreensao da realidade
em que esta atuando, além de possibilitar o aperfeicoamento e estudo das politicas
arquivisticas voltadas a sua area profissional.

1.3 Estrutura de capitulos da dissertacao

Nesta introducdo foram apresentados os objetivos geral e especificos da
pesquisa e a justificativa do tema escolhido. Nos capitulos seguintes, encontra-se a
revisdo de literatura, que constitui a base teérica do trabalho. A revisado de literatura
apresenta primeiramente uma abordagem sobre o patriménio documental como
componente do patriménio cultural e o arquivo universitario como custodiador da
memoéria da universidade. Apds sdo apresentados 0s conceitos, principios e teorias
da arquivistica; num segundo momento, destacam-se os conceitos e consideracdes
a respeito da politica nacional de arquivos, pois o local deste estudo situa-se neste
contexto. Na ultima parte da fundamentacédo é destacada a descricdo arquivistica,
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principal tema desta pesquisa, onde se expde sobre seu conceito, as normas de
descricao arquivistica e os instrumentos de descricdo, em especial o catalogo.

Para contextualizar a pesquisa é descrito, brevemente, o locus do estudo, o
Gabinete do Reitor, no contexto da UFSM, e o Departamento de Arquivo Geral.

Na sequiéncia, apresenta-se a metodologia utilizada para o desenvolvimento
da pesquisa. Em seguida, encontram-se os resultados da pesquisa, bem como a sua
analise e discussao. Num primeiro momento sera apresentada a situacao atual do
conjunto documental do Gabinete do Reitor. E na seqiéncia a apresentacdo da
construgéo e publicacdo do instrumento de descricdo arquivistica.

Para finalizar, no ultimo capitulo sdo apresentadas as conclusdées da pesquisa
e posteriormente as referéncias utilizadas.

Dessa forma, na sequencia encontra-se a revisdo de literatura com um

capitulo sobre o patriménio documental no contexto do patrimdnio cultural.






2 PATRIMONIO DOCUMENTAL: UM COMPONENTE DO
PATRIMONIO CULTURAL

Neste capitulo da revisdo de literatura serdo apresentados conceitos de
patriménio cultural, patrim6nio documental, arquivo, meméria e a relagdo de arquivo
na construgdo da memoria. Também se reflete sobre a relevancia do arquivo
universitario como custodiador da meméria da universidade.

A Organizacgao das Nacdes Unidas para a Educacao, a Ciéncia e a Cultura —
UNESCO entende como Patriménio Cultural de um povo as obras de seus artistas,
arquitetos, musicos, escritores e sabios, assim como as criacdes anénimas surgidas
popularmente e o conjunto de valores que dao sentido a vida. Ou seja, sao as obras
materiais e imateriais que expressam a criatividade do povo: a lingua, os ritos, as
crencas, os lugares e os monumentos historicos, a literatura, as obras de arte e os
arquivos e bibliotecas (DECLARACAO DO MEXICO, 1982). Batalla (2004, p.2)

reflete sobre a constituicdo do Patriménio Cultural pela sociedade:

toda sociedad va acumulando un acervo de elementos culturales (bienes
materiales, ideas, experiencias, etc.) que ha hecho suyos a la largo de su
historia (porque los cred o porque los adoptd), algunos de los cuales
mantienen plena vigencia como recursos para practicar o reproducir su vida
social, en tanto que otros han perdido su vigencia original y han pasado a
formar parte de su historia, o se han perdido u olvidado para siempre.

Neste sentido, no que se refere a composicao de um patrimdnio, Micoud,
(2005 apud CAVALCANTE, 2007), infere que para forma-lo deve-se passar,
necessariamente, por um processo de “patrimonializagdo”. Isso quer dizer que para
que um bem seja considerado patriménio deve-se observar critérios histéricos,
sociais, culturais, éticos, econémicos ou do direito, que garantam um valor
representativo de um grupamento humano e de sua meméria coletiva, cuja salva-
guarda, ainda que simbdlica, favoreca a preservacao e o0 acesso a geracoes futuras
(CAVALCANTE, 2007.). O valor de patrimbénio para um elemento cultural se
estabelece por sua relevancia em termos de escala de valores para a cultura a que
pertence; em funcdo da importancia para a memoria coletiva e integracdo e
continuidade da cultura presente (BATALLA, 2004). Dessa forma, quando se fala em
patriménio cultural de um povo, nao se refere a todo acervo de elementos culturais

de uma determinada sociedade, mas sim aos que realmente sao considerados pela
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sociedade como seus, que a identificam e ajudam a comprovar suas agodes,
aspiracdes e projetos.

Nas ultimas décadas, observa-se a preocupag¢ao em nivel internacional com a
protecao do Patrimdnio Cultural, sendo que a UNESCO tem agéo decisiva neste
contexto. As convengdes e recomendacdes aprovadas pela UNESCO vém a
enriquecer o direito internacional da cultura e os direitos internos com a elaboracao
de leis préprias no sentido dado ao Patriménio Cultural (BELTRAO, 2002). No
cenario nacional, a preocupagdo com Patriménio Cultural se deu a partir da
promulgacdo do Decreto-Lei n® 25, de 30 de novembro de 1937, que organizou a
protecdo do patriménio histérico e artistico nacional e instituiu o tombamento
(BELTRAO, 2002).

A Constituicdo Federal de 1988 também teve papel decisivo para a
preservacdo do Patrimbénio do pais, pois trouxe os “conceitos internacionais de
patriménio cultural, ampliando o leque de bens passiveis de protecdo, incluindo a
protecdo sobre os bens imateriais, de natureza intangivel” (BELTRAOQ, 2002, p. 4).
No seu artigo n? 216 tem-se a identificacdo dos bens culturais do pais:

Art. 216. Constituem patrimdnio cultural brasileiro os bens de natureza
material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de
referéncia a identidade, a acdo, a memdria dos diferentes grupos
formadores da sociedade brasileira, nos quais se incluem: |. as formas de
expressdo; Il. os modos de criar, fazer e viver; lll. as criagbes cientificas,
artisticas e tecnologicas; IV. as obras, objetos, documentos, edificagdes e
demais espagos destinados as manifestagdes artistico-culturais; V. os
conjuntos urbanos e sitios de valor histérico, paisagistico, artistico,
arqueoldgico, paleontolégico, ecolégico e cientifico.

Nota-se que o0s documentos/arquivos sao claramente citados como
integrantes do Patriménio Cultural, tanto na definicdo da UNESCO, como na
definicdo da nossa Constituicdo. Cabe destacar que os arquivos sdo considerados
parte do Patriménio Cultural porque sao compostos pelo “Patriménio Documental”.
Neste sentido, o Patriménio Documental é, segundo a UNESCO, o conjunto de
documentos conservados ou reunidos no exercicio de sua funcdo por qualquer
organismo ou entidade de carater publico, privado, religioso, particular, que
fomentem parte da meméria da nagao.

Para os propésitos do Programa Meméria do Mundo, a definicdo de
Patriménio Documental compreende os seguintes elementos: moviveis; feitos de

simbolos/cédigos, sons e/ou imagens; preservaveis (0s suportes sdo elementos
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inertes); reproduziveis e transladaveis; fruto de um processo de documentacao
deliberado. Um item do patriménio documental pode ser um Unico documento de
qualquer tipo. Ou um grupo de documentos, tais como uma coleg¢éo, um acervo ou
fundos arquivisticos.

Neste sentido, os documentos considerados patrim6nio documental sao,
portanto, os que possuem valor secundario ou permanente. O valor secundario é o
“valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter para a
entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 172). O valor permanente € o “valor probatério ou valor
informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo.
Também chamado valor arquivistico ou valor histérico” (p. 171). Bellotto define como

documentos de valor secundario, portanto, conservaveis:

1. Os que continuam a preservar o valor administrativo, juridico, financeiro
para a administragdo de origem ou para outras administra¢des, depois de
ter perdido o seu valor primario para as operagdes correntes. 2. Os que
podem ter valor para a protecdo dos direitos civicos, juridicos e de
propriedade de certos cidaddos ou de toda a populacdo; trata-se de um
valor ligado aos direitos individuais. 3. Os que possuem valor de
testemunho ou de “documentacdo funcional”, isto €, refletem a evolugdo
historica da administracdo de origem, dos poderes e fungcbes que lhes séo
atribuidos por lei e pelos regulamentos, de sua estrutura, de seus
programas, de sua politica, de seus métodos, de suas decisées e de suas
operacoes mais importantes. 4. Os que tenham valor de informagao, isto é,
que aportem uma contribuicdo importante para a pesquisa e para os
estudos no dominio do conhecimento, qualquer que seja (2006, p.118).

Belloto (2006, p. 123) cita ainda como exemplos de documentos considerados
“historicos” os “atos de criacdo (leis, decretos, resolucdes), os atos constitutivos
(estatutos, contratos sociais), € os documentos relativos a direitos patrimoniais
(escrituras)”.

Dessa forma, cabe destacar o papel decisivo da funcédo arquivistica de
avaliacdo de documentos para a formacdo do patriménio documental. Esta
relevancia do processo de avaliacao € destacada por Cook: “A avaliacao supde uma
grande responsabilidade social para os arquivistas. Quando avaliam os documentos,
[os arquivistas] estdo nada menos que dando forma ao futuro do nosso patriménio
documental. Estao determinando aquilo que o futuro conhecera do seu passado, que
é frequentemente o nosso presente” (apud INDOLFO, 2011).
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Ferreira e Moraes (2004, p. 5) afirmam que a compreensdao de que “os
acervos arquivisticos integram o patriménio cultural da nagdo ainda nao esta
difundida na populacdo nem estd sendo levada na devida conta pelos proprios
orgaos publicos competentes”. Segundo as autoras, este descaso se justifica pela
falta de recursos destinados pelo Estado a cultura, que além de ser insuficiente,
deixa o patriménio arquivistico fora das prioridades diante da urgéncia de tratar do
patriménio arquiteténico e artistico.

Outro aspecto a ser observado é a mudanca desencadeada pela tecnologia.
Atualmente, vém sendo realizados estudos com relagdo ao chamado “patrimdnio
digital”. Dodebei (2011) cita como exemplos de patriménio digital os museus virtuais,
as bibliotecas digitais e os documentos eletrbnicos de arquivo. Segundo a autora a
passagem acelerada do patrimdnio cultural para o territorio do ciberespaco implicou
a mudanca das midias tradicionais para midias digitais, o que resultou numa
convergéncia que passa a ser a do objeto informacional. Neste sentido, a analise
deixa de se concentrar no suporte e passa a ser focada de forma mais acentuada na
informacao que o objeto contém.

2.1 Arquivo e memdria

O conceito de memdéria ainda é muito discutido, e vém se modificando no
decorrer da histéria da humanidade. Na perspectiva de Halbwachs (2006) a memoria
pode ser entendida como sistemas estaticos e coerentes de acepcodes e valores que
permitem manter e solidificar lacos existentes entre os membros de um grupo,
material e mentalmente identificado no espaco e no tempo.

Para Lowenthal (1989 apud JARDIM, 1995), a memoria, ao contrario da
histéria, ndo é um conhecimento intencionalmente produzido, é subjetiva e, como tal,
um guia para o passado, transmissor de experiéncia. Sua primeira fungcao “nédo é
preservar o passado, mas adapta-lo, enriquecendo e manejando o presente”
(JARDIM, 1995, p. 194, traducéo do autor). A memdria é, por conseguinte, processo
e leitura do passado no presente.

Halbwachs (2006) considera que a memodria no seu sentido tanto individual
quanto coletivo, esta relacionada as lembrancas dos individuos. No entendimento

deste autor, a memoria ndo é um fenébmeno de interiorizacdo individual, mas sim
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uma construgéo social e um fenémeno coletivo, dessa forma sendo modelada pelos
préprios grupos sociais. Na mesma perspectiva, ele observa que as lembrancas ou
informacgdes traduzem-se em representagdes ou simbolos cuja expressao material
visualizasse no nosso patriménio cultural: monumentos, edificacées arquitetbnicas,
documentos, fotografias, etc. Também concebemos a expressdo ndao-material desse
patriménio, pelo qual podemos recuperar e preservar nossa memoria, pois se trata
de valores e significados, costumes, tradicdes, manifestos por outras formas de
linguagem, como, por exemplo, a dos relatos orais (SANTOS et al. 2010).

No entendimento de Rezende (2007), varias areas do conhecimento tém uma
visdo clara de que tanto a meméria como a identidade sao processos de construcao,
realizados continuamente pelos mais variados por grupos, em permanente
transformacdo. Neste sentido, a discussdo € “como preservar bens culturais
(materiais e imateriais) sem torné-los expressdes congeladas, vinculadas a um unico
discurso identitario” (REZENDE, 2007, p.6).

Os arquivos sao, portanto, parte significativa da construcao da meméria. Para
Robert (apud JARDIM, 1995) os arquivos constituem a meméria de uma
organizacao qualquer que seja a sociedade, uma coletividade, uma empresa ou uma
instituicdo, com vistas a harmonizar seu funcionamento e gerar seu futuro. Eles
existem porque ha necessidade de um registrado. Pierre Nora (1993) também
apresenta o arquivo como “lugar da meméria”, ao afirmar o saber e a memoria
nacional estdo preservados nos museus, nos livros, nas obras de arte, nos
monumentos e Nos arquivos.

Para Bellotto (2006) a memoéria é constituida pela matéria documental em
estado bruto que precisa ser trabalhada pelo historiador. Portanto, para a autora, no
campo da documentacdo, a memodria chega a ser uma abstragcdo, gerada por
elementos concretos que na verdade, constituem-se em dados a serem trabalhados.
Dessa forma, o documento em si nao € meméria, mas é o elemento que permite a
sua constituicdo. Evidencia-se, assim, que o arquivo é um local significativo para a
construgao da meméria.

Neste mesmo sentido, Dodebei (2011), no seu artigo sobre 0 novo significado
de documento para a memdria social, infere que o documento ndo pode representar,
ao mesmo tempo, a memodria instituida e a memoria em criagdo. Para a autora os
“conceitos de documento apresentados pelos varios campos do saber ndo eram
adequados a preservacdao memoria social” (p.7). Dessa forma, o conceito de
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documento para meméria deve ser construido a partir da unicidade, da virtualidade e
da significacdo. O conceito de unicidade j4 é consenso entre a comunidade
arquivistica. O termo unicidade significa que a informagao contida no documento nao
serd encontrada em outras fontes documentais de forma tdo completa e utilizavel
(SCHELLENBERG, 2006).

Segundo Dodebei (2011, p.7), “os documentos que sdo os objetos de estudo
da memoria social ndo sao diferenciados em sua esséncia, ou seja, nao se agrupam
em categorias especificas”, como acontece com os livros para bibliotecas e as pecas
para museus. Ja a virtualidade se refere a “atribuicdo de predicaveis ao objeto
submetido ao observador dentro das dimensdes espacgo-tempo € seletiva, o que
proporcionara, arbitrariamente, uma classificagdo desse objeto” (p.8). A significacao
€ a transformacao intencional dos objetos do cotidiano em documentos. Portanto,
para a autora o conceito de documento como “suporte material da informacao”
precisa ser revisto, porque ndo abrange o seu sentido e seu significado, mas apenas
a sua forma e seu potencial informativo.

No entendimento de Jardim (1995) a nocado de arquivo permanente traz em
sua esséncia a perspectiva de que expressa um tipo de memdéria materializada, e
nao o conceito de um processo de construcéo social. Considerando que no processo
de avaliacdo documental “seleciona-se” os documentos considerados historicos, a

critica do autor desperta para reflexdes de que se faz necessario que:

a arquivologia debruce-se sobre o tema da meméria de modo a favorecer
uma revisdo dos aspectos teéricos e metodolégicos da avaliagdo e selecédo
de documentos. Parece urgente, no minimo, operar com uma
nogao/conceito de memodria que privilegie o0s seus aspectos como
construgao social, e ndo como dado arqueologizavel. (p.8)

O autor ainda observa que o0s arquivos permanentes tém sua guarda
justificada em dois aspectos: de um lado, em funcdo do uso desses documentos
para a pesquisa cientifica e, de outro, como fator de testemunho das ag¢des do
Estado e garantia de direitos dos cidadéaos.

2.2 O Arquivo Universitario: custodiador da meméria

Um arquivo universitario € formado pela acumulacdo dos documentos

gerados e/ou reunidos por instituicdes universitarias, publicas ou privadas, durante o
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seu ciclo de vida (BOSO, SOUZA, CISNE, 2007). Segundo Bellotto (1989 apud
OHIRA, et al., 2004), resultam da acumulagdo de documentos gerados/reunidos por
instituicbes publicas ou privadas no exercicio das fungdes que comprovam sua
existéncia, e sdo conservados enquanto vigentes, por razées administrativas e/ou
juridico-legais e podem constituir elemento documental dentro dos arquivos
permanentes, conhecidos como histéricos.

A funcdo da universidade é cumprir seu papel de ensino, pesquisa e
extensdo. Para que a universidade possa cumprir essas fungdes torna-se necessario
que se utilize de informacdes atualizadas e pertinentes, sejam elas ligadas as suas
atividades-fim ou atividade-meio (BELLOTTO, 1992). Zurita (2009, p. 3) destaca o
papel das universidades na formacgao do patriménio documental “a modo de registrar
su memoria e identidad, para lograrlo se hace necesario la implantacion de un
sistema que contribuya a la formacion y conservacion de su patrimonio documental”.

Neste sentido, a gestdo de documentos € indispensavel para que arquivos
universitarios possam colaborar no desenvolvimento das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo dessas instituicdes. As universidades devem implantar seus
programas de gestdo de documentos a fim de sistematizar os procedimentos
administrativos para que se alcance o controle da producdo documental, sua
utilizacéo e sua destinacéo final (BELLOTTO, 1992). Na concepcéao de Zurita:

se observa que hay una retroalimentacionn entre la Universidad
(administracion) y el Archivo (gestion del Archivo), con lo que se produce el
tan ansiado beneficio traducido en eficiencia y eficacia al contar con una
buena organizacion de sus documentos. Estos beneficios se trasladan en el
ahorro que se hace de tiempo y recursos para la Universidad, y en la
satisfaccion de sus usuarios internos (docentes, personal administrativo,
alumnos) y en sus futuros usuarios externos (investigadores y comunidad
en general (2009, p.3)).

Para Boso, Souza e Cisne (2007), os arquivos universitarios objetivam
fornecer para os pesquisadores informacdes sobre os procedimentos e decisées do
passado da universidade. Por isso, os documentos preservados nos arquivos
universitarios, ocupam um papel de grande relevancia nas instituicées, “uma vez que
possibilitara a guarda do conhecimento desenvolvido do trabalho intelectual, bem
como a preservagao histérica do ensino superior” (p. 127).

As principais fungbes dos arquivos universitarios sdo apontadas por Bellotto
(1992): reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a

administracdo, a histéria e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade;
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avaliar e descrever estes documentos, tornando possivel seu acesso, de acordo
com as politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes fins e;
supervisionar a eliminacdo, ter o controle da aplicacdo das tabelas de
temporalidade, objetivando que nenhum documento de valor permanente seja
destruido.

Além de fornecer aos administradores as informagdes requeridas no menor
tempo possivel; e fazer as demandas de informacdo e de pesquisa, requer-se do
servico de arquivos universitarios que proponha e coordene a uniformizagdo de
métodos de classificacdo de documentos dentro das unidades universitarias com
afinidade de recuperacdo acelerada dos documentos necessarios aos
administradores (BELLOTTO, 2002).

Belloto (1989 apud BOSO, SOUZA, CISNE, 2007) destaca ainda a
importdncia dos arquivos permanentes das universidades, afirmando que eles
possibilitam eficiéncia administrativo-académica, informam sobre os procedimentos
passados de ensino e de pesquisa; guardam direitos e deveres de professores,
alunos e funcionarios durante seu tempo de permanéncia na universidade e mesmo
depois dele; finalmente, fornecem dados de toda ordem como “grande capital de
experiéncia” para continuidade institucional da universidade.

O “sistema de arquivos em cada universidade deve e pode criar condi¢cdes de
otimizacao das atividades-fins de ensino, pesquisa e extensdo, assim como das
proprias atividades da administracdo” (BELLOTTO, 1992, p.20). A gestdo de
documentos arquivisticos numa universidade pode ser compreendida como um
processo técnico-administrativo que envolve politicas, regras e procedimentos que
determinam como e de que forma os documentos devem ser produzidos, tramitados,
acessados, arquivados e preservados pelos 6rgaos académicos e administrativos no
cumprimento de suas atribui¢cdes, para servirem como testemunho de suas agoes, e
para uso da sociedade e dos cidaddos no exercicio de seus direitos (MARTINS,
2008).

Bellotto (1992) destaca que os objetivos de uma politica arquivistica para as
universidades devem contemplar a vertente administrativa e a do patrimdnio
documental; este por sua vez incluindo a memodria institucional, a regional e a
cientifica. Na vertente administrativa os objetivos da politica para os arquivos
universitarios sao, principalmente, a preservacbes dos direitos relativos aos

servidores, alunos e professores; o estabelecimento de um sistema de fluxo
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documental durante todo o ciclo vital; a promog¢éo da transparéncia administrativa; e
0 acesso as informacdes que sirvam para diagnosticar e resolver os problemas
académicos. Quanto a vertente do patriménio documental, os objetivos sao,
essencialmente, reunir e preservar os arquivos da universidade considerados de
valor permanente; regulamentar e apoiar os arquivos de valor histérico depositados
sob sua custodia; disseminar as informagdes por meio de instrumentos de pesquisa.

O tema “arquivos universitarios” vem sendo estudado e debatido por parte da
comunidade arquivistica. Ainda assim, ha pouca literatura especializada sobre a
area no pais. Os arquivos universitarios estdo em processo de desenvolvimento,
buscando suas bases conceituais e sustentacdo teérica (BOSO, SOUZA, CISNE,
2007, p. 124). Com relagcdo aos estudos sobre arquivos universitarios, Gutiérrez
Mufnoz (1994, p.11) observa:

En una rdpida revision se aprecia con satisfaccion que ahora hay mas
congresos, seminarios, cursos y disertaciones; comisiones o grupos de
trabajo en los paises, en las regiones y en el mundo; manuales y bibliografia
—incluyendo las alertas difusoras —; textos y documentos por acatar y
cumplir, mds por conveniencia y necesidad que por imperio.

No Conselho Internacional de Arquivos (CIA) existe, desde 1992, a Secéo de
Arquivos Universitarios e de Instituicdes de investigagdo (GUTIERREZ MUNOZ,
1994). No Brasil, as primeiras iniciativas de sistematizacdo e de organizacao de
arquivos universitarios surgiram na década de 80, quando as universidades
comecaram a despertar para as questdes da organizacao e do estabelecimento dos
arquivos académico-administrativos e dos arquivos técnico-cientificos (OHIRA, et al.,
2004). Contudo, somente em novembro de 1991 aconteceu o primeiro evento
direcionado a area, o | Seminario Nacional de Arquivos Universitarios, na UNICAMP,
em Campinas, Sdo Paulo. O evento foi promovido pela Coordenadoria do Sistema
de Arquivos da Universidade Estadual de Campinas — UNICAMP.

Neste evento foram abordados o tema sistematizacao e a politica nacional de
arquivos, e o papel dos arquivos universitarios e sua relacdo com a memoria
cientifica. Além das sessbdes de comunicacdes que foram arranjadas sob os temas:
sistemas de arquivos universitarios; arquivos e centros de documentacdo em
universidades; e contribuicdo dos arquivos para pesquisas cientificas (MARTINS,
2008).

A professora Mariza Bottino (VENANCIO, NASCIMENTO, 2012, p. 23)

também destaca a importancia deste evento:
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Este seminario foi um marco na histéria dos arquivos universitarios no
Brasil, ocasido em que passaram a ser tratados como area especializada da
arquivologia, fazendo emergir sua importante missao de contribuir para o
desenvolvimento das instituicbes de ensino superior, subsidiando suas
acOes administrativas; pedagdgicos, no ambito da pesquisa, ensino e
extensdo; culturais e sociais, para a consecugao dos objetivos institucionais.

Qutra contribuicao importante foi a criacdo do Comité de Arquivos
Universitarios, vinculado a Associacao dos Arquivistas Brasileiros — AAB, em 1996.
Seu objetivo era promover e intensificar estudos, pesquisas e a troca de
experiéncias e conhecimentos, como também, de elaborar o censo dos arquivos
universitarios brasileiros, no sentido de conhecer a realidade dos acervos
universitarios (OHIRA, et al., 2004).

Segundo Ohira (et al, 2004) a andlise dos levantamentos realizados sobre a
situagdo dos arquivos universitarios brasileiros “permite aferir que algumas
universidades ja possuem seus arquivos organizados, sistemas em pleno
funcionamento, porém, essas universidades representam ainda uma minoria no
cenario nacional” (p.2). Na maioria das universidades, os arquivos estdo desprovidos
de metodologias arquivisticas, sendo armazenados, indiscriminadamente, enquanto
outras vezes sao eliminados documentos sem critério de avaliacdo, o que pode
acarretar na perda de registros que tém valor permanente (OHIRA et al., 2004).

Moreno (2006) destaca o estudo de Santos (1994) que realizou uma pesquisa
em 89 universidades brasileiras ligadas ao Conselho de Reitores das Universidades
Brasileiras — CRUB, com o objetivo de tracar um diagnostico preliminar do atual
quadro da administragdo de arquivos nessas universidades. Esta pesquisa
apresenta alguns resultados relevantes. Algumas universidades ja implantaram
setores de arquivos em suas estruturas organizacionais com as responsabilidades
basicamente voltadas para a documentacdo de cunho administrativo, recebendo
denominagdes que variam entre Arquivo Central, Arquivo Geral ou simplesmente
Arquivo e sao, geralmente, vinculados as administragdes centrais. Mais um aspecto
interessante € que nas universidades onde sdo mantidos 6rgaos voltados para a
administracdo de documentos, ndo ha sinais de coordenacdo dos programas
arquivisticos ou essa responsabilidade atribuida a um mesmo setor sdo raras.

A partir dos anos 90, observou-se uma alteracdo significativa no contexto
descrito por Santos na década anterior, em relacdo aos arquivos universitarios.
Notam-se iniciativas de algumas universidades brasileiras (como exemplo, a

Universidade de Sao Paulo, Universidade de Campinas, etc.) que fizeram a
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implantacdo de sistemas de arquivos para subsidiar a gestdo documental e da
informacao arquivistica da instituicao (MORENO, 2006). Mas a autora destaca ainda
que “embora existam iniciativas ja consolidadas e em consolidacdo, ainda é
incipiente a gestdo documental nos arquivos das universidades brasileiras” (p. 95).

Como iniciativa atual se pode citar a subcomissao do Ministério da Educacéo,
no Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA). A subcomissdo do
Ministério da Educacao conta com a participacdo de representantes dos diversos
o6rgaos que o compdem, tais como as Secretarias, Conselhos, os Hospitais
Universitarios e as Universidades.

No que diz respeito as universidades, Nascimento (2012) destaca o papel do
SIGA em tordo do debate da gestdo documental desde 2006. O grupo composto por
técnicos do Arquivo Nacional e por representantes de IFES vém realizando reunides
com vistas a normalizar e, principalmente, desenvolver o Cédigo de Classificacao e
a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as Atividades-
Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior. Com esse obijetivo, realizou-se o |
Workshop com as Instituicbes Federais de Ensino Superior - IFES, na sede do
Arquivo Nacional, no Rio de Janeiro, em setembro de 2006. O tema do evento foi
“Classificacdo, Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim”. Sendo que participaram do evento 45 técnicos das instituicoes de
ensino, representando 31 instituicdes, além de 24 técnicos do Arquivo Nacional.
Neste evento, usou-se como base a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Universidade Federal da Paraiba, a fim de elaborar uma proposta unica de cédigo
de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-fim das IFES. O capitulo de apresentacao da versao final dos
instrumentos, afirma que durante um periodo de dois anos, o Arquivo Nacional e a
UFPB trocaram questionamentos e sugestées com o propdsito de analisar, corrigir,
complementar e rever essa versao inicialmente apresentada. Entre maio de 2007 e
junho de 2009, ocorreram seis Reunides Técnicas de cinco dias cada, sendo cinco
na sede do Arquivo Nacional, na cidade do Rio de Janeiro, e uma sediada pela
UFPB, em Jodo Pessoa. O objetivo destas reunides eram dar continuidade a
elaboracdo do Cédigo de Classificacao e da Tabela de Temporalidade e Destinacéao
de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das IFES.

Em marco de 2010 foi apresentada para a consulta publica a proposta do
Cédigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdao de
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Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de
Ensino Superior. Conforme o regulamento', poderiam participar desta consulta
publica arquivistas, documentaristas, técnicos e especialistas em documentacao
escolar e atividades académicas e demais profissionais que atuam nos arquivos
gerais e setoriais das IFES. As manifestacbes poderiam ser encaminhadas a
coordenacao do SIGA no periodo de 15 de marco a 14 de maio de 2010, mas o
prazo foi prorrogado até 31 de maio. Segundo o regulamento, as classes e
subdivisdes do Codigo e da Tabela de Temporalidade, tém suas bases na legislacao
e normas em vigor, em pesquisas e estudos especificos. Destaca-se ainda que este
instrumento significa para as IFES, o complemento ao Cdédigo de Classificacédo e a
Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos
as Atividades-meio de 2001. A versao final destes instrumentos foi aprovada pela
Portaria n® 092 do Arquivo Nacional, em 23 de setembro de 2011.

Outra iniciativa que merece destaque é a promocado do | Encontro de
Arquivistas das Instituicdes Federais de Ensino Superior (ENARQUIFES). O evento
ocorreu em Goiania, na Universidade Federal de Goiés, entre 30 de setembro e 3 de
outubro de 2009. O encontro apresentou por meio de uma Carta de Resolugdes?,
que ficou conhecida como “Carta de Goiania”, esclarecimentos e recomendacdes
aos envolvidos com a gestao dos arquivos universitarios. O encontro também teve
como foco a funcdo do profissional arquivista nas IFES. O Il ENARQUIFES foi
realizado em Jodo Pessoa — Paraiba, de 27 a 30 de setembro de 2011, com o tema
“As Politicas Arquivisticas nas IFES: das praticas a construgdo de novos rumos”.
Nesta oportunidade os arquivistas das IFES puderam aprofundar as discussoes
iniciadas no primeiro encontro. No entanto, até 0 momento néo foi publicada a carta
de resolucdes.

No contexto descrito neste capitulo foram apresentadas consideracées sobre
o patriménio documental, arquivo e meméria e o arquivo universitario. E possivel
observar que o arquivo universitario é relevante para a preservagao/promocao da
memoéria institucional da Universidade, pois ele custodia o seu patriménio
documental. No capitulo subsequiente é apresentada a fundamentagéo tedrica sobre

a arquivistica, seus conceitos, principios e teorias.

! Informag6es disponiveis no site: www.siga.arquivonacional.gov.br.
2 A versdo eletrénica da Carta de Resolucdes do | ENARQUIFES esta disponivel no site:
https://profiles.google.com/arquivistas.ifes/about.



3 A ARQUIVISTICA

Neste segundo capitulo da revisdo de literatura sao apresentados os
conceitos, principios e teorias da arquivistica, suas funcdes, dando destaque a
difusdo e a atividade de digitalizagdo. Além disso, devido a pesquisa ser
desenvolvida em um 6érgao publico federal, € necessario contextualizar as politicas

publicas arquivisticas.

3.1 Os conceitos, principios e teorias da Arquivistica

A arquivistica ou arquivologia estuda os arquivos, suas funcdes e utilizagéo,
“agrupa todos os principios, normas e técnicas que regem a gestao dos arquivos”
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 24). Segundo o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 37), a arquivologia é a
“disciplina que estuda as fung¢des do arquivo e os principios e técnicas a serem
observados na produgcdo, organizacdo, guarda, preservacdo e utilizacdo dos
arquivos”.

Embora a definicdo do DBTA seja clara quanto ao carater de disciplina da
arquivistica, atualmente discute-se € uma disciplina, técnica ou ciéncia. T. Ramirez
Aceves (2011) discute esta questao no artigo “La Archivistica: ;Ciencia o Técnica?”
e defende a arquivologia como ciéncia, do mesmo modo que autores consagrados
como Shellenberg, Heredia Herrera, Casanova, entre outros. Segundo a autora a
arquivologia € uma ciéncia porque apresenta principios tedricos universais e
inalteraveis; tem um método préprio e possui um objeto de estudo definido
(RAMIREZ ACEVES, 2011). Na sua definicio a arquivistica é

la ciencia encargada de administrar la documentacion de archivo a través
de: la aplicacion practica de procesos que permiten identificar, clasificar,
ordenar, valorar, seleccionar y describir la informacién, La consolidacion de
principios y métodos tedricos que le permiten elevarla a un nivel cientifico

(p-45)

Apesar dos teobricos ainda ndo terem chegado ao consenso quanto ao carater
da arquivologia, o importante é observar a sua consolidacdo como area do
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conhecimento e o crescente desenvolvimento, principalmente no que se refere a sua
teoria, metodologia, terminologia e aumento do numero de profissionais da area.

Os arquivos sao os conjuntos de documentos produzidos e recebidos no
decorrer das atividades de qualquer pessoa fisica ou juridica independentemente do
suporte em que se encontram. Para que o arquivo cumpra sua finalidade deve
desenvolver suas fungbes fundamentadas em teorias e metodologias préprias.
Estas, por sua vez, devem estar baseadas nos principios arquivisticos que
“constituem o marco principal da diferenca entre a arquivistica e as outras ‘ciéncias’
documentarias” (BELLOTTO, 2002, p. 20).

Dentre os principios arquivisticos, merecem destaque, para o tratamento das
informacdes, o principio da proveniéncia e o principio de respeito a ordem original. O
principio da proveniéncia é o “principio basico da arquivologia segundo o qual o
arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser
misturado aos de outras entidades produtoras” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.
171), ou seja, os documentos produzidos, recebidos, acumulados e guardados por
determinado fundo ndo devem ser mesclados aos de outros. Para Bellotto (2002, p.
28) o fundo de arquivo € o conjunto de “documentos gerados e/ou recolhidos por
uma entidade publica ou privada que sao necessarios a sua criacdo, ao seu
funcionamento e ao exercicio das atividades que justificam a sua existéncia”. A
autora afirma ainda que o principio da proveniéncia é o fator norteador para a
constituicdo de um fundo.

O principio de respeito a ordem original refere-se a manter o arranjo dado
pelo produtor do fundo, pois os documentos ocupam um determinado lugar que tem
que ser respeitado ou restabelecido, caso a ordem primitiva ou original tenha sido
modificada por qualquer razdo (ROUSSEAU, COUTURE, 1998).

A teoria das trés idades divide os arquivos em correntes (primeira idade),
intermediarios (segunda idade) e permanentes (terceira idade), de acordo com o
valor — primario ou secundario — que lhes é atribuido (SCHELLENBERG, 2006).

Imediatamente a sua criacdo o documento possui um valor primario, refletindo
uma determinada atividade. O valor priméario € o valor atribuido a documento em
funcéo do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a
sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
Este valor perde-se quando o documento cumpriu a funcao para a qual foi produzido
podendo adquirir um valor secundario (SCHELLENBERG, 2006). O valor secundario
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refere-se ao uso para outros fins que ndo aqueles para os quais os documentos
foram criados, podendo ser probatério quando comprova a existéncia, o
funcionamento e as agbes da instituicdo; ou informativo, quando contém
informacdes essenciais sobre matérias com que a organizacao lida, para fins de
estudo ou pesquisa (SCHELLENBERG, 2006).

A primeira idade, quando os documentos estdo sob guarda do arquivo
corrente, abrange desde sua producgao até a finalizacao de seu objetivo imediato,
sendo seu conteudo de valor primario. Ainda com este valor, mas com uso pouco
frequente, os documentos de segunda idade, sdo transferidos para o arquivo
intermediario por razdes precaucionais, onde aguardam a destinacdo final —
eliminagdo ou guarda permanente. Os documentos de terceira idade sao recolhidos
ao arquivo permanente ou histérico definitivamente, por possuirem valor secundario,
servindo a pesquisa com fins culturais ou pessoais, incluindo “a fungéo sociocultural,
realizada por meio de exposicoes, conferéncias, e a agdo educativa, junto as
escolas” (BELLOTTO, 2002, p. 27).

O ciclo vital compreende as sucessivas fases pelas quais os documentos
passam desde a sua producdo até a sua eliminacdo ou guarda permanente. Cruz
Mundet (1996) define resumidamente as distintas fases pelas quais os documentos
passam: sua elaboracédo ou recebimento; o periodo mais ou menos curto de tempo
em que o documento é objeto de uso intenso para a execucdo das atividades de seu
produtor; e com o passar do tempo é cada vez menos utilizado, pois vai perdendo o
valor para o qual foi criado; até a sua destruicdo ou conservagcao permanente
(quando possui valor secundario). Ressalta ainda que a maior ou a menor
intensidade de seu valor primario define as distintas fases do arquivo, que passam
pelos diferentes estagios do ciclo vital do documento.

3.2 As funcoes arquivisticas e a gestao de documentos

A gestao de documentos é a sequéncia de procedimentos executados desde
a criacado do documento até o seu destino final “com vistas a racionalizacdo e
eficiéncia administrativa, bem como a preservacdo do patriménio documental de
interesse histérico-cultural” (BERNARDES, 1998, p. 11). A gestdao de documentos
estabelece politicas que permitem inumeras vantagens: acesso rapido as
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informacdes, melhor organizacao, controle e integridade dos documentos e dos
conjuntos documentais; respeitando os principios da ordem original e da
proveniéncia. Uma gestao sistémica, interacdo entre os procedimentos da gestao
dos documentos garantindo a sua eficiéncia e a eficacia, s € possivel através da
implementagdo de um sistema de arquivos. Por sistema de arquivos entende-se
conjunto de arquivos que funcionam de forma integrada para alcancgar objetivos
comuns (ARQUIVO NACIONAL, 2001).

A gestdo de documentos tem como objetivos: assegurar a producao,
administracdo, manutencdo e destinacdo dos documentos; garantir que a
informacao esteja disponivel quando e onde seja necessaria a0 governo e aos
cidadaos; avaliar a documentacédo de acordo com seus valores estabelecendo o seu
destino em tabela de temporalidade; assegurar a eliminacdo dos documentos que
nao apresentem valor primario e secundario; e contribuir para o acesso e a
preservacao dos documentos que sejam de guarda permanente (LOPES, 1997).

Um programa integrado de gestdo de documentos sé tera sentido se as
funcbes arquivisticas forem consideradas como um todo. Neste sentido, entende-se
a criacao, a avaliacao, a aquisicao, a conservacao, a classificacao, a descricao
e a comunicacao como funcgdes relacionadas e inseparaveis, aplicadas a todas as
idades do arquivo (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, grifo nosso).

A criagdo consiste na producdo de documentos para a consecucao das
atividades-fim e/ou meio de uma entidade. A producao refere-se ao ato de elaborar
documentos em razdo das atividades especificas de um érgdo (SANTOS, CHARAO,
FLORES, 2006). Na producdo de documentos € formado o arquivo mediante o
exercicio da atividade propria dessa entidade, que da lugar ao tramite de diversos
assuntos, se materializando em forma de documento (SANTOS, CHARAO,
FLORES, 2006).

A fungéo aquisicao refere-se a acdo formal em que se funda a transmisséo de
propriedade de documentos de arquivo (SANTOS, CHARAO, FLORES, 2006). A
aquisicdo é o ingresso de documentos em um arquivo. Isso pode ser realizado,
dentre outras formas, por meio do protocolo, “setor encarregado do recebimento,
classificacdo, registro, distribuicdo, expedicdo e tramitacdo de documentos”
(CAMARGO, MACHADO, 2000, p. 23). A sua funcao é informar rapida e

eficientemente onde os documentos se localizam, controlando a documentacao.



32

A comunicacdo pode ser entendida como o processo de difusao, que “vem a
ser a divulgacdo, o ato de tornar publico, de dar a conhecer o acervo duma
instituicdo assim como 0s servicos que esta coloca a disposicao dos seus usuarios”
(BLAYA PEREZ, 2005, p.7). A razao de ser do servigco de arquivo é a comunicagao
de seus documentos (HEREDIA HERRERA, 1987); pois de nada adianta possuir o
acervo bem organizado e conservado se ndo comunica-lo a quem lhe é de direito.
No sub-capitulo “A difusdo” esta fungdo arquivistica é apresentada mais
detalhadamente.

Dentre os procedimentos da gestdo documental, a classificagdo, a avaliacao e
a descricdo sdo consideradas inseparaveis e complementares, segundo a
perspectiva da arquivistica integrada (LOPES, 1997).

A classificacdo é a “seqiiéncia de operacdes que, de acordo com as
diferentes estruturas organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora,
visam a distribuir em classes os documentos de um arquivo” (CAMARGO;
MACHADO, 2000, p. 24). Esta funcao arquivistica é considerada como a operacao
mais importante, juntamente com a ordenacao — disposicao fisica dos documentos —
por que torna possivel a realizagdo eficiente de todas as outras fun¢des do arquivo
(GONCALVES, 1998). A classificacao é a atividade intelectual em que o arquivista
faz uso de informagdes sobre o acumulador para construir uma representacao
ideolégica, que revele o sentido e o conteudo das relagdes entre os documentos
(SOUSA, 2006). A classificacao é materializada num instrumento denominado plano
de classificacdo, esquema que distribui os documentos de um fundo em classes
divididas hierarquicamente.

Para escolher o método de classificacdo que melhor se adapte as
particularidades do produtor do arquivo € necessario conhecer a sua historia,
funcao/atividade, estrutura, funcionamento e os tipos documentais produzidos e/ou
recebidos, pois “nenhum documento de arquivo pode ser plenamente compreendido
isoladamente e fora dos quadros gerais de sua producao” (GONCALVES, 1998, p.
13). Além disso, o plano elaborado a partir do método escolhido deve ser simples,
de facil compreensao, flexivel, expansivel e estavel. O plano de classificacdo pode
ser elaborado conforme os métodos de classificacdo: funcional; estrutural e por
assunto (SCHELLENBERG, 2006).

O método funcional considera as fungbes e as atividades do érgao produtor.
Um plano de classificacdo funcional possibilita rapidez e seguranca na localizacéo
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dos documentos, porque as funcbes, geralmente, sdo duraveis, permanentes e
refletem as mdltiplas atividades do 6rgdo produtor desde sua criagdo. E um método
flexivel, pois permite que novas classes sejam criadas a medida que surgem novas
funcdes e atividades. Contudo, é extremamente complexo, porque é fundamental a
identificacdo das funcdes para sua elaboracao ou reelaboracéo.

Pelo método estrutural os documentos sdo classificados de acordo com a
estrutura organizacional do érgao produtor. Neste sistema de classificacao, as séries
se agrupam de acordo com as diferentes divisbes administrativas da entidade
produtora, reproduzindo, assim, seus servicos, sec¢des ou unidades (CRUZ
MUNDET, 1996). E vantajoso por sua objetividade, porque basta seguir a estrutura
administrativa expressa no organograma. No entanto, torna-se dificil quando
organograma nao € claro, inexiste ou é flexivel, porque qualguer mudanca da
estrutura inutiliza todo o plano de classificacdo por alterar os servigos, se¢oes e/ou
unidades.

O método por assunto considera estritamente o conteldo dos documentos. A
classificacao por assunto é o resultado da analise do conteldo dos documentos, isto
é, dos assuntos de que tratam (CRUZ MUNDET, 1996). Gongalves (1998) considera
este método extremamente subjetivo, e que nao contextualiza os documentos
organicamente.

No que se refere a aplicacdo dos métodos de classificacdo, o método de
classificacao funcional € o que melhor reflete a organicidade do 6rgao produtor
porque garante a contextualizacdo da producdo documental, além de possibilitar
adaptacdes no plano de classificacao as situagdes que ndo foram previstas quando
do levantamento para sua elaboracdo (SCHELLENBERG, 2006).

A classificacao proporciona bases sélidas para a avaliacao dos documentos ja
que “ao classificar, se estdo fornecendo os meios para se compreender melhor o
valor das informacdes” (LOPES, 1997, p.95), o que torna possivel estabelecer os
prazos de guarda e a destinacdo. Lopes (1997, p. 94) ressalta ainda que a
classificagdo tem intensas repercussdes sobre as demais fung¢des, pois quando se

classifica produz-se um primeiro nivel avaliativo e descritivo,
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A identificacdo de uma série, por exemplo, traz, intrinsecamente, um juizo
de valor por hierarquizar os conteldos, evidenciando, ainda que de modo
primario e preliminar, as suas importancias e irrelevancias, isto €, avaliando.
Esta operagao produz, igualmente, uma primeira representagédo constituida,
a partir das informagdes contidas, isto €, uma descricao

A avaliacao consiste em identificar valores para os documentos (imediato e
mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua
guarda ou eliminacdo, contribuindo para a racionalizagdo dos arquivos e eficiéncia
administrativa, bem como para a preservagcdao do patriménio documental
(BERNARDES, 1998). Enquanto cumpre a fungcao imediata para qual foi criado, o
documento possui valor primario e deve permanecer no arquivo corrente. Terminado
este prazo, ele deve ser transferido para o arquivo intermediario onde € preservado
por precaucdo, pois ainda possui valor primario, e aguarda sua destinacao final —
eliminacdo ou recolhimento. Os documentos recolhidos, com valor secundario, séo
mantidos permanentemente nos arquivos histéricos ou permanentes. O instrumento
que determina os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos é a tabela de
temporalidade, que deve ser elaborada, aprovada por autoridades competentes e
divulgada antes de ser aplicada.

A avaliacao de documentos de arquivo “é uma etapa decisiva no processo de
implantacéo de politicas de gestdao de documentos, tanto nas instituicdes publicas
quanto nas empresas privadas” (BERNARDES, 1998, p. 13). O processo de
avaliacdo documental é complexo e delicado, pois requer abrangéncia de
conhecimentos e o estabelecimento de critérios seguros para a atribuicdo de
valores. As decisdes tomadas na avaliacgdo documental tém consequéncias
determinantes para a gestdo documental. Rousseau e Couture (1998), afirmam que
as demais funcbes arquivisticas — criacdo, aquisicao, classificacdo, descricao,
difusdo, preservacdo e uso dos documentos — estdo relacionadas as decisdes
tomadas no momento da avaliagao.

Sob a perspectiva da arquivistica integrada, fariam parte de um programa de
descricao, instrumentos como planos de classificacao, tabelas de temporalidade,
entre outros (LOPES, 1997). Assim, a descricdo enquanto processo que permite a
identificacdo e a elaboracdo dos instrumentos de pesquisa, deve iniciar-se na
classificacao, continuar com a avaliacédo e intensificar-se nos arquivos permanentes
com a elaboragdo de instrumentos de pesquisa como guias e inventarios. Lopes
(1997), ao considerar que as operacgdes de natureza intelectual, destaca que sao,
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sem excec¢ao, de natureza descritiva, e conclui que € dificil separar a descricdo das
duas outras atividades fundamentais da pratica arquivistica. A descricdo sera
apresentada mais detalhadamente no préximo capitulo.

A conservacdo é um conjunto de procedimentos a fim de desacelerar a
degradacao documental, através da preservacao e da restauracdo. A falta de
tratamento, acondicionamento e armazenamento provocam um efeito prejudicial e
cumulativo aos documentos, a adog¢do e estimulacdo de cuidados por parte de
funcionarios e usuarios do arquivo na execugdao de um programa ativo de
conservacao resulta em economia de recursos e prolonga a vida util dos
documentos (THE BRITISH LIBRARY, 2003).

3.3 A gestao arquivistica de documentos digitais

A compreensao do conceito de gestdo arquivistica de documentos digitais
pressupde o entendimento de outros conceitos relacionados, como o conceito de
gestdo de documentos e documento digital. Como apresentado na secéo anterior, a
gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producao, tramitacdo, uso, avaliacao e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento
(ARQUIVO NACIONAL, 2005). A CTDE apresenta no seu Glossario (2010) o
conceito de “gestdo arquivistica de documentos” como sin6nimo de “gestdo de
documentos”, ressaltando a caracteristica arquivistica dessa gestao para diferencia-
la de outros tipos de gerenciamento de documentos.

Dessa forma, a gestdo arquivistica de documentos digitais nada mais € do
que a gestdao de documentos para documentos digitais. O documento digital &,
segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 75),
“documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema
computacional”. Na literatura arquivistica internacional, o termo “documento
eletrénico” € apresentado como sin6nimo de “documento digital”. Porém, no Brasil, a
CTDE, difere os conceitos, sendo que documento digital € considerado uma
categoria do documento eletrbnico. Por documento eletrbnico entende-se a
“‘informacédo registrada, codificada em forma analégica ou em digitos binarios,
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acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico” (CTDE, 2010,
p.13).

O Projeto Interpares apresenta algumas caracteristicas que os documentos
arquivisticos digitais precisam cumprir, sdo elas: participar ou apoiar uma acao;
forma documental fixa (apresentacdo da mesma forma que tinha quando o
documento foi armazenado); conteudo estavel (o documento tem que permanecer
completo e inalterado); relacao organica (relacao explicita com outros documentos
que participam da mesma acao, dentro ou fora do sistema); no minimo trés pessoas
envolvidas (mesmo que ndo aparecam de forma explicita: autor, redator e
destinatario; contexto identificivel (ambiente que envolve a acdo na qual participa):
juridico- administrativo, de proveniéncia, de procedimentos, documental e
tecnolégico.

Para Santos (2005) a gestdo de documentos arquivisticos digitais deve seguir
0s preceitos da legislacdo arquivistica brasileira, ou seja, deve contemplar a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo, destinacdo, preservacdo, fidedignidade,
autenticidade e organicidade dos documentos digitais. Margareth da Silva
apresentou num curso em 2011, os principais aspectos da Gestdo Arquivistica de
Documentos Digitais:

e O programa de gestdo arquivistica de documentos é Unico: serve para 0s
documentos em formato digital ou n&o-digital.

e A gestdo arquivistica de documentos garante a criacdo de documentos
digitais confiaveis e auténticos, preservados e acessiveis por todo o seu ciclo
de vida.

e Um sistema de gestao arquivistica incompleto ou falho pode acarretar perda,
adulteracao ou nao validade da forca probante dos documentos arquivisticos
digitais.

e |dentificacdo dos documentos arquivisticos digitais: diferenciar das
informacdes e documentos ndo-arquivisticos.

Conforme a Resolucédo n®. 20 do CONARQ, art. 3%, “a gestao arquivistica de
documentos digitais devera prever a implantacdo de um sistema eletrbnico de
gestdo arquivistica de documentos”. Ditadi (2012) ressalta que os documentos
digitais sdo mais dependentes de um sistema de gestado arquivistica de documentos
devido as suas especificidades. O mesmo entendimento tem a CTDE (2004): gestao

arquivistica de documentos eletrdnicos nao difere essencialmente da gestao
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arquivistica de documentos em papel, mas a manutencdo dos documentos
eletrdnicos é mais dependente de um bom sistema de gestdo arquivistica de
documentos.

O GED (Gerenciamento Eletrénico de Documentos) foi uma das primeiras
tecnologias utilizadas para a gestdo de documentos digitais (INNARELLI, 2011). O
Gerenciamento Eletrénico de Documentos €, segundo o CONARQ (2011, p. 10):

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizacdo da informacdo nao
estruturada de um érgéo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes
funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuigéo.
Entende-se por informagdo ndo estruturada aquela que ndo esta
armazenada em banco de dados, como mensagem de correio eletrénico,
arquivo de texto, imagem ou som, planilha etc.

O GED pode englobar tecnologias de digitalizacdo, automacao de fluxos de
trabalho (workflow), processamento de formularios, indexacdo, gestdo de
documentos, repositérios, entre outras (CONARQ, 2011).

Para Innarelli (2011) as ferramentas de GED estao aquém das necessidades
arquivisticas de gestdo nao s6 do documento digital, mas também do documento
convencional. Isso se deve ao fato de que uma ferramenta de Gestao Eletronica de
Documentos (GED) nao necessariamente atende a todos os requisitos arquivisticos
e juridicos, aproximando-se, na maioria das vezes, de uma aplicacdo de gestdo de
documentos e ndo de um sistema de gestao arquivistica de documentos (CONARQ,
2004). Para Santos (2005) a ferramenta eletrbnica para gestdo dos documentos
deve ser elaborada com base em uma politica arquivistica estruturada, que
contemple toda a gestdo documental e abranja o plano de classificagédo, tabela de
temporalidade, manuais de redacao, controle da producdo documental, definicdo de
politica de acesso, protocolo e tramitagcdo de documentos.

Neste contexto, buscando-se desenvolver ferramentas que contemplem a
gestao arquivistica de documentos como um todo, desde a producao até o destino
final dos documentos, levou-se gradualmente a criacdo de sistemas informatizados
de gestao arquivistica de documentos (SIGAD). O SIGAD é

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas caracteristico do sistema
de gestdo arquivistica de documentos, processado eletronicamente e
aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto €, em que
existem documentos digitais e ndo digitais ao mesmo tempo (CTDE, 2010,

p. 21).
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A preocupacdo com a gestdo arquivistica de documentos digitais, e
principalmente aos aspectos referentes a preservacdo desses documentos,
despertou interesse em diversas pesquisas sobre o tema. Dentre os pesquisadores
sobre esta tematica destacam-se Rothenberg (1995), Rondinelli (2002), Duranti
(2005) Innarelli (2006, 2007), sendo que no caso da Profa. Dra. Luciana Duranti,
essa tematica deu origem a um dos mais importantes projetos de preservacao
digital, o projeto InterPARES, da Universidade de British Columbia sediada no
Canada (INNARELLI, 2011).

Essas iniciativas, em ambito internacional, tém promovido a sistematizacao e
descricao dos requisitos funcionais para orientar o desenvolvimento de sistemas
eletrdnicos de gestdo arquivistica, como o Modelo de Requisitos Funcionais
(MoReq) da Uniao Européia e a norma do Departamento de Defesa (DoD), que esta
sendo assumida pelo Arquivo Nacional dos EUA para toda a administracdo publica
federal (CONARQ, 2004).

No Brasil, é importante destacar as acdes da Céamara Técnica de
Documentos Eletrénicos do Conselho Nacional de Arquivos. A Camara Técnica de
Documentos Eletronicos - CTDE foi criada em 1995 pela Portaria n°. 8, e conta com
representantes de varios setores do governo e da sociedade civi. A CTDE
desenvolveu o modelo de requisitos funcionais brasileiro, o0 Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos e-ARQ Brasil,
baseado nos modelos internacionais. O e-ARQ foi desenvolvido no periodo de 2004
a 2006, e apresenta os requisitos e metadados que devem ser utilizados no
desenvolvimento ou na avaliacdo de sistemas informatizados de gestdo de

documentos. O e-ARQ Brasil é definido como:

uma especificagdo de requisitos a serem cumpridos pela organizacao
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestao arquivistica e
pelos proprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e
autenticidade, assim como sua acessibilidade. Além disso, o e-ARQ pode
ser usado para orientar a identificacdo de documentos arquivisticos digitais
(CONARQ, 2011).

A Resolucédo n®. 25 do CONARQ recomenda a sua utilizacao por parte dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos. Recentemente,
por meio da Resolucao n°. 32 foi aprovada a versao revisada e ampliada do e-ARQ.
Dessa forma, a adocdo desta norma é indispensavel nas instituicbes publicas
nacionais que utilizam SIGADs.
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3.4 Adigitalizacao

A digitalizacao € o “processo de conversao de um documento para o formato
digital, por meio de dispositivo apropriado” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.69). O
Conselho Nacional de Arquivos, por meio da Resolucdo n® 31, de 28 de abril de
2010, indica a adocao das “Recomendacgdes para Digitalizacdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes”. Nas Recomendagdes para Digitalizacdo de
Documentos Arquivisticos Permanentes (CONARQ, 2010) encontra-se a seguinte
definicdo para digitalizagéo:

processo de conversdao dos documentos arquivisticos em formato digital,
gue consiste em unidades de dados binarios, denominadas de bits - que
sdo 0 (zero) e 1 (um), agrupadas em conjuntos de 8 bits (binary digit)

formando um byte, e com os quais os computadores criam, recebem,
processam, transmitem e armazenam dados (CONARQ, 2010, p.5-6).

Nestas Recomendacdes, o CONARQ (2010) apresenta a digitalizagdo como
uma ferramenta essencial ao acesso e a difusdo de acervos arquivisticos, e que,
além disso, contribui para a preservacao desses acervos, uma vez que restringe seu
manuseio. “A digitalizacédo, portanto é dirigida ao acesso, difusdo e preservacao do
acervo documental” (CONARQ, 2010, p. 6). Para Innarelli (2010, p. 746)

Mesmo diante de todas as facilidades proporcionadas pelo processo de
digitalizacdo, € fundamental entender que a digitalizacdo é um assunto
complexo e recente e ndo se atém somente aos equipamentos, processos
de digitalizagdo, estudo das midias, técnicas de migragao, técnicas de
autenticagdo etc. E um assunto deve que ser estudado de forma
interdisciplinar e institucionalmente, cabendo aos profissionais da
informacdo a garantia da preservagdo e manutencdo do documento digital
de forma integra e auténtica.

As Recomendacdes apresentam ainda os motivos para digitalizar os acervos.
Sao eles: contribuir para o amplo acesso e disseminacdo dos documentos
arquivisticos; permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos
de pesquisa por meio de redes informatizadas; promover a difuséo e reproducao dos
acervos arquivisticos nao digitais, em formatos e apresentacées diferenciados do
formato original; incrementar a preservacdo e seguranca dos documentos
arquivisticos originais que estdo em outros suportes nao digitais, por restringir seu
manuseio (CONARQ, 2010, p. 6).
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Ditadi (2010) também apresenta motivagbes semelhantes: facilitar e
incrementar 0 acesso aos documentos em outros formatos; permitir a aplicagdo de
normas € procedimentos de seguranca para acesso e alteracdo controlada;
conversdo de formatos a partir da necessidade de dar acesso e preservacao a
formatos obsoletos; preservacdo dos originais em outro formato: guarda segura e
incremento da preservacao fisica (manuseio, exposicdo ao meio ambiente), furto,
extravio, acidentes naturais ou desastres.

Além disso, no que diz respeito ao acesso os documentos digitalizados
permitem ainda vantagens como: o uso do OCR (reconhecimento ético de
caracteres); a conversao para diferentes formatos digitais; a facilitacdo para busca; o
acesso e visualizacdo instantdnea e simultdnea; e o0 incremento para
estabelecimento de graus de acesso (visualizagao/inclusédo/alteracdo) (DITADI,
2010).

A digitalizacdo da origem a um documento digitalizado, o qual é um tipo de
documento digital (DITADI, 2010). “O documento digitalizado € a representacao
digital de um documento produzido em outro formato e que, por meio da
digitalizacao, foi convertido para o formato digital” (DITADI, 2010, p. 4). Na definicao
do CONARQ (2010), o representante digital (digital surrogate) é a representacao em
formato digital de um documento originalmente nao digital. “E uma forma de
diferencia-lo do documento de arquivo nascido originalmente em formato digital
(born digital)” (CONARQ, 2010, p. 4).

Dessa forma, Ditadi lembra que ao se digitalizar tém-se dois documentos para
manter: o documento original que continua a exigir cuidados de preservacao e a
“copia digital que exigira novos e diferentes cuidados para preservacao e dar acesso
ao longo do tempo” (2010, p. 22). Os documentos digitalizados mesmo sendo cépias
devem estar inseridos na gestao documental e obedecer aos mesmos principios dos
documentos em outro suporte (DITADI, 2010).

Neste sentido, a digitalizacdo, junto com os documentos originalmente
digitais, gera um “patriménio digital”. O tema “documento digital” necessita de mais
reflexdo por parte dos teédricos, pois se trata de uma situagdo recente. Para
Cavalcante (2007) esta reflexao inicia com a constatacdao de que o documento digital

se trata de uma representacgao do real,
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especialmente quando nos referimos a documentos histéricos,
(representativos de fenbmenos sociais ou testemunhas de uma era),
produzidos no passado, em suportes fisicos e atualmente digitalizados, que
ndo poderao efetivamente (pelo menos no presente) substituir a obra em si,
em sua materialidade, mesmo que se configurem em reprodugdes de alta
qualidade e de perfeicdo completamente idénticas aos originais, de uma
fidelidade impressionante (p.153).

A fim de contribuir com estas reflexdes e para assegurar a preservacao dos
documentos digitais, a UNESCO langou, em 2003, a “Preservacdo do Patrimdnio
Digital” visando a identificacdo de conceitos, estratégias, acdes politicas e éticas,
dentre outras propostas, para gerar um processo de discussao conjunta entre as
nacoes. “Também tem apoiado cotidianamente ag¢des culturais, sociais e politicas,
além de facilitar programas de digitalizacdo de acervos em varias partes do mundo,
0 que a torna um dos agentes mais importantes e decisivos para o processo de
patrimonializacdo digital, que tende a efetivar-se mundialmente” (CAVALCANTE,
2007, p. 154).

O processo de digitalizacdo € composto por algumas atividades: a selecao; a
captura digital; o armazenamento e a disseminacao dos representantes digitais. O
CONARQ recomenda a elaboracdo de um projeto que considere os custos de
implantacdo, um planejamento com previsdo orgamentaria e financeira capazes de
“garantir a aquisi¢do, atualizagdo e manutengao de versdes de software e hardware,
a adocao de formatos de arquivo digitais € de requisitos técnicos minimos que
garantam a preservacao e a acessibilidade a curto, médio e longo prazos dos
representantes digitais gerados” (CONARQ, 2010, p. 4). No entendimento de Silva
(2002) os pontos a serem contemplados em um projeto de digitalizagdo sao: critérios
de selecdo do material, conversdo, controle de qualidade da digitalizacao,
gerenciamento da colecao, disponibilizacdo e armazenamento do acervo digital.

O processo de digitalizacao inicia com o estabelecimento dos critérios de
selecao dos documentos a serem digitalizados. A selecao é um complexo processo
de tomada de decisdes que sera continuo (SILVA, 2002). Na maioria dos casos, €
dificil digitalizar todos os documentos de um acervo, por isso, € necessaria a decisdo
cuidadosa sobre o qué digitalizar, “baseada num profundo conhecimento acerca da
natureza da colecdo e no compromisso ético de contemplar as necessidades
informacionais do publico” (SILVA, 2002, p. 442). A selecao envolve indicacdes,
avaliacOes e prioridades, as quais ndao podem ser decididas por uma unica pessoa,

dessa forma, indica-se o estabelecimento de uma comissédo (SILVA, 2002). Silva
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(2002) apresenta trés motivacbes para a selecdo dos documentos: para o
desenvolvimento da colecdo; para a preservagao/arquivamento e para
aperfeicoamento do acesso.

Apés a selecao inicia-se a captura. A captura é a “conversdo em imagem, por
dispositivo eletrdnico (escaner), para o formato digital de um documento
originalmente nao digital” (CONARQ, 2010, p. 5). No que diz respeito a captura as
Recomendagbes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes
(CONARQ, 2010, p. 7) recomendam que

0s equipamentos utilizados possibilitem a captura digital de um documento
arquivistico de forma a garantir a geragdo de um representante digital que
reproduza, no minimo, a mesma dimensao fisica e cores do original em
escala 1:1, sem qualquer tipo de processamento posterior através de
softwares de tratamento de imagem.

A Recomendacdo do CONARQ também indica que o processo de
digitalizacdo devera ser realizado, preferencialmente, nas instalagbes das
instituicbes detentoras do acervo documental, “evitando seu transporte e manuseio
inadequados, e a possibilidade de danos causados por questbées ambientais, roubo
ou extravio” (2010, p.6).

No que diz respeito ao controle da qualidade da imagem digital deve-se
observar os seguintes fatores: a resolucao Optica adotada no escaneamento; a
profundidade de bit; os processos de interpolagao (quando utilizados) e os niveis de
compressdo, além das caracteristicas dos préprios equipamentos e técnicas
utilizadas nos procedimentos que resultam no objeto digital (CONARQ, 2010).

Ja quanto seguranga, o armazenamento e a preservacao de documentos
digitais, as Recomendacodes indicam a consulta as diretrizes gerais apontadas na
Resolucdo n? 25, do CONARQ, de abril de 2006, “Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos e-ARQ-Brasil”, em
seus itens: Seguranca, Armazenamento e Preservagcado, e nas Directrices para la
Preservacion del Patrimonio Digital da UNESCO.

Com relacdo ao acesso, as Recomendacbes para Digitalizacao de
Documentos Arquivisticos Permanentes (2010, p. 21) recomendam que o0s
representantes digitais “que serao colocados em acesso a propria organizacao e aos
usuarios finais deverao estar a disposicao por meio de algum sistema eletrénico de
acesso: (intranet e internet), para pesquisa, busca e recuperacdo, acesso,
visualizagao, e download (se couber)”. Além disso, recomenda-se que os formatos
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digitais destinados para uso de usuarios finais, sejam disponibilizados em formato
digital aberto, e em diversos tamanhos de acordo com a banda utilizada por esse
mesmo usuario (conexao discada a 56 kbps, bandas largas de 256 kbps a 12 mbps).

As instituicGes arquivisticas e demais responsaveis pela custddia de acervos
documentais, publicos ou privados, considerados de valor permanente devem utilizar
essas Recomendacdes como referencia. Assim, o processo de digitalizacdo

alcancara seus objetivos e se garantira a preservagao do patriménio digital.

3.5 A difusao

O objetivo de um arquivo é dar acesso aos documentos de forma que atenda
as diversas necessidades informacionais dos seus usuarios. A difusdo é a funcao
arquivistica que visa promover este acesso, também entendida como
“‘comunicacao”. A comunicacao espelha a funcao social dos arquivos, promovendo
uma interagao com o usuario (BELLOTTO, 2006).

A comunicacdo entre o0 arquivo e 0s usuarios “vem a ser a divulgacao, o ato
de tornar publico, de dar a conhecer o acervo duma instituicdo assim como o0s
servicos que esta coloca a disposicao dos seus usuarios” (BLAYA PEREZ, 2005,
p.7). A razao de ser do servico de arquivo é a comunicagdao de seus documentos
(HEREDIA HERRERA, 1987). Para Cavalcante (2007) as acOes de difusdao do
patriménio documental sdo os mecanismos de transmissdo que auxiliam, em grande
medida, a conservagcdo das imagens que temos do passado, capaz de legitimar a
ordem social na qual se estabeleceu.

O conceito de difusdo esta intrinsecamente relacionado aos conceitos de
acesso e disseminacédo da informacgédo. O acesso € a “possibilidade de consulta a
documentos e informacgdes. 2 Funcao arquivistica destinada a tornar acessiveis 0s
documentos e a promover sua utilizacao” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 19). Ja a
expressao “disseminagdo da informagao” refere-se ao “fornecimento e difusdo de
informacdes através de canais formais de comunicacao” (p.71).

Num arquivo, o setor responsavel pela difusdo € o servico de referéncia,
centro de referéncia ou servico educativo. O servico de referéncia é a unidade
administrativa responsavel pelo servigo de referéncia; ou o conjunto de atividades

destinadas a orientar o usuario quanto aos documentos relativos ao tema de seu
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interesse, aos instrumentos de pesquisa disponiveis e as condigcdes de acesso e de
reproducao (ARQUIVO NACIONAL, 2005). O centro de referéncia é a “instituicdo ou
servico responsavel pela orientacao de usuarios quanto a localizagdo e ao acesso a
informacdes (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 47). E o servico educativo é entendido
como o “conjunto de atividades pedagdgicas realizadas com o objetivo de divulgar o
acervo e iniciar o publico na sua utilizacao. 2 Unidade administrativa encarregada do
servigo de referéncia” (p. 154).

O acesso ou a consulta nos documentos arquivisticos adapta diversas formas
de comunicacdo segundo Heredia Herrera (1987). Sao elas: comunicacao do
documento, oferecendo o mesmo diretamente ao usuario ou suas copias completas
ou parciais; e comunicacado da informacao, que é a comunicacado do conteudo dos
documentos ou sua referéncia por meio de instrumentos de descricdao, de consultas
a distancia, buscas ou localizacdes. Neste sentido, Belloto (2006) apresenta a
difus&o arquivistica sob os enfoques: o cultural, o editorial e o educativo.

Alberch i Fugueras (2000, p. 4) também destaca a importancia das agdes de
difusdo:

La planificacion de la difusion organizada y sistemdtica a los medios de
comunicacion en los ultimos afios ha permitido una presencia continua y
estable del archivo, un reconocimiento publico de su trabajo y una
ampliacion y diversificacion de sus usuarios basicamente mediante cuatro
ambitos de promocion: el archivo como noticia (cesiones documentos,
presentacion publicaciones, exposiciones, conferencias, tratamiento de

fondos, nuevos equipamientos e infraestructuras), el archivo como recurso,
el archivo como colaborador y el archivo como protagonista.

Além disso, o autor comenta sobre outra tendéncia atual: o uso da Internet
como mecanismo de difusdo. Para ele existem muitas vantagens com a utilizacao da
internet: a disponibilizacdo de informagdes arquivisticas a diferentes usuarios, ao
mesmo tempo a qualquer hora ou lugar; a reducdo de custos de publicacdo, uma
vez que a edicdo de paginas, em nivel basico, ndo é dificil nem cara e; a
preservacao dos documentos sem impedir a consulta, pois além de informacdes
sobre o0 acervo pode disponibilizar inclusive pecas ou conjuntos documentais
digitalizados.

Neste sentido, observa-se entdo a possibilidade de se preservar e disseminar
informacgdes e documentos fazendo uso da tecnologia, garantindo que o patriménio
documental esteja disponivel para as geracdes posteriores. Santos (et al., 2010)

ressalta que este é o objetivo da preservacao digital.
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No entendimento de Cavalcante (2007) a tecnologia € um admiravel
instrumento de pesquisa, educativo ou mesmo de pura curiosidade, fascinante, do
ponto de vista historico e social, e o uso da tecnologia pode garantir acesso, sem
risco de roubo, depredacdo ou danificacdo dos originais, a maioria guardada em
cofres.

Ainda neste entendimento, é importante destacar que a UNESCO lancou, em
2003, um documento sobre a “Preservacao do Patriménio Digital”, cujo objetivo era
“assegurar a preservacao e 0 acesso universal ao patriménio documental mundial.”.
Evidencia-se, desta forma, que ao mesmo tempo em que ha a preocupagdo em se
preservar o patriménio cultural — e com ele a memdria coletiva -, conseqliientemente
tem-se por responsabilidade de permitir 0 acesso a este patrimbénio, ou seja, a
preservacao so fara sentido se acompanhada do acesso a essa memoria a geragdes
futuras (CAVALCANTE, 2007).

Por isso, é consenso entre muitos autores da area que a tecnologia da
informacao pode (e deve) auxiliar na preservacao e difusdo do patrimdnio cultural.
Santos (et al, 2010) afirma que as novas midias vém entdo para auxiliar no
tratamento, disseminacao e preservacao da informacao e da memaria, que por sua
vez podem ser preservadas em diversos formatos para futuras recuperacbées. Uma

das formas de uso da tecnologia no acesso e na preservacgao € a digitalizacao.

3.6 A politica nacional de arquivos

A politica nacional de arquivos compreende os atos, decisées, deliberacdes
governamentais, normas aplicadas a area de arquivos. Jardim (2006, p.7) conceitua
politica publica arquivistica como:

0 conjunto de premissas, decisdes e agdes - produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social — que
contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural,

tecnoldgico, etc.) relativos a producdo, ao uso e a preservagdo da
informacao arquivistica de natureza publica e privada.

A finalidade das politicas publicas arquivisticas esta associada, para Jardim
(2008), com o comprometimento do Estado com o uso adequado da informacéo pela
administracdo publica e pela sociedade; com as condicdes da sociedade em

reconhecer como direito a informacédo governamental, utilizando-a e gerando novas
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demandas; e com a verticalizacdo da percepcdo do universo arquivistico. Neste
ultimo, o autor considera alguns obstaculos como o nivel de reconhecimento do
valor da informacao arquivistica e das instituicbes arquivisticas pelo Estado e a
sociedade e a capacidade politica e técnico-cientifica das instituicdes arquivisticas
publicas de identificar, formular, executar e avaliar politicas publicas arquivisticas
(JARDIM, 2008).

O Arquivo Nacional (2001) emprega com o mesmo sentido o termo “politica
nacional de arquivos”. A politica nacional de arquivos compreende a definicdo e
adocao de um conjunto de normas e procedimentos técnicos e administrativos para
disciplinar as atividades relativas aos servicos arquivisticos da administracdo
publica, trazendo, por consequiéncia, a melhoria dos arquivos publicos (ARQUIVO
NACIONAL, 2001). Outras expressodes utilizadas sao: politicas publicas de arquivos,
politicas publicas de informagéo, politicas informacionais, politicas arquivisticas
nacionais, etc.

O marco legal das politicas arquivisticas é a Lei n°8.159 de 1991, conhecida
como a Lei de Arquivos. As politicas publicas referentes a arquivistica e a gestao de
documentos comecaram a ser concretizadas efetivamente apds esta lei. Para Jardim
(1995, p. 95) a “Lei de Arquivos apresenta caracteristicas marcadamente
conceituais, sobretudo no que se refere ao conjunto de definicbes apresentadas
para termos como arquivos, gestdo de documentos, arquivos publicos, documentos
correntes, intermediarios, permanentes, arquivos privados etc.”. O mesmo autor,
salienta ainda que na lei é “assegurado o principio de acesso do cidaddo a
informacao governamental, bem como previsto o sigilo relativo a determinadas
categorias de documentos”(p.95).

Mesmo sendo considerada um marco, Jardim faz uma critica a lei 8.159. Ele
afirma que a ela ndo explicita, “nenhuma definicdo quanto aos seus objetivos, forma
de estruturacdo e abrangéncia. Tampouco ha elementos que indiguem o que se
considera politica nacional de arquivos” (JARDIM, 1995, p. 96). Ainda assim, esta lei
estabeleceu varios conceitos fundamentais em arquivistica e € a principal base legal
para o estabelecimento de mais politicas publicas. Outra grande contribuicdo da Lei
n®. 8.159 foi a criagdo do Conselho Nacional de Arquivos, érgao que define a politica
nacional de arquivos e é o 6rgao central do Sistema Nacional de Arquivos.

O CONARQ foi regulamentado pelo decreto n°. 1.173, de 29 de junho de
1994, e sua instalacao se deu em 15 de dezembro de 1994. Esse conselho deve
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constituir-se na ligagédo entre o Estado e a Sociedade Civil no que se refere a gestao
e ao direito & informagdo. O CONARQ® é constituido por dezessete membros
conselheiros: o Diretor-Geral do Arquivo Nacional, que o preside, representantes dos
poderes Executivo, Judiciario, Legislativo, do Arquivo Nacional, dos arquivos
publicos estaduais e do Distrito Federal, dos arquivos publicos municipais, das
instituicbes mantenedoras de curso superior de Arquivologia, de associacdes de
arquivistas e de instituicbes que congreguem profissionais que atuam nas areas de
ensino, pesquisa, preservacao ou acesso a fontes documentais. Cada Conselheiro
tem um suplente.

O Conselho conta ainda com Camaras Técnicas com o objetivo de
desenvolver estudos e normas necessarias a implementacao da politica nacional de
arquivos publicos e privados e, dar maior agilidade na operacionalizacdo do SINAR.
O CONARQ possui as seguintes Camaras Técnicas: Camara Técnica de Avaliacao
de Documentos; Camara Técnica de Capacitacao de Recursos Humanos; Camara
Técnica de Classificacdo de Documentos; Camara Técnica de Conservacdo de
Documentos; Camara Técnica de Documentos Eletrdnicos; e Camara Técnica de
Normalizacao da Descrigdao Arquivistica.

O CONARQ possui, também, seis Camaras Setoriais que visam identificar,
discutir e propor solucées para questdoes tematicas que se repercutirem na estrutura
e organizacao de segmentos especificos de arquivos, interagindo com as camaras
técnicas. Sao elas: Camara Setorial sobre Arquivos de Empresas Privatizadas ou em
Processo de Privatizacdo; Camara Setorial sobre Arquivos Médicos; Camara Setorial
sobre Arquivos do Judiciario; Camara Setorial sobre Arquivos Municipais; Camara
Setorial sobre Arquivos de Arquitetura, Engenharia e Urbanismo; Camara Setorial
sobre Arquivos Privados.

As iniciativas quanto as politicas publicas arquivisticas se devem,
principalmente, as ac¢des e programas do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ e do Arguivo Nacional. Esses 6rgaos tém procurado promover acdes
favorecedoras ao desenvolvimento do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR,
propondo politicas, diretrizes e normas relativas a gestao de documentos de arquivo.

Em seus primeiros cinco anos de atividades, o CONARQ concentrou seus

esforcos no sentido de suprir os membros integrantes do SINAR, dentre os quais

Fonte: http://www.conarg.arquivonacional.gov.br



48

estdo os municipios, das normas e diretrizes basicas indispensaveis ao
funcionamento de seus arquivos (CONARQ, 2000). Como exemplos praticos das
acoes desenvolvidas podem-se citar iniciativas como a normalizacdo da descricdo
arquivistica, padronizacdo dos termos arquivisticos com a publicacdo do Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica - DBTA, estudos quanto a gestdo de
documentos eletrénicos e, principalmente, publicacbes das Resolugdes do CONARQ
que sao o subsidio fundamental no estabelecimento da politica nacional de arquivos.

Quanto aos procedimentos de classificagdo e avaliagdo, a principal
norma/orientacdo é a publicacdo “Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica”
(2001). O Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade contidos nesta
publicacdo sdo subsidios para a gestao dos documentos nos 6rgaos integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos no que diz respeito as atividades-meio. Esses
instrumentos foram aprovados pela Resolucdo n®. 4, do CONARQ, e revisados e
ampliados pelas Resolugdes n®. 8 de 1997 e n°. 14 de 2001. Quanto a gestao de
documentos eletrbnicos, cabe citar, como exemplo dos estudos realizados, a
publicacdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos - e-Arq Brasil.

Jardim (2008) afirma que o CONARQ desenvolveu diversas agdes técnico-
cientificas relevantes ao longo dos ultimos anos. No entanto, “ndo formulou - como
previsto na legislacdo - uma politica nacional de arquivos e tampouco implementou,
apds onze anos de atuacado, o Sistema Nacional de Arquivos” (p. 3). Segundo ele,
isso evidencia as dificuldades estruturais do Estado brasileiro no desenho e
operacionalizacao de politicas publicas informacionais, pois existem aparatos legais,
organizacionais e desenvolvimento de agdes significativas por parte do CONARQ. A
falta de consolidacao do Sistema Nacional de Arquivos prejudica toda a sociedade,
ja que compromete o direito a informagdo e consequentemente a historia social,
além de afetar a eficiéncia governamental (JARDIM, 2008).

Outro 6rgao nacional de destaque para a definicdo da politica nacional de
arquivos € o Arquivo Nacional. O Arquivo Nacional foi criado pelo artigo 70 da
Constituicdo do Império como “Arquivo Publico do Império”, com a finalidade de
guardar toda lei assinada pelo Imperador. Mas a sua regulamentacdo se da em
1838, onde foi integrado a Secretaria de Estado dos Negécios do Império (MATTAR,
2003). Em 1893 passa a denominar-se Arquivo Publico Nacional, e em 1911 recebe
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a denominacdo atual. Atualmente, esta subordinado ao Ministério da Justica. E o
orgado central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos - SIGA, da
administracdo publica federal, e cabe a ele dar suporte técnico ao Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ. A sua finalidade? é:

implementar e acompanhar a politica nacional de arquivos, definida pelo
Conselho Nacional de Arquivos - Conarq, por meio da gestdo, do
recolhimento, do tratamento técnico, da preservacdo e da divulgacdo do
patriménio documental do Pais, garantindo pleno acesso a informacéo,
visando apoiar as decisbes governamentais de carater politico-
administrativo, o cidaddao na defesa de seus direitos e de incentivar a
producé@o de conhecimento cientifico e cultural.

Nos ultimos anos, o Arquivo Nacional vem prestando servicos de assisténcia
técnica aos diversos 6rgdos governamentais, com o objetivo de contribuir para a
racionalizacdo e modernizacdo dos servicos de arquivo; aperfeicoar a recuperacao
da informacdo e minimizar o custo com a armazenagem; difundir as normas e
procedimentos arquivisticos, conscientizar os érgaos quanto a responsabilidade
perante a gestdo documental (SILVA, 1992).

A legislagado arquivistica se desenvolveu muito nos ultimos anos, sob varios
aspectos. Mas s6 ela por si sé ndo constitui politica publica, como destaca Jardim
(2008, p. 5) “a existéncia de textos legais que regulem uma atividade governamental
nao basta para identificarmos uma politica publica”. H4 uma confusdo freqlente
entre legislacdo e politica arquivistica. A legislacao arquivistica fornece elementos
normalizadores a politica arquivistica, mas ndo € em si mesma uma politica. Muitas
vezes a legislacdo arquivistica tende a ser considerada o marco zero de uma nova
era arquivistica (JARDIM, 2003). Mas a viabilidade dessa legislacdo torna-se
comprometida se nao forem simultaneamente instrumento e objeto de uma politica
arquivistica (JARDIM, 2003).

Neste sentido, cabe destacar que no Brasil, podemos observar que as
politicas de arquivos tém se limitado a elaboragdo de atos normativos (SOUSA,
2006). Sousa ressalta a dimensao técnico-cientifica, “que deve ser levada em
consideracao, pois a simples existéncia de leis ou de determinacdes nao garante as
acbes concretas que a viabilizem” (p. 8). O autor vai ao encontro do que lembra José
Maria Jardim, que considera as duas dimensdes — a politica e a técnica — faces de

Fonte: http://www.arquivonacional.gov.br
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uma mesma moeda e sbé com o exercicio das duas, serd possivel formular e
viabilizar politicas publicas arquivisticas (2003).

Para subsidiar as atividades arquivisticas a serem desenvolvidas nesta
pesquisa, neste capitulo foram apresentados os conceitos, principios e teorias da
arquivistica, suas funcdes e a gestao de documentos, contextualizando, também, a
politica nacional de arquivos. No préximo capitulo € dado destaque a funcao de

descricao, por ser a funcao principal pesquisada neste estudo.






4 A DESCRICAO ARQUIVISTICA

Neste capitulo, aprofunda-se o estudo sobre a descricdo documental. Sao
abordados conceitos, principios e metodologia desta importante fungao arquivistica,
baseando-se em autores tradicionais e atuais.

A descricao, como a prépria palavra remete, é a atividade de expor, “relatar”,
0 acervo, parte dele, ou documentos em si, criando instrumentos que facilitem o
acesso a eles. Para Bellotto (2006, p. 179) o “processo de descricdo consiste na
elaboracdo de instrumentos de pesquisa que possibilitem a identificagdo, o
rastreamento, a localizacdo e a utilizacdo de dados”. A autora afirma ainda que a
descricdo é a fungdo arquivistica que estabelece um elo entre a indagacdo do
pesquisador e a sua solucao, e torna isso possivel com os instrumentos de pesquisa
(BELLOTTO, 2006). No Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.67) o conceito de descricao é: “Conjunto de procedimentos que
leva em conta os elementos formais e de conteudo dos documentos para elaboragéo
de instrumentos de pesquisa”.

Heredia Herrera (1987, p. 215) considera que foi Schellenberg quem designou
o termo “descricdo” para a tarefa que

engloba las diversas y variadas actividades del archivero para elaborar los
instrumentos que facilitan el acceso a los fondos en general y a los
documentos en particular’. A autora afirma que “la descripcion, en definitiva,
es el medio utilizado por el archivero para obtener la informacion contenida
en los documentos y ofrecerla a los interesados en ella”(1987, p. 216).

No seu conceito, Andrade (2007, p. 27) também ressalta papel do arquivista,
afirmando que a “descricao arquivistica € o processo em que o arquivista cria
representacées de um determinado acervo arquivistico, explicitando o contexto e o
conteudo do acervo”. Nesta perspectiva de acdo do profissional, Bellotto considera
que a “qualidade de um arquivista transparece na precisdo dos instrumentos de
pesquisa que ele elabora e na medida em que seu trabalho satisfaz ao pesquisador”
(2006, p. 177).

Em seu estudo, Andrade (2010) trds uma breve contextualizacdo da origem
desta funcédo. Segundo o autor, fazendo referencia ao artigo de Duranti (2003 apud
ANDRADE, 2010), “os mais antigos registros que remetem a descricao arquivistica

sao os repertérios de documentos registrados em tabletes de argila, encontrados na
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cidade de Nuzi, atualmente conhecida como Yorgan Tepe, na regido da
Mesopotamia, datados de 1500 a.C. (p. 28). O autor ressalta a relevancia do Manual
dos Arquivistas Holandeses, obra classica publicada no ano de 1898 pela
Associacao dos Arquivistas Holandeses, o qual apresenta “regras para as atividades
proprias dos arquivistas e iniciando um entendimento normalizado para a pratica da
atividade em arquivos” (p.28).

Bellotto (2006) considera que a descricdo € uma tarefa tipica dos arquivos
permanente, ndo cabendo aos arquivos correntes. Para a autora, o correspondente
nos arquivos correntes é o estabelecimento de dos cédigos de classificacdo que
servem como referéncia para recuperacao da informacao. No entanto, para Herredia
Hererra (1987) a descricdo é necessaria tanto nos arquivos administrativos como
nos arquivos histéricos, ainda que sofra algumas alteracées na pratica. No mesmo
entendimento, Lopes (1997) afirma que a descricao ocorre em todos 0os momentos
do tratamento dos documentos, comecando no processo de classificacéao,
continuando na avaliacdo, e se aprofundando nos instrumentos de busca
especificos, nos arquivos permanentes.

Hagen (1998) afirma que é necessaria uma distincao entre o tipo de descricao
num arquivo permanente e num arquivo corrente, mesmo concordando com Lopes
no aspecto de que todas as operacgdes intelectuais sdo de natureza descritiva. Para

a autora:

No arquivo permanente, a descricdo tem como objetivo permitir a pesquisa,
ou seja, esta voltada para um publico mais amplo e diversificado, e deve
trazer mais elementos informativos sobre os documentos. No arquivo
corrente ndo sdo necessarias todas estas informagdes, pois o usuario ja
tem conhecimento da estrutura da organizac¢do produtora dos documentos,
de suas fungbes, enfim, de muitos dos dados que a descri¢cdo feita no
arquivo permanente deve trazer (HAGEN, 1998, p. 3).

No seu artigo, a autora ainda apresenta a visdo de descricdo de Cook, em
seu livro Information management and archival data, onde o autor afirma que a
descricdo tem como base a teoria da representacdo. As representacées dos
originais dos documentos/informacdes podem ser multiplicadas e armazenadas em
qualquer ordem e em qualquer lugar que seja considerado util (HAGEN, 1998).

Outro conceito relacionado a descricao, observado por Hagen é o de pontos
de acesso. Este conceito que provém da biblioteconomia é considerado fundamental

para o estabelecimento das normas da descricdo arquivistica, segundo Hagen
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(1998). “Pontos de acesso sdo 0os nomes ou termos através dos quais se pode
recuperar a informacao sobre um livro, no caso da biblioteconomia, ou sobre os
registros descritos do ponto de vista arquivistico” (HAGEN, 1998, p. 3).

Para Heredia Herrera (1987), a descricao persegue dois objetivos: facilitar o
controle do arquivista e dar informacgdes aos demais. A descrigdo tem como principal
funcéo, portanto, o acesso a informacgéo. Para que cumpra sua funcao, a descricao
deve ser exata, suficiente e oportuna (CORTES apud HEREDIA HERRERA, 1987, p.
216). Precisa ser exata porque os documentos ndo sao algo preciso, e sim
testemunhos Unicos e concretos de uma acdo. A descricdo precisa ser suficiente,
sem oferecer mais informacdes do que o necessario para o nivel de descricao que
se esta descrevendo (arquivo, fundo, secao, série, ou documento). E necessita ser
oportuna, ou seja, de acordo com a relevancia da informacdo que se esta
descrevendo.

Neste sentido, Hagen (1998) considera que a descricdo deve ser feita em
relacdo a sua substancia e estrutura. A substancia indicando-se unidade de
organizacao, funcdes, atividades, operacdes, assuntos; e a estrutura indicando-se
esquema de classificacdo adotado, unidades de arquivamento, datas abrangentes,
classes ou tipos fisicos dos documentos, quantidade.

Cabe por tanto ao elaborador da descricao aprender, identificar, condensar
e, sem distor¢cdes apresentar todas as possibilidades de uso e aplicagdo da
documentacao por ele descrita. O arquivista por seu conhecimento do
acervo e por sua técnica de descricdo, indexagédo e resumo, pode fornecer-
Ihe elementos que, muitas vezes, permaneceriam para sempre ignorados,
gerando lacunas, distorgdes graves ou mesmo fatais para a historiografia
(BELLOTTO, 2006, p. 178).

Um objetivo secundario da descricao é auxiliar na conservacao do patriménio
documental. Como destaca Heredia Herrera a descricao incide diretamente na
conservacao (1987, p. 218). Isso ocorre porque ao fornecer instrumentos de
pesquisa evita-se 0 manuseio desnecessario aos documentos.

Heredia Herrera (1987) discorre sobre a “planificacion descriptiva’, ou seja,
um plano para descricdo. Neste planejamento, uma regra fundamental é priorizar os
guias, como primeiro instrumento descricdo, seguido dos inventarios e por ultimo o
catalogo.

Para a autora um plano de descricdo € importante, porque demonstra a boa

organizacdo da instituicdo; ajuda a conservar os fundos; facilita o acesso aos
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documentos; ajuda no controle do arquivista; ajuda na investigacao do pesquisador;
reduz o desnivel entre a demanda dos pesquisadores e a oferta dos arquivistas; e
agiliza a gestao da instituicdo produtora.

Uma dificuldade apresentada pela autora é a falta de precisao terminolégica
com relagdo a descricdo (HEREDIA HERRERA, 1987). Este problema também é
abordado por Lopez (2002) no que se refere a nomenclatura dos instrumentos de
pesquisa. Para o autor, com a publicacdo de dicionarios de terminologia foi um
impulso para o estabelecimento terminolégico. Destaca ainda que o conceito de
catalogo atualmente abranja uma grande gama de instrumentos de pesquisa
destinados a descricao de documentos individualizados.

Como preceitos basicos da descricdo a Norma Geral Internacional de
Descrigao Arquivistica — ISAD (G) (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS,
2000) apresenta a descricdo arquivistica do geral para o particular (respeito aos
fundos) e a descricdo multinivel. O conceito de descricdo multinivel é apresentado
na norma ISAD (G), mas seu principio existia anteriormente na literatura da area
sendo denominada “relacao hierarquica”. Para Bellotto (2006), a estrutura multinivel
€ 0 marco tedrico da norma ISAD (G).

A descricao multinivel (ARQUIVO NACIONAL, 2005) é a descricdo que,
levando em consideracdo a estrutura de organizacdo de um acervo, permite a
recuperacao das informagdes dos documentos que o integram em diferentes niveis,
do mais genérico ao mais especifico, estabelecendo relacdes verticais e horizontais
entre eles.

As regras para aplicacdo da descricdo multinivel sdao (CONSELHO
INTERNACIONAL DE ARQUIVQOS, 2000): 1. Descricao do geral para o particular —
com o objetivo de representar o contexto e a estrutura hierarquica do fundo e suas
partes componentes; 2. Informacao relevante para o nivel de descricdo — com o
objetivo de representar com rigor o contexto e o conteudo da unidade de descrigéo;
3. Relacao entre descricoes — com o objetivo de explicitar a posicdo da unidade de
descricdo na hierarquia; 4. Nao repeticao da informacdo — com o objetivo de evitar
redundancia de informagdo em descricdes hierarquicamente relacionadas.

O Nivel de descricao é a “posicao da unidade de descricdo em uma estrutura
hierarquizada de organizacdo de um acervo” (CONARQ, 2006, p.16). A Norma
Brasileira de Descricao Arquivistica — NOBRADE apresenta seis niveis de descri¢ao:
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nivel 0 = acervo da entidade custodiadora; nivel 1 = fundo ou colecdo; nivel 2 =
secao; nivel 3 = série; nivel 4 = dossié ou processo; nivel 5 = item documental.
Conforme a NOBRADE o nivel “0”, acervo, descreve a totalidade de

documentos de uma entidade custodiadora. O nivel “1”, fundo, descreve o conjunto
de documentos de uma mesma proveniéncia. No nivel secao, nivel “2”, é descrita a
subdivisdo da estrutura hierarquizada de organizacao que corresponde a uma
primeira fracdo logica do fundo ou colegdo, em geral reunindo documentos
produzidos e acumulados por unidade(s) administrativa(s) com competéncias
especificas, também chamadas grupo ou subfundo (2006, p. 16). No nivel “3”, série
descreve-se a “subdivisdo da estrutura hierarquizada de organizagdo de um fundo
ou colecao que corresponde a uma sequéncia de documentos relativos a mesma
funcdo, atividade, tipo documental ou assunto” (p.16). Ja no nivel “4”, dossié ou
processo, € a unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados
entre si por assunto (acdo, evento, pessoa, lugar, projeto). E no ultimo nivel, “5”,
itens documentais sao descridos as pessoas Unicas, documento que compde dossié

OUu processo.

4.1 Normas de descricao

7

A norma mencionada anteriormente, a NOBRADE, é uma norma nacional
para padronizacdo da descricdo arquivistica. A construcdo dessas normas vem
sendo objeto de trabalho da comunidade arquivistica desde o final da década de
1980. O objetivo dessas normas é

a) assegurar a criacdo de descri¢des consistentes, apropriadas e auto-
explicativas; b) facilitar a recuperacdo e a troca de informacao sobre
documentos arquivisticos; c) possibilitar o compartiihamento de dados de
autoridade; e d) tornar possivel a integragdo de descrigcdes de diferentes
arquivos num sistema unificado de informacdo (CONSELHO
INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2000, p. 11).

A normalizacéo facilita a realizacdo do processo de descri¢do, e ainda permite
que o0s instrumentos de pesquisa possam ser utilizados/compreendidos
universalmente. Para Lopez (2002) a normalizagcdo contribui ndo apenas para o
intercambio entre diferentes instituicdes, como também facilita 0 acesso e a consulta

em geral. No entendimento de Fox (2007, p. 27):
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A normalizagdo nao atendera completamente as necessidades dispares dos
diferentes usuarios, mas eles achardo a pesquisa muito mais facil se os
arquivos estiverem todos seguindo os mesmos protocolos, ao invés de
terem que se adaptar a uma miriade de varia¢des locais.

Neste sentido, Hagen (1998) também observa que os esforcos quanto a
padronizacdo da descricdo se devem ao impacto das novas tecnologias, que
possibilitaram a troca de informacdes por meio de redes nacionais e internacionais.
“Para se beneficiar destes recursos, a comunidade arquivistica teve de desenvolver
o aspecto de comunicacdo do conhecimento, até entdo ndo especialmente
desenvolvido” (p. 4). Lopez (2002) compartilha desta opiniao. Segundo o autor, “para
que a troca eletrbnica de informacdes entre 0s acervos seja satisfatoria € necessario
que, cada vez mais, 0s arquivistas comecem a falar a mesma lingua” (p.16). Souza
(et al, 2006) corrobora com este entendimento, afirmando que a aplicacdo da
descricdo em documentos eletrénicos se da por intermédio da aplicagdo de padrdes
de metadados, como o MARC (Machine Readable Catalog Format), EAD (Encoded
Archival Description), TEI (Text Encoding Initiative), DC (Dublin Core) entre outros.

Ainda quanto a utilizacao da tecnologia, € importante destacar o software de
descricao arquivistica ICA-AtoM que permite intercambios nos formatos EAD-DTD e
Dublin Core. O International Council of Archives — Acess to Memory — ICA-AtoM é
um software livre, fundamentado em ambiente web, onde cujo sistema aberto
através do navegador de internet do usuério. Foi desenvolvido pelo Conselho
Internacional de Arquivos — CIA com apoio da UNESCO. Foi desenvolvido com base
nas normas internacionais de descricdo arquivistica (ISAD(G), ISAAR (CPF) e
(ISDIAH)) do Conselho Internacional de Arquivos (ICA). Pode ser usado por uma
Unica instituicao para sua propria descricao, ou pode ser definido como uma “lista de
unido”, aceitando descricdes de qualquer nimero de instituicdes arquivisticas®.

Ainda assim, Lopez (2002), destaca que para que o ideal perseguido pela
normalizacado se torne concreto resta um longo caminho. A comunidade arquivistica
apresenta criticas as normas e/ou ao processo de normalizacdo. Para Souza
(SOUZA et al, 2006, p. 43) essas criticas se fazem em relagéo a representatividade
e a relacao entre as atividades de descricdo e as de classificacdo arquivistica, ou
seja, “na representacdo é necessario que se aprofunde mais a questdo da
normalizagdo terminoldégica e na classificacdo arquivistica € necessario uma

definicdo mais precisa das atividades”. Outra critica as normas é feita por Camargo

° Informacgdes retiradas do site <https://www.ica-atom.org/doc/What_is_ICA-AtoM%3F/pt>.
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(apud VENANCIO, NASCIMENTO, 2012) que acredita que as normas sdo inspiradas
em sistemas biblioteconébmicos e por isso desconsidera o contexto de producéo,
principal objeto da classificacdo e da descricdo arquivistica. Ledo (2006 apud
ANDRADE, 2010) indica cinco pontos que justificam a resisténcia a criacdo de
normas para o processo de descri¢cdo arquivistica: o carater unico dos arquivos, que
motivaria o discurso da necessaria distincdo de praticas de representacao entre os
acervos; a influéncia do usuario/pesquisador; a existéncia de diferentes realidades
histéricas, culturais, de formacao, de organizacao e de funcionamento; o isolamento
e a independéncia dos arquivistas; e a caréncia de recursos.

Dentre as normas de descricdo arquivistica pode-se citar a Norma Geral
Internacional de Descricao Arquivistica - ISAD(G); a Norma Internacional de Registro
de Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias — ISAAR
(CPF), a Norma Internacional para Descricao de Instituicbes com Acervo Arquivistico
— ISDIAH, e a Norma Internacional para Descricdo de Func¢des — ISDF publicadas
pelo Conselho Internacional de Arquivos (CIA) e a Norma Brasileira de Descricao
Arquivistica — NOBRADE, publicada pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), citada anteriormente.

A primeira norma de descri¢édo criada € a ISAD(G), publicada no Brasil no ano
2000. Esta norma visa estabelecer diretrizes gerais para a preparacao de descricdes
arquivisticas. Bellotto destaca que o mais importante na ISAD “é justamente o
respeito que ela permite aos principios da proveniéncia e da organicidade”
(BELLOTTO, 2006, p.182). Na ISAD(G) sao apresentados principios de descricao
importantes, como o conceito de descricdo multinivel ja conceituado.

A ISAAR (CPF) busca fornecer regras gerais para a descri¢cao de registros de
autoridades arquivisticas relacionadas a producdo e a manutencdo de arquivos
(CASTANHO; GARCIA; SILVA, 2006). A primeira edicao é de 1996, atualmente se
encontra na segunda edicédo, publicada em 2004. Segundo a prépria norma, seu
objetivo é garantir a compreensao dos conceitos e uma melhor pratica na gestao dos
arquivos.

Conforme o site do CONARQ® a norma ISDIAH e a ISDF determinam o tipo
de informacdo que pode ser incluida em descricbes de instituicbes com acervo

arquivistico e fornece orientacdo sobre como tais descricbes podem ser

Todas as normas estéo disponiveis para download no site: <www.conarg.arquivonacional.gov.br>.
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desenvolvidas em um sistema de descricdo arquivistica. A ISDF foi publicada no
Brasil em 2008, e a ISDIAH em 20009.

A NOBRADE (2006) foi elaborada pela Camara Técnica de Normalizagdo da
Descricao Arquivistica (CTNDA), do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), em
conformidade com a ISAD(G) e a ISAAR (CPF). Apés discussao pela comunidade
profissional, foi aprovada pelo CONARQ pela Resolucdo n®. 28, de 17 de fevereiro
de 2009. Como norma brasileira, contextualiza a descrigao arquivistica ao cenario
nacional. Esta norma estabelece diretrizes para a descricio de documentos
arquivisticos no Brasil, e tem em vista facilitar o acesso e o intercambio de
informacdes em ambito nacional e internacional. Embora voltada preferencialmente
para a descricdo de documentos em fase permanente, pode também ser aplicada a
descrigcao em fases corrente e intermediaria (CONARQ, 2006).

A NOBRADE possui oito areas que compreendem um total de 28 elementos
de descricdo. As oito areas sdo: 1) Area de identificacdo, onde se registra
informacdo essencial para identificar a unidade de descricdo; 2) Area de
contextualizacdo, onde se registra informacao sobre a proveniéncia e custodia da
unidade de descricdo; 3) Area de contelido e estrutura, onde se registra informagao
sobre o0 assunto e a organizacdo da unidade de descrigdo; 4) Area de condicdes de
acesso e uso, onde se registra informacao sobre 0 acesso a unidade de descricao;
5) Area de fontes relacionadas, onde se registra informacao sobre outras fontes que
tém importante relagdo com a unidade de descricdo; 6) Area de notas, onde se
registra informacéo sobre o estado de conservacao e/ou qualquer outra informacao
sobre a unidade de descricdo que ndo tenha lugar nas areas anteriores; 7) Area de
controle da descricdo, onde se registra informacéo sobre como, quando e por quem
a descricao foi elaborada; 8) Area de pontos de acesso e descricdo de assuntos,
onde se registra os termos selecionados para localizacao e recuperacao da unidade
de descricao.

Dentre os 28 elementos de descricdo disponiveis, sete sdo obrigatérios:
codigo de referéncia; titulo; data(s); nivel de descricao; dimenséo e suporte; nome(s)
do(s) produtor(es); condi¢cdes de acesso (somente para descricoes em niveis 0 e 1).
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4.2 Instrumentos de Descricao/Pesquisa

O processo de descricao arquivistica resulta num instrumento de pesquisa.
Os instrumentos de pesquisa sdo o “meio que permite a identificacao, localizacao ou
consulta a documentos ou a informagdes neles contidas” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p.108). Ja no entendimento de Bellotto, “os instrumentos de pesquisa sdo, em
esséncia, obras de referéncia que identificam, resumem e localizam, em deferentes
graus e amplitudes, os fundos, as séries documentais e/ou as unidades documentais
existentes em um arquivo permanente” (2006, p. 180). Para Lopez (2002, p. 10) “séo
as ferramentas utilizadas para descrever um arquivo, ou parte dele, tendo a funcao
de orientar a consulta e de determinar com exatiddo quais sdo e onde estdo os
documentos”.

Para Rousseau e Couture (1998) os instrumentos de descricdo constituem a
ponta de lanca da arquivistica, ou seja, sdo instrumentos fundamentais para o
acesso as informacgdes. Os autores diferenciam instrumentos de descricdo e
instrumentos de referéncia, em nota, esclarecem que os instrumentos de descrigao
S&0 0s que os arquivistas brasileiros entendem como instrumentos de pesquisa.

Bellotto (2006) relembra a afirmacéao de Schellenberg de que os instrumentos
de pesquisa ndo conseguem veicular todo o conhecimento da mente do arquivista,
nao tendo como objetivo dispensar a ajuda destes profissionais, mas sim servem
como instrumentos auxiliares, destinados a ajudar o pesquisador na localizacao dos
materiais necessarios. Neste contexto, Lopez (2002, p.10) afirma que “um arquivo
sem os instrumentos de pesquisa adequados corre o risco de se tornar um
verdadeiro mistério para os usudrios”. A principal fungcdo dos instrumentos de
pesquisa é, portanto, disponibilizar os documentos para consulta (LOPEZ, 2002).

No processo de construcdo dos instrumentos de pesquisa, 0 arquivista deve
levar em conta varios fatores: a politica de descricao do arquivo; a necessidade dos
usuarios; a relevancia do acervo; estado de conservacdo; entre outros. Para
Rousseau e Couture (1998, p. 138) a escolha dos instrumentos de descricao
documental “deve ser sempre efetuada depois de uma anadlise das unidades de
trabalho a descrever, bem como das necessidades gerais ou particulares dos
utilizadores reais ou potenciais”. Bellotto (2006) chama a atengdo também para a

necessidade de se conhecer o vocabulario e como trabalha o historiador.
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Existem varios tipos de instrumentos de pesquisa, tais como: guia, inventario,
catalogo, indices, etc., cada um com sua especificidade. Os catalogos, por ser o
produto desta pesquisa, sao apresentados mais detalhadamente no préximo
subcapitulo.

Os guias sao instrumentos de pesquisa genéricos e globalizantes, os
inventarios, catalogos, e indices sdo parciais, ou seja, descrevem parcelas do
acervo, sendo mais detalhados e especificos (BELLOTTO, 2006). A autora lembra
também que ha a publicacdo de documentos na integra, a chamada “edicao de
fontes”.

O guia é o “instrumento de pesquisa que oferece informacdes gerais sobre
fundos e colegbes existentes em um ou mais arquivos” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p.102). No guia deverao constar todos os dados basicos necessarios para
orientar os consulentes (LOPEZ, 2002): Informacdes praticas como o endereco da
instituicdo, os telefones, o horario de atendimento etc.; e informacdes especificas
sobre o acervo: os fundos e as colecoes que ele possui, seu nivel de organizacao,
as condicoes fisicas e juridicas do acesso, as possibilidades de reproducédo de
documentos etc.

O inventario é instrumento de pesquisa que descreve as unidades de
arquivamento de um fundo ou parte dele, cuja apresentacdo obedece a uma
ordenacgao légica que podera refletir ou ndo a disposicao fisica dos documentos
(ARQUIVO NACIONAL, 2005). Os inventarios sao, pela ordem hierarquica dos
niveis da classificacdo, os instrumentos de pesquisa que se seguem ao guia
(LOPEZ, 2002). O inventario, normalmente é composto de duas partes (LOPEZ,
2002): a primeira na forma de introducao, busca descrever sumariamente o conjunto
em pauta; e a segunda: procura delinear mais especificamente o conteido de cada
série.

O indice é uma relacao sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos
ou datas, contidos em documentos ou em instrumentos de pesquisa, acompanhados
das referéncias para sua localizacdo (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Podem fazer
parte de inventarios e catdlogos ou ser uma forma de indexacdo direta dos
documentos. Os indices, como instrumentos de pesquisa autdbnomos, procuram
decompor os documentos em descritores, que podem ser tematicos, cronolégicos,
onomasticos, geograficos etc. (LOPEZ, 2002). Os indices tém como objetivo permitir
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uma rapida localizagcdo das unidades documentais que atendam a critérios

especificos, tanto de uma unica série como de diferentes fundos.

4.2.1 Catélogos

O catalogo é um instrumento de pesquisa “organizado segundo critérios
tematicos, cronoldgicos, onomasticos ou toponimicos, reunindo a descricao
individualizada de documentos pertencentes a um ou mais fundos, de forma sumaria
ou analitica” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.45). Heredia Herrera (1987) o define
como um intrumento que descreve ordenadamente e de forma individualizadas os
documentos ou as unidades arquivisticas de uma série ou um conjunto documental
que guardam entre si uma relacao ou unidade tipoldgica, tematica ou institucional.

Lopez (2002) afirma que o fundamental do catalogo € que ele se atenha a
compreensao dos documentos dentro de suas relagdes organicas com as atividades
que os produziram. Ressalta ainda que sé é possivel elaborar catadlogos de séries
que ja estejam organizadas e, preferencialmente, inventariadas (LOPEZ, 2002).

Para Bellotto (2006, p. 205), o catalogo destina-se a descricdo de: “um
determinado fundo em todos os itens documentais componentes de suas séries;
algumas séries, em todas as suas respectivas unidades; uma sO série ou até
mesmo, uma unidade de arquivamento”.

Os elementos indispensaveis para descrever as unidades de descricido em
um catalogo sdo: a data, a tipologia, o destinatario, o assunto, que informam sobre o
conteudo; e os dados fisicos como a localizacdo (HEREDIA HERRERA, 1987). Ja
no entendimento de Lopez (2002), no catalogo devera constar uma introducao com:
dados gerais da série (ou séries); explicacao sobre a importancia do catalogo e da
descricao individualizada dos documentos em questdo; contextualizacao da(s)
série(s) escolhida(s) dentro das atividades do titular do fundo; indicacao dos critérios
eleitos para a ordenacgao dos documentos na classificacdo e na descri¢cdo, caso haja
diferenca entre ambas.

O catdlogo pode ter formato de verbete (mais recomendavel para
documentacdo muito diversificada) ou o de tabela, contendo os seguintes

elementos: tipo documental; titulo do documento (se houver); emissor e destinatario
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(se for o caso); funcédo imediata do documento (objetivo para o qual foi produzido);
resumo ou descritores do documento; datas tépica e cronoldgica; caracteres
externos mais relevantes (niUmero de paginas, formato, dimensao etc.); e notacao ou
localizacao do documento (LOPEZ, 2002).

Esta estrutura vai ao encontro da estrutura proposta por Bellotto (2006).
Bellotto (2006) afirma que o catalogo é indicado para descricao de fundos fechados,
de 6rgaos muito antigos cujos documentos sofreram baixas consideraveis, ou ainda
séries, partes ou conjuntos delas de especialissimo interesse e denso conteldo.

Este capitulo dedicou-se a descricdo arquivistica, tema principal desta
pesquisa. No proximo capitulo havera uma breve contextualizacdo do locus do

estudo: o Gabinete do Reitor da Universidade Federal de Santa Maria.



5 O GABINETE DO REITOR DA UFSM

O local de desenvolvimento da pesquisa & apresentado neste capitulo,
contextualizando a Universidade Federal de Santa Maria, o Gabinete do Reitor e as
politicas arquivisticas da Universidade. Entende-se que a contextualiza¢do do local é
basilar para iniciar o fazer arquivistico, como afirma Sousa (2008, p. 143) “para
conhecer e entender o sujeito criador de arquivo (instituicdo) € necessario o
desenvolvimento de uma pesquisa histérica de natureza instrumental que analise o

sujeito na sua individualidade e no contexto de sua existéncia”.

5.1 Universidade Federal de Santa Maria

A Universidade Federal de Santa Maria, idealizada e fundada pelo Prof. Dr.
José Mariano da Rocha Filho, foi criada pela Lei n®. 3.834-C, de 14 de dezembro de
1960, com a denominacdo de Universidade de Santa Maria. Foi instalada
solenemente em 18 de marco de 1961. A UFSM é uma Instituicdo Federal de Ensino
Superior, constituida como Autarquia Especial vinculada ao Ministério da Educacao’.

A estrutura, determinada pelo Estatuto da Universidade, aprovada pela
Portaria Ministerial n®. 801, de 27 de abril de 2001, estabelece a constituicdo de oito
Unidades Universitarias: Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, Centro de Ciéncias
Rurais, Centro de Ciéncias da Saude, Centro de Educacdo, Centro de Ciéncias
Sociais e Humanas, Centro de Tecnologia, Centro de Artes e Letras e Centro de
Educacédo Fisica e Desportos. Em 20 de julho de 2005, o Conselho Universitario
aprovou a criacao do Centro de Educacgao Superior Norte-RS/UFSM - CESNORS, e
em 2008, pelo parecer n®. 167/08, a criagdo da Unidade Descentralizada de
Educagédo Superior da UFSM, em Silveira Martins — UDESSM. A UFSM passou a
contar com dez Unidades Universitarias. Da estrutura da Universidade, fazem parte
também trés Escolas de Ensino Médio e Tecnolégico: Colégio Politécnico da
Universidade Federal de Santa Maria, Colégio Agricola de Frederico Westphalen e o

Colégio Técnico Industrial de Santa Maria®.

’ Fonte: www.ufsm.br
8 Fonte: UFSM em Numeros (2012).
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A UFSM possui ainda, em sua estrutura, trés Restaurantes Universitarios;
Biblioteca Central e setoriais, Hospital-Escola; Hospital de Clinicas Veterinarias;
Farmacia-Escola; Museu Educativo; Planetario; Usina de Beneficiamento de Leite;
Orquestra Sinfénica.

A Universidade esta localizada no centro geogréafico do estado do Rio Grande
do Sul, distante 290 km de Porto Alegre. O municipio de Santa Maria € o pélo de
uma importante regido agropecuaria que ocupa a parte centro-oeste do Estado. O
campus da UFSM, que abrange a Cidade Universitaria Prof. José Mariano da Rocha
Filho, esta localizado na Avenida Roraima n° 1000, no Bairro Camobi onde é
realizada a maior parte das atividades académicas e administrativas. Funcionam no
Centro da cidade de Santa Maria outras unidades académicas e de atendimento a
comunidade.

A UFSM possui em funcionamento 86 cursos de graduacao presenciais no
campus de Santa Maria, 7 no CESNORS, 5 na UDESSM, e 10 cursos de graduacao
a distancia, além de 24 cursos de nivel médio/técnico. Quanto a pds-graduacao, a
UFSM oferece 43 cursos em nivel de mestrado/doutorado presenciais, 15 em nivel
de especializacdo presencial e 9 a distancia. Todos esses cursos desenvolvem
programas e projetos nas mais diversas areas do conhecimento humano.

Em 2011, foram oferecidas 4.374 vagas no vestibular e no processo seriado,
sendo que o total do corpo discente, entre todas as modalidades, € de 25.938
estudantes. O quadro de pessoal conta com 4.395 profissionais, entre técnico-
administrativos e docentes (UFSM, 2012).

5.2 O Gabinete do Reitor

A Reitoria, juntamente com os Conselhos Superiores, faz parte da
Administracdo Superior da Universidade Federal de Santa Maria, conforme o artigo
n®. 9 do Estatuto da Universidade. O artigo n®. 22 do mesmo Estatuto, dispbée que a
Reitoria € 0 6rgdo que executa, coordena e superintende todas as atividades
universitarias, e é composta pelos seguintes érgaos: Gabinete do Reitor, Gabinete
do Vice-Reitor; Pré-Reitoria de Administracdo, Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis,
Pro-Reitoria de Extensdo, Pré-Reitoria de Graduacdo, Pro-Reitoria de Pés-
Graduagédo e Pesquisa, Pro-Reitoria de Planejamento, Pré-Reitoria de Recursos
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Humanos, Orgdos Executivos da Administracdo Superior, Orgdos Suplementares
Centrais, e Coordenadoria de Ensino Médio e Tecnoldgico.

O Gabinete do Reitor foi instituido oficialmente pelo Estatuto da Universidade
de Santa Maria - USM/1962. O Regimento Geral da Universidade, de 1988, no seu
artigo 12, afirma que o Gabinete do Reitor € um érgdo com competéncia de prestar
assessoria imediata ao Reitor e executar os servigos técnico-administrativos de
apoio e de Relacdes Publicas. Da mesma forma, o Regimento Interno do Gabinete
do Reitor estipula essa mesma competéncia. Segundo o artigo 2° do Regimento
Interno, o Gabinete do Reitor possui os érgaos de assessoria apresentados no

organograma (Figura 1):

[GABINETE DO REITOR]

[ Pesquisador Institucional ]_ _[ Assessor de Relacoes em ]
Brasilia
[ Secretaria de Assuntos
Internacionais
1

| |

[ Chefe de Gabinete do ] [ Secretario Geral ]
Reitor

|

[Diviséo de Relacdes Pﬁblicas] [ Divisdo de Redacio ] [ Divisdo de Expediente ]

e Cerimonial Administrativo

( Secretaria ]_
( Servico de Arquivo ]_
1 Servico de Recepc¢iao ]_

Figura 1 - Organograma do Gabinete do Reitor

Servico de Digitacao

Servico de Protocolo

Servico de transporte
Oficial )

A

A Assessoria de Relagdes em Brasilia compete representar a instituicdo em
Brasilia. Ao Chefe de Gabinete do Reitor compete, entre outras atribuicées, planejar,
organizar e supervisionar a execugao das atividades do Gabinete; fazer cumprir as
ordens emanadas do Reitor; e prestar informacgdes de interesse da Instituicdo. Ja a
Divisdo de Relacdes Publicas e Cerimonial € uma subunidade responsavel pelas
principais cerimbénias e demais eventos presididos pelo Reitor, Vice-Reitor e pré-
Reitorias. A Divisdo de Redacao é responsavel pela elaboracdo das comunicacoes
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administrativas do Gabinete do Reitor, produzir textos, para atender as diversas
finalidades, tais como discursos, mensagens, pronunciamentos, textos jornalisticos,
publicitarios, declaracdes e demais documentos do Reitor.

A Secretaria de Apoio Internacional — SAl compete divulgar a importancia dos
vinculos que a UFSM possui com o exterior por meio do intercambio académico, da
mobilidade de conhecimentos e dos contatos profissionais e interinstitucionais. Ao
Pesquisador Instituicional compete a interlocucao entre a Instituicdo e o Ministério da
Educacao.

Ao Secretario Geral incumbe, entre outras atribuicdes, as funcdes ligadas ao
Arquivo, como por exemplo: coordenar as atividades de protocolo e arquivos de
documentos, organizar e manter os arquivos do Gabinete, e proceder ao
recebimento, distribuicdo e controle da tramitacdo da correspondéncia oficial e
outros documentos. A Divisdo de Expediente Administrativo, onde esta subordinado
o setor de arquivo, tem como algumas de suas atribuicées, conforme o artigo 8° do

Regimento Interno do Gabinete do Reitor,

[ll — proceder a tramintagcdo de documentos via sistema; IV — executar as
tarefas inerentes a recepcédo, classificacdo, distribuicdo e espedicdo de
correspondéncia dentro dos prazos referidos, V — registrar e arquivar os
docuemntos que lhe sejam remetidos

Dessa forma, no decorrer das suas atividades, o Gabinete do Reitor produz
os principais documentos normativos da Universidade. Dentre estes documentos
destacam-se as Resolugdes do Reitor. Bellotto (2002, p. 87) conceitua resolucéao

como:

documento dispositivo normativo, descendente. Ato emanado de o6rgao
colegiado registrando uma decisdo ou uma ordem no dmbito de sua area de
atuagao. O ato esta fundado na prépria atribuicdo conferida ao érgao ou
representante. Diz-se que a resolugdo é conjunta quando o seu dispositivo é
do interesse e da area da competéncia de mais de um 6érgdo publico.
Protocolo inicial: titulo - Resolugdo. Sigla do 6rgao e numeragdo. Ementa.
Denominagéo completa do cargo do responsavel. Texto: “Resolve...” Texto
dividido ou ndo em parégrafos. Protocolo final: datas tépica e cronolégica.
Assinatura do emitente, presidente ou diretor do 6rgéo colegiado.

Tal como dispboe Bellotto, as Resolugcdes do Reitor sdo publicadas apos
apreciacao dos érgaos colegiados. A origem é diversa, dependendo da questao que
dispdem. Por exemplo, a resolucado que dispde sobre o Sistema de Arquivos partiu
do Departamento de Arquivo Geral, ou a aprovacao do regimento da Comissao
Interna de Biosseguranca, partiu da propria Comissado. Para essa apreciacao dos
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conselhos, é aberto um processo administrativo e sao elaboradas/analisadas
minutas desses documentos pela Pr6-Reitoria de Planejamento - PROPLAN. Seu
texto pode mudar, portanto, ap6s analise dos Conselhos Superiores, dependendo do
tema em questao. Apds esta andlise, a minuta volta para a PROPLAN para redacao
final e, finalmente, € encaminhada para o Gabinete do Reitor para publicacdo. Deste
modo, as Resolu¢des do Reitor da UFSM dispbe sobre diversos temas, tais como
criacao de novos cursos ou setores, concessao de bolsas, estrutura organizacional,
aprovacao de regimentos internos, jornada de trabalho, regras para empréstimos da

biblioteca, taxas do Restaurante Universitario, entre muitos outros.

5.3  As politicas arquivisticas da UFSM

Por tratar-se de um érgdo da Universidade Federal de Santa Maria, as
politicas arquivisticas instituidas no Gabinete do Reitor devem estar em consonancia
com as politicas arquivisticas instituidas para a Universidade como um todo. O
Departamento de Arquivo Geral (DAG) é o 6rgao responsavel pelas politicas
arquivisticas da Universidade.

O Departamento de Arquivo Geral (DAG) originou-se da reestruturacéo da, na
época, Divisdo de Servicos Gerais, vinculada a Pro-Reitoria de Administragdo. O
DAG foi criado com a finalidade de planejar e coordenar as atividades concernentes
ao sistema de arquivos da Universidade. Assim, em dezessete de janeiro de 1990,
em sessao do Conselho Universitario, foi aprovado o projeto para a instituicdo de um
sistema de arquivos para a UFSM.

Em 22 de dezembro de 2006, foi aprovado o projeto de reestruturacdo da
Divisdo de Arquivo Geral, na 6632 Sessao do Conselho Universitario, pelo parecer
n®. 114/06 da Comissao de Legislacdo e Regimentos e Resolugdo n®. 016/06. Por
meio deste projeto a Divisao de Arquivo Geral passou a denominar-se Departamento
de Arquivo Geral, constituindo-se na estrutura organizacional da UFSM como 6rgao
suplementar central.

Como 6rgao suplementar central da UFSM, subordinado diretamente ao
Reitor, sob a supervisdo administrativa da Pro-Reitoria de Administragéo, o DAG tem

por finalidade coordenar o sistema de arquivos na UFSM, mediante a adocdo de
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politicas de gestdo documental, constituindo-se em um instrumento de apoio a
administracdo, a pesquisa histérica ou cientifica, na defesa dos interesses da
Universidade e dos direitos do cidadao.

Mais especificamente seus objetivos sao: desenvolver uma politica de gestao
documental; constituir e preservar o Fundo Documental da UFSM, servindo como
referéncia, informagdo, prova ou fonte de pesquisa cientifica; assessorar a
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos no processo de avaliacdo
documental; coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com protocolo,
arquivos setoriais, arquivo permanente e servicos de reprografia; racionalizar a
producédo documental.

O DAG mantém sob sua custédia documentos permanentes oriundos das
atividades dos 6rgaos administrativos e das unidades de ensino, pesquisa e
extensdo que compde a universidade.

Dentre as politicas arquivisticas instituidas desde a criacdo do DAG,
destacam-se: definicao de politicas e procedimentos arquivisticos; informatizacao do
protocolo; implementagdo de politicas de avaliacdo; estruturacdo da comissao de
avaliacdo de documentos; orientagdo de procedimentos de destinacdo, analise e
aprovacao de tabelas de temporalidade; expansédo do espaco fisico para abrigar o
acervo; e planejamento e elaboracao de politicas de descricao.

O projeto de implementacao do sistema de arquivos da UFSM foi aprovado
em 17 de janeiro de 1990, na 438° Sessao do Conselho Universitario. Os objetivos
do sistema de arquivos da UFSM constituem-se em suprir a instituicado de todas as
informacdes necessarias ao processo de analise e tomada de decisbes; racionalizar
a producao documental; garantir a implementagao de uma politica de avaliacdo de
documentos e preservar o Fundo Documental da UFSM como parte integrante dos
fundos da Administragdo Federal.

Os fundos documentais da UFSM foram definidos com o estudo da evolugéo
da estrutura organizacional dos Fundos Documentais, que foram construidas apos
analise e estudos dos estatutos, regimentos, resolucdes e publicagdes da UFSM,
compreendendo o periodo de 1931 (Faculdade de Farmacia) a 1999. De acordo com
o Quadro de Fundos, o Gabinete do Reitor corresponde ao FUNDO B — Gabinete do
Reitor e do Vice-Reitor.

Dentre as publicacbes do DAG destaca-se: Projeto de Implantagcdo do
Sistema de Arquivos da UFSM (1992); Tabela de Temporalidade de Documentos da
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Pro-Reitoria de Recursos Humanos (1998); Uma Politica de Arranjo Documental
para a Universidade Federal de Santa Maria (2001); e Controle de Processos
(2003).

Este capitulo apresentou uma breve descricdo do histérico e fungdes do
Gabinete do Reitor da Universidade Federal de Santa Maria. Apds esta
contextualizacao do local de desenvolvimento da pesquisa, no préximo capitulo sdo

apresentados os procedimentos metodolégicos adotados.






6 METODOLOGIA

Neste capitulo sdo apresentados os procedimentos metodoldgicos aplicados
nesta pesquisa, cujo objetivo geral é descrever o patriménio arquivistico do Gabinete
do Reitor, da Universidade Federal de Santa Maria, a fim de difundir os seus atos
legais e normativos. Dessa forma, o produto da pesquisa é um instrumento de
descricao: um catalogo das resolucdes do Reitor.

Neste sentido, a pesquisa proposta neste trabalho é de natureza aplicada
com abordagem qualitativa. A abordagem qualitativa se justifica porque o objeto da
pesquisa nao pode ser traduzido em numeros (SILVA, 2005). Caracteriza-se, do
ponto de vista de seus objetivos, como descritiva. A pesquisa descritiva buscar
apresentar as caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno ou o
estabelecimento de relacdes entre variaveis (GIL, 2002).

O método de investigacao escolhido é o estudo de caso, pois envolve o
estudo profundo e exaustivo de um objeto de maneira que se permita o seu amplo e
detalhado conhecimento (SILVA, 2005). O objeto do estudo é o acervo documental
do Gabinete do Reitor da Universidade Federal de Santa Maria, mais precisamente
as resolucdes do Reitor, decorrentes dos atos legais e normativos. O acervo
delimitado compreende o periodo de 1964, data da primeira Resolugcao, até 1989,
pois as resolucdes posteriores ja foram digitalizadas pela PROPLAN. Dessa forma,
as resolucdes posteriores a 1989 somente foram descritas e foi analisada a
qualidade de seus representantes digitais conforme as Recomendacbes para
Digitalizacao de Documentos Arquivisticos Permanentes (CONARQ, 2010).

Como instrumentos de coleta de dados, foram utilizadas a observagédo e a
analise documental. A observacao, de acordo com Silva (2005), € um instrumento de
coleta de dados tradicional, onde se utiliza os sentidos para obtencdo de dados de
determinados aspectos da realidade. Para Richardson (1999), em pesquisas de
carater qualitativo, a técnica de observacado € indicada porque permite apresentar
resultados inesperados e surpreendentes, que nado poderiam ser examinados em
estudos que utilizam outras técnicas, pois a observacdo permite penetrar na
complexidade do problema. Esta observagao foi realizada no Gabinete do Reitor
(6rgao produtor), no Departamento de Arquivo Geral — DAG (6rgao responsavel pela
gestdo documental), na Pré-Reitoria de Planejamento — PROPLAN (6rgao
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responsavel pela elaboracdo) e no Centro de Processamento de Dados — CPD
(6rgao responsavel pelo Sistema Eletronico). O objetivo foi identificar a situagéao
atual do acervo, como se processa a relacdo entre producédo e difusdo dos atos
legais e normativos, o fluxo documental, e informagcdo sobre o Sistema de
Informagbes para o Ensino - SIE. Na andlise documental foram utilizados
documentos como: projetos de pesquisa sobre o SIE, manuais e documentacédo do
sistema; Regimento Geral da Universidade; Regimento Interno do Gabinete do
Reitor, entre outros documentos da UFSM. Esses documentos foram obtidos por
meio do DAG; do Gabinete do Reitor, da PROPLAN. Além disso, foram utilizados
artigos cientificos, leis, normas, pareceres e cartas relativas utilizacdo de tecnologias
da informacdo para preservacdo e disponibilizacdo do patriménio documental;
obtidos principalmente através do site do Arquivo Nacional, CONARQ e SIGA, além
de pesquisas em sites de busca como Google Académico.

As etapas previstas para o desenvolvimento da proposta da pesquisa sao:
elaboracdo da revisdo de literatura; coleta de informagdes sobre o acervo
arquivistico, a fim de identificar a situacdo do conjunto documental quanto a
classificacao/arranjo, avaliagdo e condicoes de preservacao; estudo do software SIE
e dos padrdes, normas arquivisticas; estabelecimento dos padrbées, normas e
metadados para o desenvolvimento da descricdo arquivistica; verificacdo da
implementacdo dos metadados no Sistema Eletrénico SIE; descri¢éo e digitalizagao
do acervo delimitado; publicacdo do instrumento online de descricao arquivistica, e
elaboracdo da dissertacdo de mestrado. As atividades iniciaram no primeiro
semestre de 2011, sendo coordenadas pelo professor orientador da pesquisa.

A revisdo de literatura foi realizada durante todo o desenvolvimento da
pesquisa, visando aprofundar os conhecimentos referentes a tematica e desenvolver
o estudo com subsidios teoricos sélidos. O objetivo foi estruturar e desenvolver uma
base tedrica que dé a sustentacdo ao desenvolvimento do trabalho (SILVA, 2005).
Para Lakatos e Marconi (2007) a citacdo das principais conclusdes que os autores
da éarea chegam, permite salientar a contribuicdo da pesquisa realizada, e
demonstra contradi¢des ou reafirma comportamentos e atitudes. Os principais
autores da area serao pesquisados, bem como se utilizard materiais disponibilizados
no decorrer das disciplinas do mestrado. A internet também foi utilizada para buscar
referencias mais recentes, como artigos, teses, e dissertacdes, assim como 0s sites

do Conselho Nacional de Arquivos, do Arquivo Nacional e do Sistema de Gestao de
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Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal (SIGA), como afirmado
anteriormente.

Os dados coletados foram reunidos, analisados e discutidos com base na
fundamentacao tedrica, ja definida anteriormente. A andlise e a interpretacdo sao
atividades distintas, porém estritamente relacionadas — a analise é a tentativa de
evidenciar as relacoes existentes entre o assunto estudado e outros fatores,
enquanto a interpretacdo € a atividade intelectual que procura dar um significado
amplo as respostas, vinculando-as a outros conhecimentos (LAKATOS, MARCONI,
2007). Para a sistematizacdo dos resultados e elaboragcédo do trabalho textual foi
utilizado o editor de textos Microsoft Word. Os dados analisados serdo apresentados
em forma de dissertacdo de mestrado.

Neste capitulo foi apresentada a metodologia que foi utilizada para o
desenvolvimento desta pesquisa. Dessa forma, os capitulos subseqlientes sao
dedicados a apresentacdo e andlise dos resultados obtidos a partir da aplicacao

desta metodologia.






7 A SITUACAO ATUAL DO ACERVO ARQUIVISTICO DO
GABINETE DO REITOR

Neste capitulo é apresentada a situacdo atual do acervo arquivistico do
Gabinete do Reitor, no que diz respeito a classificagdo/arranjo, avaliacao e
condicbes de preservacao dos documentos. Nesta apresentacdo, dentre todos os
documentos deste acervo, destacam-se as resolugdes do Reitor, por ser o objeto de
descricao deste estudo.

Os fundos documentais da UFSM foram definidos com o estudo da evolucéao
da estrutura organizacional, que foram construidas ap6s analise dos estatutos,
regimentos, resolugdes e publicacées da UFSM, compreendendo o periodo de 1931
a 1999. A data de 1931 se deve ao periodo de criagcdo dos primeiros cursos de
graduacdo em Santa Maria (Faculdade de Farmacia) vinculados a universidade
Federal do Rio Grande do Sul, que deram origem a UFSM. Esta analise culminou
com a elaboracdo do Quadro de Fundos da UFSM que foi apresentado na
publicacdo “Uma Politica de Arranjo Documental para a Universidade Federal de
Santa Maria” (2001). De acordo com o Quadro de Fundos, o Gabinete do Reitor
corresponde ao FUNDO B — Gabinete do Reitor e do Vice-Reitor (CASTANHO et al,
2001).

Em artigo reconhecido por toda a comunidade arquivistica, Michel Duchein
(1986) apresenta cinco critérios para identificacdo de um fundo, sao eles: possuir
nome, ter existéncia juridica fixada por lei ou outro ato normativo; ter atribuicbes
precisas; ter subordinacao conhecida; ter um chefe com poder de decisdo; e ter uma
organizacao interna fixa. Tendo em vista estes critérios, nota-se que o Gabinete do
Reitor ndo possui uma existéncia juridica fixada por lei ou ato normativo, neste
sentido a abordagem desse autor pode ter sido interpretada de forma diferente.

No que se refere a estrutura dos arquivos, o sistema de arquivos da UFSM é
composto pelos arquivos correntes, que correspondem aos arquivos de cada setor
da Universidade, os arquivos setoriais, que s&o 0s arquivos setoriais dos centros de
ensino e o arquivo permanente, que corresponde ao acervo permanente da
instituicdo. Como mencionado anteriormente, o Departamento de Arquivo Geral é o
o6rgao coordenador do sistema de arquivos. Portanto, o arquivo encontra-se

centralizado, isto € ha um arquivo central. O arquivo central é “arquivo responsavel
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pela normalizacdo dos técnicos aplicados aos arquivos de uma administracao,
podendo ou nao assumir a centralizacdo do armazenamento” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 28). A centralizagdo dos arquivos é recomendada pelas

resolucdes n® 12 e n? da Carta de Goiania:

O érgéo central de arquivos possibilita a lotacdo centralizada de arquivistas,
combinada a um planejamento para a area de arquivos, criando a
possibilidade de gerir e normatizar os procedimentos relativos aos
documentos de toda a organizagdo (2010, p. 14).

Para fins de organizacao, o acervo foi dividido por periodo de gestao de cada

Reitor. Dessa forma, o acervo divide-se em dez periodos (vide Quadro 1).

DATA INICIAL DATA FINAL NOME DO REITOR
14/12/1960 10/12/1973 José Mariano da Rosa Filho
11/12/1973 09/12/1977 Hélios Homero Bernardi
11/12/1977 09/12/1981 Derblay Galvao
10/12/1981 10/12/1985 Armando Vallandro
23/12/1985 22/12/1989 Gilberto Aquino Benetti
23/12/1989 22/12/1993 Tabajara Gaucho da Costa
23/12/1993 22/12/1997 Odilon A. Marcuzzo do Canto
23/12/1997 25/12/2005 Paulo Jorge Sarkis
26/12/2005 21/12/2009 Clovis Silva Lima
22/12/2009 Felipe Martins Muller

Quadro 1 — Periodo de gestao dos reitores da UFSM

Atualmente, o setor de arquivo do Gabinete abriga os documentos da gestao
atual (documentos correntes) até as duas gestdes anteriores, do Prof. Clévis Silva
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Lima e do professor Paulo Jorge Sarkis, ou seja, documentos até 1997. Estes
documentos ja estdo classificados e ordenados. As gestbes anteriores foram
recolhidas ao Arquivo Permanente. A gestao do Prof. José Mariano da Rocha Filho,
primeiro reitor, ja foi classificada, avaliada e descrita. A gestdo do professor Hélios
Homero Bernardi esta sendo organizada atualmente.

O acervo documental do Gabinete do Reitor esta classificado pelo método
funcional, seguindo o padrdo desenvolvido pelo Departamento de Arquivo Geral.
Sousa (2004) afirma que a classificacdo, como fungdo matricial de todo o trabalho
arquivistico, tem um papel importantissimo na preservacdao da memdéria da
Administracdo Publica Federal, pois por meio dela é realizada a representacao das
informacdes. Neste sentido, a classificacdo/arranjo € uma funcado essencial que
reflete em todas as outras fungdes, incluindo a descricdo arquivistica, dessa forma
deve ser realizada de forma que facilite o acesso.

O atual plano de classificagdo/arranjo de documentos do Gabinete do Reitor
foi elaborado conforme o método funcional, porque os documentos “resultam de uma
funcdo, sdao usados em relacdo a funcao e devem, portanto, ser classificados de
acordo com esta” (SCHELLENBERG, 2006). Este instrumento possui sete classes:

e Apoio ao Desenvolvimento das Atividades de Ensino, Pesquisa e

Extensao;

e Controle de Arquivo e Protocolo;

e Controle de Material e Patriménio;

e Controle de Pessoal;

e Controle de Recursos Financeiros; e

e Organizagéo e Funcionamento;

e Relagbes Institucionais.

Essas classes subdividem-se ainda em subclasses, conforme as atividades
do Gabinete. Cabe afirmar que o plano de classificacdo/arranjo é diferenciado
conforme o periodo e as especificidades de cada gestdo. Este plano foi aplicado as
trés lltimas gestdes, ou seja, do professor Felipe Martins Mdller, a atual, do
professor Clévis Silva Lima e do professor Paulo Jorge Sarkis.

O método de ordenacao foi escolhido de acordo com o tipo documental,
considerando a melhor disponibilizagdo aos servidores. As resolugdes, portarias e
editais, decorrentes das acbes legais e normativas da Universidade, estao
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classificadas na Classe 1: Organizacao e Funcionamento; subclasse: Atos Legais,
Normativos e Administrativos. Estas espécies documentais sdo ordenadas por
namero e os demais documentos sao ordenados pela data.

O Cddigo de Classificagcao de Documentos de Arquivo para a Administracao
Publica: Atividades-meio (2001) foi utilizado como subsidio para a elaboracdo do
plano de classificacdo/arranjo de documentos. Dessa forma, ainda que a
nomenclatura e a estrutura do plano sejam distintas, as classes do instrumento do
Gabinete, correspondem, muitas vezes, as classes estabelecidas no Cddigo
publicado pelo CONARQ. O Quadro 2 apresenta uma equivaléncia entre as classes
do plano de classificacdo/arranjo do Gabinete do Reitor e as subclasses que
correspondem ao Coddigo de Classificacdo Documentos de Arquivo para a
Administracao Publica: Atividades-meio (2001).

Classe do plano de Subclasse o
classificacao/arranjo do correspondente no Cogégfega::::r:?:se
Gabinete do Reitor Cddigo de Classificacao P
Organizacao e Organizacao e 010
funcionamento funcionamento
Controle de pessoal Pessoal 020
Controle c_ie [ngterlal e Material 030
patrimonio
Controle c_ie [ngterlal e Patrimanio 040
patrimonio
Cont;ple de recursos Orcamento e finangas 050
inanceiros
Controle de arquivo e Documentacao e 060
protocolo informacao

Quadro 2 — Equivaléncia entre as classes e o Codigo de Classificagao/arranjo

Nas reflexdes realizadas por Sousa (2004) quanto ao Cédigo de Classificacao
de Documentos de Arquivo para a Administracao Publica: Atividades-meio, o autor
questiona se € possivel ter um instrumento de classificagdo/arranjo padréo para um

conjunto de 6rgaos publicos. Afirma ainda que a resposta a este questionamento
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nao é absoluta, pois cada érgao possui uma missao especifica, o que o diferencia
dos demais. No entanto, para o autor, as atividades-meio desses érgaos sao
semelhantes em toda a administracéo publica, o que possibilitaria a adocdo de um
instrumento de classificacdo normalizado. Neste sentido, Sousa (2004) concorda
com a adocdo de um instrumento de classificacdo-modelo para as universidades,
pois, segundo ele, elas “possuem as mesmas missdes, praticamente a mesma
estrutura organizacional e, por certo, as mesmas funcoes e atividades” (p.29).

O Departamento de Arquivo Geral da UFSM, que vem desenvolvendo desde
marco de 2011 um projeto de identificagcdo descricdo das fungbes da instituicao,
utilizando a Norma Internacional para Descricdo de Fungdes — ISDF. Este trabalho
sera a base para a redefinicdo da classificacao/arranjo na Universidade. Portanto,
possivelmente, a atual classificacdo/arranjo dos documentos do Gabinete do Reitor
sera modificada/adaptada a futura classificacdo adotada pelo DAG.

Ha, portanto, uma discordancia entre o Departamento de Arquivo Geral e o
Arquivo Nacional quanto a classificagao/arranjo dos documentos. Esta discordancia
se deve ao método de classificacdo, pois no entendimento do DAG o método
empregado no Coddigo de Classificacdo Documentos de Arquivo para a
Administragdo Publica € o por assunto, e ndo o funcional. Outra discordancia
envolve a adocao obrigatoria do Cdodigo proposta pelo Arquivo Nacional. A postura
do Departamento é defender a flexibilidade na adocdo do Cédigo e autonomia na
elaboracdo de seus planos de classificagao/arranjo.

Ainda nao houve nenhum tipo de treinamento dos servidores quanto a
classificacao/arranjo. Por isso, a maioria ndo esta familiarizada com o método de
classificacao funcional. Para arquivamento/desarquivamento é solicitado a arquivista
ou a bolsista do arquivo.

A avaliacdo de documentos € uma funcdo decisiva no processo de
implantacéo de politicas de gestdao de documentos, tanto nas instituicbes publicas
quanto nas empresas privadas (BERNARDES, 1998). Cientes desta conjuntura, o
Departamento de Arquivo Geral vem desenvolvendo agdes de avaliagdo documental
em alguns setores da Universidade.

Na UFSM existe a Comissao Permanente de Avaliagcdo de Documentos que é
0 6rgao responsavel pelo processo de avaliagdo documental. A Comissao foi criada
pelo processo n® 03.633 do ano de 1980, denominada Comissdo de Andlise e
Selecdao de Documentos, com a finalidade de auxiliar na implantacdo do Servico de
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Microfilmagem da UFSM. Seus primeiros membros foram designados pela portaria
13.319, de 07/04/1980, sendo a presidente a professora colaboradora Ana Regina
Berwanger, Nelson Luiz Mori, procurador autarquico e Olivar Braustein, agente de
cinefotografia e microfiimagem. Em 1988, a Comissdo passou a ser denominada
Comissao de Avaliagdo de Documentos - CAD e para seguir as determinacdes das
Resolugbes n® 7 e 18 do CONARQ em 1998 a Comissdo passa a denominar-se
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD. A portaria n® 50.258,
de 27/11/2006 e Apostila a portaria de 30/11/2006, designam os atuais membros
permanentes: Rita Medianeira llha (arquivista) — Presidente; Dione Calil Gomes
(arquivista) — Diretora do DAG; Rosilaine Zoch Bello (arquivista) Chefe da Divisdo de
Apoio Técnico aos Arquivos Setoriais; Marcia Feron (arquivista); Marco Antonio
Zanini (assistente administrativo) — Secretario. O representante juridico sera
designado pela Procuradoria Juridica da UFSM, quando convocado pelo presidente
da Comissdo. Além dos membros permanentes, a CPAD conta com membros
variaveis, que sao os representantes da unidade/subunidade em que os documentos
estiverem sendo avaliados; profissional especializado, quando se tratar de
documentos especiais; técnico em microfilmagem e historiador, quando necessario.

No Gabinete do Reitor, a avaliacdo de documentos foi realizada
concomitantemente ao processo de classificacdo/arranjo. A partir deste
procedimento foi possivel identificar os valores e estabelecer os prazos de guarda
dos documentos, para concretizar a separagao destes nos seus respectivos arquivos
— correntes, intermediarios, e permanentes.

Estando a instituicdo sujeita as disposicoes legais, a avaliacao foi realizada
com base no estudo dos prazos de vigéncia juridicos de cada documento, a Tabela
de Temporalidade das Atividades-meio da Administracao Publica Federal (2001) e a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as Atividades-Fim
das Instituicbes Federais de Ensino Superior do SIGA (2011). Neste sentido, depois
deste estudo, uma proposta de Tabela de Temporalidade de Documentos foi
elaborada de acordo com as orientacbes e politicas do Arquivo Nacional e do
Conselho Nacional de Arquivos, devidamente adaptadas ao contexto do Gabinete do
Reitor. A tabela de temporalidade documental € um instrumento fundamental porque
permite distinguir as informacdes essenciais das supérfluas, garantindo a
preservacao, recuperacido e o0 acesso das informacbées e também tornam a

avaliacdo um procedimento organizado e seguro (SCHELLENBERG, 2006).
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Esta pré-Tabela foi encaminhada para apreciacao da Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos — CPAD da Universidade em junho de 2010. Em 2011
foram realizadas duas reunides com a CPAD e servidores representantes do
Gabinete do Reitor para analise desta tabela. O instrumento ainda nao foi aplicado,
pois necessita de aprovacao da CPAD e do 6rgéo arquivistico competente, no caso,
o Arquivo Nacional, conforme determinam as orientagdes e normas do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ, 2011). Cabe ressaltar a morosidade neste
processo de aprovacdo, que dificulta a efetivacdo de procedimentos arquivisticos
adequados. Um exemplo é o recolhimento ao Arquivo Permanente que foi realizado
mesmo sem a aprovacao deste instrumento. Ou a eliminacdo dos documentos, que
nao € realizada para respeitar os dispositivos legais, ocasionando um acumulo de
documentos que ja cumpriram sua funcdo administrativa € nao possui valor
secundario.

De uma forma geral, as condicdes de preservagao do acervo do Gabinete do
Reitor sdo boas. O acervo se encontra, atualmente, na sala do Arquivo do Gabinete
e no Arquivo Permanente do Departamento de Arquivo Geral. Os documentos de
carater corrente/intermediario, em suporte papel, sdo armazenados em pastas AZ;
pastas suspensas (documentos correntes) e caixas-arquivo de papelao (documentos
intermediarios), em oito armarios de madeira na sala do Arquivo.

No Arquivo Permanente, os documentos sdo acondicionados em caixas-
arquivos de polionda, em arquivos deslizantes, com estrutura de placas metdlicas e
pintura eletrostatica, compreendendo um total de oito médulos. O sistema deslizante
permite o fechamento total dos méddulos, proporcionando vedacdo por meio de
borrachas no contorno da estrutura. Os modulos que armazenam os documentos do

Gabinete podem ser observados na Figura 2 °:

? Todas as fotografias utilizadas neste trabalho sdo de autoria da mestranda.
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Figura 2 - Acervo do Gabinete do Reitor no Arquivo Permanente

Em relacdo ao armazenamento, pode-se concluir que o acervo conta com boa
infra-estrutura e mobiliarios. Porém, é preciso salientar que a madeira é material de
risco para o acervo, pelas possibilidades de incéndio e infestacdo de insetos (THE
BRITISH LIBRARY, 2003). Dessa forma, em 2012 a sala do arquivo passou por uma
adaptacdo e foram instalados arquivos deslizantes em metal para melhor
conservacao dos documentos.

Com relagdo aos cuidados com temperatura e umidade, nao ha nenhum
cuidado na sala do Arquivo do Gabinete. No entanto, no Arquivo Permanente, ha
controle de umidade/temperatura com a utilizagédo de desumidificadores, e aparelhos
de ar condicionado.

Em se tratando especificamente das resolugbes do Reitor, pode-se afirmar
que, mesmo sendo um documento de valor significativo para a Universidade, ndo ha
nenhum tipo de preocupacdo diferenciada com a sua preservagdo. Atualmente,
esses documentos estdo armazenados na sala do arquivo do Gabinete do Reitor,
em 14 pastas do tipo AZ num armario de madeira (ver Figura 3), compreendendo o
periodo de 1965, data da primeira Resolugéo, até os dias atuais, havendo originais e
copias. No Arquivo Permanente encontram-se um mago de resolugbes da gestao do
Professor José Mariano da Rocha Filho, sendo também originais e cépias.
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Figura 3 - Resolucdes arquivadas em pastas AZ

E importante observar que também existem resolugdes originais, do periodo
de 1990 até as atuais, armazenadas na Pro-Reitoria de Planejamento, 6rgdo que as
elabora. Sao utilizados clipes e grampos metalicos, que contribuem com a
deterioracdo do papel. No entanto, seu estado de conservacao € bom.

Neste capitulo foi apresentada a situacado atual do acervo documental do
Gabinete do Reitor. Este diagndstico serve como subsidio para o desenvolvimento
das acoOes propostas neste trabalho. No capitulo subsequente serdo apresentadas
estas acbes que culminam com a publicacgdo do instrumento de descricao

arquivistica.






8 CATALOGO: CONSTRUCAO DO INSTRUMENTO DE DESCRICAO

Neste capitulo sdo apresentados e analisados os resultados dos seguintes
objetivos da pesquisa: estabelecer o quadro de padrdes, normas e metadados para
o desenvolvimento da descricdo e elaboracdo do instrumento de descricao;
acompanhar a implementagdo dos metadados no sistema eletrbnico da
Universidade; descrever e digitalizar o acervo delimitado; e publicar o instrumento
online de descricdo arquivistica. Cada um desses objetivos é apresentado em um
subcapitulo para melhor clareza na apresentagcédo dos resultados.

8.1 Estabelecimento do quadro de padroes, normas e metadados

Para apresentar o quadro de padrbes, normas e metadados que foram
utilizados para a descricdo e elaboracdo do instrumento de descricdo, é
indispensavel, primeiramente, compreender a situagcdo anterior das resolu¢cées em
relacdo a descricdo e acesso. Isso é necessario porque o estabelecimento deste
quadro foi baseado nas experiéncias anteriores, adequando-o as normas
arquivisticas.

Até ano de 2010 as resolugdes do Reitor estavam disponiveis apenas em
suporte papel. Ao ser publicada, uma via era arquivada na Pré-reitoria de
Planejamento — PROPLAN (6rgao de elaboracao) e outra no Gabinete do Reitor
(6rgao de expedicao). No ano de 2010, a pedido do Gabinete do Reitor, o Centro de
Processamento de Dados — CPD, juntamente com a PROPLAN, desenvolveu no
médulo “Legislacdo” do Sistema de Informagdes para o Ensino — SIE, sistema
eletrénico da UFSM, uma janela para disponibilizar as resolucées do Reitor de forma
digital.

8.1.1 O Sistema de Informacdes para o Ensino e o cadastro de normas

O Sistema de Informacado para o Ensino — SIE é um sistema aplicativo

integrado, projetado segundo uma arquitetura multicamadas que foi criado pelo
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Centro de Processamento de Dados da UFSM. Ele é composto por varios médulos,
que sao usados por uma parcela significativa da comunidade universitaria em
diversas areas, dentre as quais: o controle académico, os projetos de pesquisa, a
distribuicdo e controle do orcamento, a gestdo de compras e de estoque, a
administracdo de bibliotecas, a gestdo de recursos humanos, dentre outros'®. O SIE
comecou a ser implementado oficialmente na UFSM em dois de janeiro do ano
2000, sendo que os primeiros médulos utilizados foram o de administracdo
orcamentaria e almoxarifado. Na sequencia foram implementados os médulos
académico e de recursos humanos. O Sistema vez sendo objeto de estudo de varios
trabalhos académicos, dentre estes se destaca a dissertacdo do servidor Gilberto
Fladimar Rodrigues Viana intitulada Consisténcia das Informacdes Arquivisticas
Referentes ao Registro e as Alteracdes de Projetos no SIE — Patriménio Documental
da UFSM (2011). Este estudo também serviu como subsidio para estas informacdes
sobre o sistema.

O SIE foi desenvolvido em linguagem orientada a objeto Delphi e JAVA,
arquitetura é em multicamadas, a tecnologia € DCOM'!, a versdo do banco de dados
é IBM/DB29 versdao NT10 9.1.7"2. Além da UFSM, outras instituicdes utilizam o SIE,
tais como Universidade Federal de Tocantins; Universidade Federal do Espirito
Santo; Universidade do Estado do Rio de Janeiro; Universidade Federal do Acre;
Universidade Federal do Amazonas; Universidade Federal da Ciéncia da Saude de
Porto Alegre; Universidade Federal do Pampa; Universidade Federal do Parang;
Universidade Federal de Uberlandia; Universidade Catdlica de Pelotas; Universidade
Regional de ljui; Universidade Federal de Alagoas; Escola Superior do Ministério
Publico da Unido; Centro Federal de Educacdao Tecnoldgica do Rio de Janeiro;
Centro Federal de Educacao Tecnol6gica de Minas Gerais;

Na Figura 4 pode-se observar os campos utilizados e que existem trés abas:
norma; normas relacionadas; e termos relacionados. Os campos utilizados sao:
descricao da norma; tipo documental; niumero da norma; 6rgao de expedicao; 6rgao
de publicacdo; data da publicacao; procedéncia; resumo do assunto; observacéo;
conteudo (onde € anexado o representante digital).

'% Fonte: http://sites.multiweb.ufsm.br/portalcpd/index.php/pt-BR/

"' DCOM é uma tecnologia proprietaria da Microsoft para criagido de componentes de software distribuidos
em computadores interligados em rede.

'2 Dados obtidos com o CPD em 2011.
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Observam-se também algumas incorrecdes. No campo “tipo documental”, por
exemplo, na verdade é inserida a espécie documental, no caso “resolucdo”. Nos
campos “0rgao de expedicao”; “6rgao de publicacao”; e “procedéncia” aparece Pré-
Reitoria de Planejamento, onde deveria ser Gabinete do Reitor. Nas abas “normas
relacionadas” e “termos relacionados”, como 0 nome sugere, sdo inseridos as

resolucdes relacionadas e os termos indexados para busca.

@ RESDLUCEO N. 001111 - 8.03 Cadastro de Normas

Arquivo  Exibir Outroz  Ajuda

Morma: RESOLUGAD M. 001411

Hormas Relacionados ] Temios Relacionadas

o da Morma
|HESDLUC.&D M. 001411

Tipo Documental Mimera da Moma

|Heso|u;:50 j | 1

(rg&o de Expedicio (rgdo de Publicagio D ata de Publicagio
|Pré-Heit0ria e Flangjamenta jm |Pré-Heit0ria de Flansiamento jm |D4HU1 f2im j
Pracedéncia Pracedéncia

|U1.1D.DD.DD.U.D E |F‘HD-HEITDHIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN
Resumo do Assunto

NORMATIZA 45 CERIMONIAS DE FORMATURAS Né UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA E REVOGA A5
RESOLUGHES n. 002/2010, n. 2472010 & n. 36/2010.

Obzervagio

Contedda
2 :

001, pdf

Arquivios com nome em azul estio indexados

Figura 4 - Médulo Cadastro de Normas do SIE

Por meio deste mddulo foi possivel desenvolver um método de pesquisa das
resolucdes no site da Universidade (Figura 5). Quando publicada a resolugao ja é
cadastrada no SIE e se torna disponivel no site da UFSM. Ja estao cadastradas as
resolucdes a partir do ano 1990.
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+van_carpes - vahoo! Ml ) Corpo borente

id=85d050cbef277fe0aBbesseb74c0

sederalg,

£ UFSM
o0 £ Consulta de Resolugdes

Bem vindo

Q Nova consulta

Digite o resumo Escolha o ano

[Todos os anos & [ Pesquisar

21 Gonsulta d Resoluctis - Versso 102 Copyright ©2011 CPD - UFSH, Todos os dieios reservados. o S0

+d Iniciar. [ 9

Figura 5 — Consulta de Resoluc6es no site da UFSM

Os campos de busca sao apenas o resumo e o ano. Na Figura 6 é possivel
observar como se apresenta os resultados da busca. No exemplo foi inserido a

palavra “formaturas” e o ano “2010".

v
[ fran_carpes - Vahoo! Mail [} Corpo Docente:

Nova consulta
Resultados da consulta

Digite o resumo Escolha o ano

formaturas [2010 v

4 registros encortracos

Descrigan / Resumo
RESULUCAD N. 036,10

NORMATIZA AS CERIMONIAS DE FORMATURAS N UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARLA E REVOGA A RE‘SDLUQﬁO M. 002/2010,
RESDLLII;KEI N.034/10

REVOGA b REEDLUC;&O M. 0242010 QUE NORMATIZA 45 CERIMONIAS DE FORMATURAS: Ma UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA.
RESULUCAD N. 024/10

NORMATIZA AS CERIMONLAS DE FORMATURAS N4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARLA E REVOGA A RESOLUQﬁO M. 002/2010.
RESDLLII;EEI N.002/10

NORMATIZA AS CERIMONIAS DE FORMATURAS NA UFSM.

] Consula de Resolges - Versio 10.2 Copyright © 2011 CPD - UFSM, Todos os dieitos reservados. oo il

&)L @ 1541

i4 Iniciar Consults de Resolugd... | PRANCIELE (G

Figura 6 — Resultado da busca por resolucoes

Nota-se que tanto os campos de descricdo como os de busca séo
insuficientes, e ndo consideram as normas arquivisticas. Ainda assim, quando do
estudo para a definicdo do quadro de padrdes, normas e metadados para a
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descricao observou-se que a maioria dos campos tem referéncia com os elementos
de descricdo da Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica — NOBRADE, como

apresenta o Quadro 3:

Elemento de descricao da
Campo no SIE NOBRADE
Descrigdo da norma Titulo
Tipo documental Titulo
Orgéo de expedicao Nome do Produtor
Orgéo de publicagéo Nome do Produtor
Data da publicagao Data(s)
Procedéncia Nome do Produtor
Resumo do Assunto Ambito e conteudo
Observacao Notas gerais

Quadro 3 - Relacao entre os campos do SIE e os elementos da NOBRADE

Dessa forma, verificou-se que ao definir a NOBRADE como norma a ser
utilizada para a descricido das resolugbes s6 haveria a necessidade de uma
adequacao e incorporacao de novos elementos. Portanto, a NOBRADE foi a norma
adotada para a descricdo das resolugdes por ser recomendada aos integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos, pela Resolucao n® 28, de 17 de fevereiro de 2009
Conselho Nacional de Arquivos e por estar em consonancia com as acdes ja
empregadas na Universidade. Indolfo (2008, p. 9) adverte que para os 6rgaos
publicos federais, as normas tornaram-se prescritivas, “sua adocdo nao admite
omissdes, alteragdes ou adaptacdes sem autorizagcdo expressa da instituicao
arquivistica publica dessa esfera de competéncia, isto é, o Arquivo Nacional.”
Portanto, o uso da NOBRADE nas descricbes da UFSM é imprescindivel. Além
disso, as vantagens da NOBRADE se potencializam em meio digital (NASCIMENTO,
2010).

Deste modo, com o estudo para a definicdo do quadro de padrbes, normas e
metadados optaram-se pela utilizacdo dos seis elementos obrigatérios da
NOBRADE e mais cinco opcionais, totalizando onze elementos de descrigdo. Os
elementos obrigatorios da norma sao: cédigo de referéncia; titulo; data(s); nivel de
descricao; dimensao e suporte; nome(s) do(s) produtor (es). Os elementos opcionais
selecionados sao: ambito e contetdo; unidades de descricao relacionadas; data da
descricao; pontos de acesso e indexacao de assuntos; e existéncia e localizacéao

dos originais.
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Seguindo a estrutura da NOBRADE (2006), os elementos cédigo de
referéncia; titulo; data; nivel de descricdo; e dimensao e suporte pertencem a area
de identificacdo. O elemento nome do produtor faz parte da area de
contextualizagdo e o elemento ambito e conteldo a area de conteudo e estrutura.
Os elementos unidades relacionadas e existéncia e localizagcdo dos originais fazem
parte da area de fontes relacionadas. E os campos data da descricdo e pontos de
acesso e indexacao de assuntos pertencem respectivamente, a area de controle da
descricdo e area de pontos de acesso e indexacdo de assuntos. O Quadro de
padrées, normas e metadados, apresentado no Apéndice A, proporciona uma
explicagdo mais clara de cada elemento, sua defini¢cdo e tipo de dado.

As resolucdes descricao estao disponiveis de forma digital, sendo, portanto, o
representante digital das originais em suporte convencional (CONARQ, 2010).
Dessa forma, ha a necessidade de definir e implementar metadados no sistema
eletrdnico da Universidade, SIE, que garantam o acesso e a preservacado desses
documentos digitais. Segundo o Glossario da Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos (2010, p. 17), metadados sao “dados estruturados que descrevem e
permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos
arquivisticos ao longo do tempo”.

Deste modo, seguindo 0 mesmo principio de ado¢ao das normas nacionais, 0
padrdao de metadados especificado foi o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011) aprovado
pela Resolucao n®. 25, de 27 de abril de 2007 do Conselho Nacional de Arquivos. No
que se refere ao seu ambito e utilizacado, na publicacdo fica claro: “deve ser utilizado
para desenvolver um sistema informatizado ou para avaliar um ja existente, cuja
atividade principal seja a gestao arquivistica de documentos” (CONARQ, 2011, p.
12). Cabe ressaltar que o SIE ndo é um sistema de gestdo arquivistica de
documentos. No entanto, o sistema utiliza/desenvolve documentos eletronicos, tais
como as resolugcdes. Assim, é necessario implementar metadados no SIE para:
garantir a autenticidade e o acesso aos documentos ao longo do tempo e fornecer o
conhecimento necessario para que os preservadores desenvolvam acdes de
preservacao (ROCHA, 2007).

Com este entendimento, seguindo a estrutura do e-ARQ, definiu-se que seréao
utilizados os metadados obrigatérios do documento; do componente digital e os de
evento de preservagao. Os metadados do evento de gestao; classe e agente nao se

aplicam as resolugbes, ainda assim, seria necessario realizar um estudo detalhado
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para adequar o SIE ao e-ARQ, a fim de preservar o patriménio digital da UFSM. Os
metadados do documento sdo as informacbes que “referem-se a identidade e a
integridade do documento e apdiam sua identificacdo no sistema de gestao
arquivistica de documentos” (CONARQ, 2011, p. 121). Sao eles: identificador do
documento; niumero do documento; tipo de meio; status; titulo; autor; destinatario;
originador; redator; identificador do componente digital; indicacdo de anexos; relacédo
com outros documentos; niveis de acesso; data de producao; classe; destinacao
prevista; prazo de guarda e; localizacéo.

Os metadados do componente digital referem-se aos objetos digitais que
compéem o documento arquivistico digital. Os componentes digitais “sdo os
arquivos de computador que contém as informacdées de conteudo, forma e
composicao necessarias a apresentacdo do documento arquivistico” (CONARQ,
2011, p. 121). Sdo sete metadados do componente digital: identificador do
componente digital; caracteristicas técnicas; formato do arquivo; armazenamento;
ambiente de software; ambiente de hardware e; fixidade.

Os metadados de evento de preservagdao referem-se “as acdes de
preservacao realizadas nos documentos arquivisticos digitais, tais como migracao
(atualizacao, conversdo), compressao, validagdo, decifracdo” (CONARQ, 2011, p.
122). Todos eles sao obrigatérios se aplicaveis. Deste modo, foram selecionados
cinco metadados de evento de preservacdo: compressdo; migracao; replicacao;
verificagdo de virus e; validacdo. No Apéndice A também sao apresentados
detalhadamente os metadados definidos no estudo.

8.2 A digitalizacao do acervo

A digitalizacdo de documentos exige, para 0 seu sucesso, a observacao dos
principios arquivisticos e da lei n% 8159/1991 (CONARQ, 2010). No caso das
instituicdes de nivel superior, Innarelli (2010) observa que, atualmente,

As instituicoes de nivel superior estéo digitalizando seus acervos de forma
indiscriminada e sem qualquer preocupa¢do com a gestao arquivistica desta
documentacao, esta forma de digitalizagdo pode causar perdas e falhas
irreparaveis nos processos de fornecimento de informagao académica, ja
que muitas vezes a integridade e a confiabilidade dos documentos
digitalizados ndo sdo garantidas pelos sistemas informatizados e/ou pelos
processos de digitalizacao (p. 742)
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Neste sentido, € importante observar que este acervo ja estava
arquivisticamente organizado, classificado e avaliado, conforme apresentado no
capitulo “A Situacao atual do acervo arquivistico do Gabinete do Reitor”. Assim,
pode-se iniciar o processo de digitalizacdo seguindo as Recomendacbes do
CONARQ.

Na fase de identificagcdo da situacdo do acervo buscou-se localizar todas as
resolucdes do periodo delimitado (1964 a 1989), que se encontravam dispersas em
trés diferentes locais: no Gabinete do Reitor; na Pré-reitoria de Planejamento € no
Arquivo Permanente do Departamento de Arquivo Geral. Foram localizadas 296
Resolugdes, no entanto, observou-se que ha algumas lacunas.

Do ano de 1973 faltam as resolugdes n° 4, 5, 6 e 7. De 1986 nao foi
encontrada a resolugdo n° 5; e de 1987 as n° 21 e 28. Nao foram localizadas
resolucbes dos anos de 1976 e 1977. Isso pode ser observado porque em sua
maioria, as resolu¢cdes seguem uma numeragao sequencial anual. Além disso, foram
identificadas resolucdes assinadas pelo Chefe de Gabinete do Gabinete do Reitor,
nos anos de 1964, 1971, 1972, e 1973. Esses documentos foram descritos e
digitalizados, porém nao entraram no catalogo eletrbnico porque nao foram
consideradas resolucées do Reitor.

Apés a identificacao e localizacdo iniciou-se o processo de digitalizacdo deste
acervo, visando a sua utilizacdo como ferramenta de acesso e difusdo do patriménio
documental (CONARQ, 2010). Dessa forma, foram gerados documentos
digitalizados com o objetivo de acesso, e ndo preservacao. As Recomendacgdes para
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes (CONARQ, 2010)
diferencia representantes digitais de alta e baixa resolu¢cdes, denominados
respectivamente, Matrizes e derivadas. As derivadas de acesso sdo destinadas aos
usuarios finais — para visualizacdo em tela, impressdo, download’ ou cépia por
demanda'®, sejam disponibilizadas preferencialmente em formato aberto, e em
variados tamanhos de acordo com a banda utilizada por esse(s) mesmo(s)
usuario(s) (conexao discada a 56 kbps, bandas largas de 256 kbps a 12 mbps, ou

" Download é o recurso de disponibilizar arquivos em formato digital por meio da internet ou intranet,
Permitindo a sua transferéncia para um dispositivos de armazenamento remoto (CONARQ, 2010).

* Copia por demanda. Essa é uma modalidade de reproducdo que pode ser realizada a partir de uma
gama de formatos de arquivos digitais oferecidos e formas de entrega por meio de redes de dados, ou em
midias de armazenamento. A partir de solicitagao individual direta a organizagao (pedido de servigo) ou por
meio automatizado, diferenciados formatos de arquivo digitais podem ser gerados e disponibilizados ao
usuario final, como por exemplo de um item ou varios itens documentais (variadas imagens) onde esses
sao convertidos em um Unico documento em formato como o PDF.
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maiores). Assim, para as resolucdes foram geradas apenas derivadas de acesso. No
entanto, mesmo tendo como objeto principal o acesso, a digitalizacao colabora
também com a preservacao deste acervo, pois evita o0 manuseio dos originais. Como
bem observa Innarelli (2010, p. 741): “além de facilitar a pesquisa e garantir o
acesso, a digitalizacao também ¢é fator de preservacdo dos documentos
arquivisticos, ja que a utilizacdo do documento digitalizado evita 0 acesso constante
aos originais”.

As etapas do processo sao apresentadas no Quadro 4:

ETAPA PERIODO
Localizagéo e ldentificagdo Julho a setembro de 2011
Higienizacao e preparo Setembro a dezembro de 2011
Captura Janeiro e fevereiro de 2012
Exame individual da qualidade Marco de 2012
Armazenamento Marco de 2012

Quadro 4 — Etapas da digitalizacado das resolucoes

Na etapa de higienizacdo e preparos foram realizados os seguintes
procedimentos: retirada de grampos e clipes metdlicos; desamassamento das
folhas; higienizacdo com p6 de borracha nas que apresentavam sujidades; retiradas
de fitas adesivas; e separacao e ordenacao por ano para a digitalizacao.

Depois de preparadas iniciou-se a captura digital da imagem. Conforme as
Recomendagbes para a Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes
(2010, p. 7). O processo de captura digital da imagem devera ser realizado com o
objetivo de garantir o maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o
documento original, levando em consideracao suas caracteristicas fisicas, estado de
conservacao e finalidade de uso do representante digital.

Para a captura digital utilizou-se um escaner de mesa da marca HP, modelo
G2410, e software de captura instalado com o equipamento que permitiu 0 emprego
de OCR (Optical Character Recognition). Esse escaner foi usado por ser o melhor
aparelho disponivel no setor, ndo sendo necessario o transporte dos documentos,
como apresentado nas Recomendacbes para a Digitalizagdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes (2010). Os escaneres de mesa (flat bed) “sao indicados
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para o0s documentos planos em folha simples e ampliacdes fotograficas
contemporaneas em bom estado de conservagéo” (2010, p.9).

Cada captura gerou um representante digital com 300 dpi e o formato de
arquivo PDF (Portable Document Format) que permite dar acesso ao usuario final
uma representacao fiel do documento original, em um Unico arquivo digital,
especialmente quando esse € formado por multiplas paginas e contiver também
imagens fixas (2010). No total sdo 330 MB em arquivos gerados.

Ap6s cada captura, realizou-se 0 exame individual da cada representante
digital. Seguindo as orientacées das Recomendacdes ja mencionadas, observou-se
com atencao a imagem em escala 1:1 - 100 % para garantir as suas caracteristicas,
analisando os seguintes aspectos: a imagem esta correta no modo de cor; recorte
correto; sem rotacédo; sem inversdo; sem inclinacao; perda de nitidez/ excesso de
nitidez; ndo pixelado; sem alto contraste/ sem alta luminosidade. Posteriormente,
andlise, cada representante foi denominada com o numero da resolugdo mais 0 ano
da sua publicacao, por exemplo, Resolugédo.1.1986.

No que se refere ao armazenamento, para seguranga, 0s representantes
digitais estdo sendo mantidos em trés locais distintos. O primeiro local € o disco
rigido do computador onde foi realizada a captura. O segundo € um HD externo,
onde sdao armazenadas as cépias de seguranca dos documentos do Gabinete do
Reitor. E em terceiro, no Sistema de Informacdes para o Ensino — SIE, no médulo de
cadastro das resolugdes.

8.3 A descricao das resolucoes do Reitor

A descricdo arquivistica € o processo de cunho intelectual que visa criar
representacdes dos conjuntos arquivisticos, trazendo a tona aspectos referentes ao
seu contexto de producdo, ao seu conteldo e a sua estrutura (NASCIMENTO,
2011). Para realizar a descricdo das Resolugcbes do Reitor utilizou-se a Norma
Brasileira de Descrigdo Arquivistica — NOBRADE, como apresentado nos capitulos
anteriores. A utilizacdo da NOBRADE se faz relevante para proporcionar uma maior
precisao na recuperagao das informacdes desejadas e, também, para padronizar as
informacdes disponiveis na rede. Para Bellotto (2006, p. 183) “s6 a descricao assim
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normalizada atingird a desejada normalizacdo universal e tera todas as condicdes
para ser feita facilmente, de modo informatizado e uniforme”.

Segundo esta norma, como se trata de descricdo de itens documentais, o
nivel de descricao é o 5 (CONARQ, 2006). Deste modo, o instrumento de pesquisa
decorrente desta descrigdo é um catalogo. Este instrumento, segundo Lopez (2002)
€ voltado para a localizacao especifica de unidades documentais.

Para contextualizar a descricdo, é importante relembrar alguns dados sobre o
acervo. O conjunto documental descrito € composto por 296 resolucoes, cujo original
em papel estd localizado, atualmente, no arquivo do Gabinete do Reitor.
Pertencentes ao fundo B — Gabinete do Reitor e do Vice-Reitor (CASTANHO et al,
2001). Lopez (2002) observa que s6 é possivel elaborar catadlogos de séries que ja
estejam organizadas. Deste modo, é importante destacar que o acervo a ser descrito
esta organizado segundo as politicas arquivisticas da UFSM. Conforme o plano de
classificacao/arranjo do Gabinete do Reitor, as resolugcbes estdo classificadas na
classe “Organizagcdao e Funcionamento”, subclasse “atos legais, normativos e
administrativos”. O periodo das resolucoes descritas compreende as gestdes dos
reitores: José Mariano da Rosa Filho (1960-1973); Hélios Homero Bernardi (1973-
1977); Derblay Galvdo (1977-1981); Armando Vallandro (1981-1985); Gilberto
Aquino Benetti (1985-1989).

Como apresentado no quadro de padrdes, normas e metadados (Apéndice
A), os elementos da NOBRADE selecionados para construir o catalogo foram seis
elementos obrigatérios e mais cinco opcionais, totalizando onze elementos de
descricdao. Os elementos obrigatérios da norma sdo: codigo de referéncia; titulo;
data(s); nivel de descricao; dimensao e suporte; nome(s) do(s) produtor (es). Os
elementos opcionais selecionados sao: ambito e conteudo; unidades de descricao
relacionadas; data da descricdo; pontos de acesso e indexacdao de assuntos; e
existéncia e localizagdo dos originais. Esses elementos foram selecionados levando-
se em conta o respeito a norma, a adequacao ao sistema eletrbnico, para que nao
fossem necessarias muitas alteragdes no SIE, bem como os elementos importantes
para os consulentes.

O processo de descricao iniciou em abril e foi concluido em dezembro de
2012. Inicialmente, foi desenvolvido um banco de dados simples usando o Microsoft
Office Access. Esse banco de dados foi criado para facilitar e agilizar a descricéo, ja

que, até aquele momento, as alteracdes propostas para o mddulo “legislacao” do
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SIE nédo haviam sido implementadas. Ele contém todos os elementos da NOBRADE
selecionados para a descricao, mais o nome do Reitor ou Vice-reitor que assinou a

resolucao, conforme pode ser observado na Figura 7:

Ao

i3] Arquivo  Editar  Exibir  Inserr  Formatar  Redistros  Ferramentas  Janela  Ajuda Digite uma pergunta - o B X

| Aria e Nz siE== oA & [= B
7™ s NV T e 0= W N [ S A T W 2.l j-\@!

-~

GABINETE DO REITOR 7
CADASTRO DE RESOLUl;f)ES DO REITOR

|Codigo de Referéncia

| 136[BRUFSMFE.G1.C1.8CA

|Data da publicagao Nivel de Descrigao

@[ ~[=]=]

ReitorMice-Reitor
Derblay Galvdo

Registro; (4] 4 T )] de 29 < | >

Moda Formulario

TR D[ | 1552
-

Figura 7 - Banco de dados utilizado para descricao

Os elementos cédigo de referéncia, titulo, data, nivel de descricao e dimensao
e suporte fazem parte da area de identificacdo da NOBRADE. O cddigo de
referéncia € um dos principais pontos de acesso a unidade de descricao, e é
composto de trés partes principais, duas delas sdo determinadas conforme a norma
ISO 3166: cddigo do pais e codigo da entidade custodiadora (CONARQ, 2006). A
terceira parte corresponde a especificidade da unidade de descricdo, que deve ser
convencionada pela instituicado. Dessa forma, o cédigo de referéncia adotado para
as resolucoes € BR.RSUFSM.FB.G1.C1.SCA. As duas primeiras siglas,
BR.RSUFSM, é cdédigo da entidade custodiadora fornecido pelo Arquivo Nacional,
ao Departamento de Arquivo Geral da UFSM. Os outros dados se referem ao arranjo
das unidades de descricao: fundo B (FB); grupo 1 (G1); classe 1 — organizagao e
funcionamento (C1); subclasse A — atos legais, normativos e administrativos (SCA).

No elemento titulo deve-se registrar o nome original da unidade de descricao.
Assim, cada item documental foi indexado com titulo que apresentava no seu

cabecalho. A maioria recebeu como titulo o termo “resolugcdo”, acrescido de um
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namero sequencial anual e do ano da sua publicacao, por exemplo: Resolucao n®.
01/1973.

A data registrada foi a data de publicacdo de cada resolucdo. Quanto ao
elemento nivel de descricdo, como ja referido, é o nivel 5 — item documental, que
deve ser obrigatoriamente registrado. J& no elemento dimensédo e suporte deve-se
registrar a dimenséo fisica ou légica da unidade de descricdo, relacionando esse
dado ao respectivo suporte. O suporte de todas as resolucbes é papel, ja a
dimensao variava entre uma e dez folhas, sendo a maioria composta por apenas
uma folha.

Da area de contextualizacdo, o Unico elemento selecionado foi 0 nome do
produtor, onde se deve registrar a(s) forma(s) normalizada(s) do(s) nhome(s) da(s)
entidade(s) produtora(s) da unidade de descricdo. Neste elemento, € importante
destacar que houve a necessidade de subdividi-lo em dois sub-elementos: érgao de
publicacdo que € o Gabinete do Reitor e 0 nome do reitor que assinou o ato
normativo. Essa divisao se propés para facilitar o acesso dos consulentes.

O elemento ambito e contetdo foi o Unico retirado da area de conteudo e
estrutura. Nesse elemento de descricdo deve-se informar o ambito (contexto
histérico e geografico) e o conteudo (tipologia documental, assunto e estrutura da
informacéo) da unidade de descricdo, ou seja, sdo informacdes complementares ao
elemento titulo. Nele foram registradas as informacdées das ementas'® das
resolucdes, que oferecem um resumo fiel do contelido da resolucdo. Esse elemento
opcional foi selecionado porque permite ao consulente compreender o objeto de que
trata a resolucéo, facilitando a sua pesquisa.

Da area de fontes relacionadas foram utilizados dois elementos: existéncia e
localizacdo dos originais e unidades de descricdo relacionadas. No primeiro foi
registrada a localizacdo do original da unidade de descricdo, no caso o arquivo do
Gabinete do Reitor, ou informado se o original ndo foi localizado. Esse elemento
opcional foi selecionado para que o pesquisador pudesse identificar onde buscar o
documento original, caso seja necessario. No segundo, unidades de descricdo
relacionadas, devem ser registradas as informacdes sobre a existéncia de unidades
de descricdo que sejam relacionadas por proveniéncia ou outra(s) forma(s) de

associacao na mesma entidade custodiadora ou em qualquer outra. Foi o elemento

*Resumo de ato normativo que antecede ou se segue a seu texto (BELLOTO, 2002).
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de descricao cujo registro foi mais demorado, pois exigiu a identificacdo de todas as
resolucbes com alguma vinculacdo, ndo s6 as do periodo descrito, como as
posteriores, até dezembro de 2012. Cabe observar que muitas resolu¢des revogam
disposicoes anteriores, portanto, este elemento é imprescindivel para os
pesquisadores.

Da area de controle da descricdo também foi utilizado apenas um elemento: a
data da descricdo. O objetivo é indicar quando a descricdo foi preparada e/ou
revisada. Essa informacao além de ser relevante para arquivistas, para possiveis
revisbes e atualizacdo, é importante para que na sua pesquisa, 0S USUArios
identifiquem se €& necessario buscar uma norma mais atualizada, devido as
eventuais revogacoes, justificando, portanto, a selecdo deste elemento opcional.

Finalmente, na area de pontos de acesso e indexacdao de assuntos, s foi
utilizado o elemento que leva 0 mesmo nome: pontos de acesso e indexacdo de
assuntos. Nele foram registrar palavras-chave que permitirdo uma rapida localizacédo
do conteudo. Portanto, como indexador, preferiu-se utilizar as palavras-chave por
ser o meio de busca ja usado para consultas na internet das resolucbées do Reitor. A
regra é “identificar os pontos de acesso que exigirdo maior atencado na geracao de
indices e realizar a indexacao de assuntos de maneira controlada sobre elementos
de descricdo estratégicos para a pesquisa” (CONARQ, 2006, p. 59). A norma
também adverte para a necessidade de estudo para a definicao/padronizacao
destes pontos de acesso. Neste sentido, cabe destacar o trabalho da arquivista do
DAG, Rita Medianeira llha, sobre vocabuldrio controlado. Esta arquivista foi
consultada para a definicdo dos termos utilizados neste elemento. Cabe destacar
que esse descritor sera um dos principais elementos para a busca das resolucoes
no catalogo online.

Essa descricao possibilitou a elaboracéo do catalogo online que foi o produto

desta pesquisa. Sua elaboracao sera explanada na proxima secao.

8.4 A elaboracao e publicacao do catalogo online

O produto do Mestrado Profissional em Patriménio Cultural da UFSM se
constitui no catalogo online das resolugbes do reitor da Universidade Federal de
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Santa Maria. A elaboracao desde instrumento de descricao iniciou apds o término da
descrigéo, em dezembro de 2012, até margo de 2013.

O catalogo convencional deve conter, conforme Bellotto (2006), uma
introducdo, uma exposicao das técnicas empregadas na elaboragdo, um prefacio
e/ou uma apresentacdo. Segundo a mesma autora os catalogos podem apresentar
formas de quadros ou verbetes individualizados. No entanto, se optou pelo
desenvolvimento de um catalogo online, visando o atendimento de um maior publico
e de forma mais rapida.

No que se refere a utilizacdo de meios eletrbnicos para a descricao
arquivisticas, varios trabalhos vem sendo desenvolvidos nos ultimos anos e é cada
vez mais frequente a disponibilizacdo de instrumentos de pesquisa, (e até mesmo
cbpia de documentos) através da internet. Neste sentido, a mais de dez anos, Lopez
(2002) j& apresenta o suporte eletrénico para disponibilizagdo dos instrumentos de
pesquisa. Na Figura 8, o autor (LOPEZ, 2002, p. 49) apresenta as principais

diferencas entre a utilizagdo desses meios de divulgacao:

DISQUETE CD-ROM INTERNET
ADULTERAGAO DE Possival Fisicamente Possivel
INFORMAGOES impossivel
ALCANCE DA DIFUSAC Fequeno Médio Muite amplo
ATUALIZAGGES Féceis NEo parmite Autométicas
VOLUME DE DADOS Minimo WMuito grande Lirmitado
IMAGEM DA INSTITUICAD Fwﬁ?;'a?m"' Grande contribuigio Grande contribuigiio
CusTo Irrisdrio Meédio Baixo
DuRABILIDADE Pequena Muito granda Varigavel
EXEcUcCAO DE Soments peque
PROGRA-MAS JUNTO nos aplicativos Sem limitagbes Com limitagdes
COM DADOS
FRAGILIDADE Grande Media Peguena
ExIGENCIA DE linha telefénica, modem e
EQUIPAMENTO Menhuma CO-ROM acesso & Internet
S possivel fazer com | Além do programa de nave-
ExicENcIA IEZL“;: ;:z::g?: que sua execugao pagde, pode necessitar de
DE SOFTWARE ware adsquado néo dependa de alguns aplicativos para pro-
oulros programas cessar o dados
Variavel sempre, : :
PADRONIZAGAO dependendo do | Estével, dependendo | Y Sriével ssmprs, depen
da. Droaramacs dendo da configuragiio de
DA EXIBIGAC rperzﬁ;“;; programagao cada usuario

Figura 8 - Quadro com as diferencas entre os meios de divulgacao eletrénica

Atualmente, o disquete € uma opcéao ultrapassada; o CD ainda é utilizado,

mesmo que eventualmente. No entanto, a internet vem crescendo cada dia mais
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devido as muitas vantagens, tais como o baixo custo e alto grau de alcance na
difusdo. Na sua dissertacdo Andrade (2010) apresenta o que ele denomina como
“uma nova geragdo de instrumentos arquivisticos de referéncia”’, devido a
possibilidade de criacdo de novos tipos de instrumentos arquivisticos, diferentes dos
conhecidos tradicionalmente, desvencilhados dos formatos tradicionais e do suporte
fisico, além de compartilharem das caracteristicas normalmente encontradas nos
aplicativos identificados como sendo parte da Web 2.0. Para o autor devido a
variedade de possibilidades de uso da internet, € natural e esperado que as
instituicbes arquivisticas também se apropriem dela como ferramenta de divulgacao
institucional e de seus acervos (ANDRADE, 2010).

Dessa forma, justifica-se a escolha de elaboragdo de catalogo online em
detrimento a publicacdo de um instrumento convencional. Esse catalogo esta
disponivel através do site da UFSM (www.ufsm.br), por isso, seu alcance sera
imensamente maior do que um catalogo impresso. Portanto, ao contrario de um
catalogo tradicional, o catalogo online nao apresenta introducao e apresentacao,
mas a ferramenta de busca e a descricdo do documento em forma de quadros,
conforme sera apresentado a seguir.

Para desenvolver este catalogo online buscou-se adaptar uma ferramenta ja
existente no sistema da Universidade, o SIE, a ferramenta de “cadastro de normas”,
do moédulo “legislacdo”. No entendimento de Hagen (1998) a aproximacdo da
arquivistica as demais disciplinas ligadas a informacao é promissora, na medida em
que abre o campo de atuacao do arquivista, permitindo a utilizacdo de recursos ja
desenvolvidos por outros profissionais. Nas palavras da autora “os arquivistas
podem dedicar-se as suas atividades especificas, aproveitando os esforcos ja
realizados em outras areas e participando de um trabalho conjunto com beneficios
gerais” (1998, p.6).

O estudo sobre as necessidades de adequacdo do cadastro de normas ja foi
apresentado na secao “Estabelecimento do quadro de padrées, normal e
metadados”. Nesse estudo verificou-se que s6 havia a necessidade de inclusao de
cinco itens: cddigo de referéncia, nivel de descricao, dimensao e suporte, data da
descricdo, e existéncia e localizacdo dos originais. Nos demais itens havia a
necessidade de pequenas alteragdes. Trés elementos do cadastro de normas
poderiam ser retirados/alterados: tipo documental, nimero da norma e observacao.
No Quadro 5 é possivel notar as alteracées necessarias:
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ELEMENTO DA NOBRADE

EQUIVALENTE NO SIE

Cédigo de referéncia

incluir

Titulo Descricdo da norma

Data Data de publicagao
Nivel de descrigdo incluir
Dimensao e suporte incluir

Orgao de expedicao e 6rgao de

Nome do Produtor oublicacao

Ambito e contetido Resumo do assunto

Unidades de descrigcéo relacionadas Aba normas relacionadas

Data da descricéao Incluir

Pontos de acesso e indexacéao de

Aba termos relacionados
assuntos

Existéncia e localizacao dos originais Incluir

Quadro 5 - Elementos de descricao e alteracées necessarias no SIE

Essas alteracées foram apontadas em algumas conversas informais com
servidores do Gabinete do Reitor, do DAG, da PROPLAN e CPD e receberam boa
receptividade. Essas conversas foram realizadas ainda no periodo de observagao
direta. Além disso, 0 assunto também foi abordado em uma reunido com servidores
do DAG e do CPD em 2012, onde a principal pauta foi a utilizacdo dos metadados
do e-Arq.

A formalizacao do pedido de adequacdo do SIE ao CPD foi feita por meio de
memorando encaminhado ao Gabinete do Reitor (Anexo A). Este memorando
encaminhou os resultados da pesquisa e apresentou o quadro de padrdes, normas e
metadados, solicitando as providéncias necessérias para esta adequacdo. O
secretario geral do Gabinete do Reitor remeteu o documento ao CPD para
providéncias. Esta fase de persuasdo quanto ao estudo e o respeito as normas
arquivisticas foi importante, para que a intuicdo compreenda o real valor do seu
arquivo e consequentemente do seu patrimbnio. Bottino destaca que para a

organizacao dos arquivos universitarios é preciso que a administracdo tenha
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consciéncia da importdncia da preservacao e manutencdo dos seus arquivos,
“advinda da percepcao do quanto os arquivos organizados podem contribuir para a
consecucao dos objetivos institucionais, fornecendo informacdes ageis, seguras e
com qualidade, assegurando a eficiéncia e eficacia da organizagdao de ensino,
levando-a a cumprir seu papel social” (VENANCIO, NASCIMENTO, 2012, p. 32).

Em resposta a este documento, foi realizada uma reunido, em 27 de fevereiro
de 2013, com o diretor do CPD, o servidor responsavel pelo médulo “legislacao” do
SIE, o assessor do reitor e a arquivista responsavel pela pesquisa. Nesta reuniao a
arquivista explanou sobre a importancia da pesquisa, justificou a escolha das
normas e explicou as alteracées que seriam necessarias. Os servidores do CPD se
mostram interessados e dispostos a executar as propostas. Inclusive pretendem
estender as alteracbes/metadados para outros médulos do SIE que tratam de
documentos eletrénicos. Na reunido ficou acordado que as alteracbes mais simples
seriam implementadas em mar¢co de 2013, e as demais alteracbes que
necessitassem mais estudo seriam implementadas posteriormente, conforme
realizacdo de uma andlise mais detalhada e com outras reunidées. Em despacho ao
documento (ver anexo A) o diretor do CPD afirmou: “Informamos que apés reunido
realizada (...) estamos trabalhando para adaptar o SIE dentro das sugestbes
apresentadas pela arquivista. Aproveitamos para reforgcar nosso interesse na
utilizacao do referido trabalho para aprimorar o SIE”.

Dessa forma, ap6s a manifestacdo de atendimento das propostas por parte
do CPD, iniciou-se o processo de transferéncia da descricdo das resolucdes do
banco de dados para o SIE, mesmo antes da realizagdao das alteragdes solicitadas,
devido ao prazo para elaboragao da dissertagdo de mestrado.

O SIE é instalado em cada computador conforme o interesse/necessidade de
cada servidor, sendo imprescindivel a conexado com internet. O acesso é restrito aos
docentes e técnico-administrativos da UFSM, e os mddulos sédo disponiveis
conforme as atribuicbes de cada servidor. Por exemplo, o sistema de bibliotecas
esta disponivel apenas para servidores das bibliotecas da instituicdo. Para o acesso
primeiramente é necessario a digitagdo da matricula (SIAPE) e da senha do usuario,
conforme Figura 9.
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Figura 9 — Tela de controle de acesso do SIE

Logo ap6s deve-se selecionar o modulo que se deseja executar. No caso
para cadastro das resolucdes selecionou-se o médulo 8 “legislacao” (Figura 10)

@ SIE - UFSM

Arquiva Exibir

Atualizar

Dezcrigin
+ Q £ - Protocolo
+-Bq[8 - Legislagin

Tramitagdo Ajuda

l Caixa Postal ]

=3

Wisualizar

&

Sair

Data de validade

1751663 friavegacan

Figura 10 - Selecdao do médulo legislacao
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Em seguida o moddulo legislacdo se expande e

“cadastro de normas”, conforme Figura 11:

executa-se o item 8.03

@ SIE - LUFSM

Arquivo  Eaibit  Tramitag8o Ajuda

=)

Atualizar Wisualizar Sair

Aplicagies | Cabea Postal

Descrigéa
¥ E - Protocolo
8 - Leqgislaga

SR 5 - g

0
+-L7 8.02 Catalogag3o
Q 8.03 Cadastio de Hormas

| Data de validade

10M/206

1751883

. [Friavegacan

Figura 11 - Cadastro de normas

Para inserir os dados de uma nova resolucdo deve-se acionar na barra de

ferramentas acima o botdo “novo”, como se pode visualizar na Figura 12:

@ B.03 Cadastro de Normas

| Agpreiabin Outios Ajuda
L1
Novo tera
Maome do Produtar

#h

Localizar

[ ' = = |l

Conteudo

Arquivas com nome em azul estio indexados

Identificacio do tipo documental [Real]

17518683

frLegMDocumentas

Figura 12 - Cadastro de nova resolucao
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Dessa forma, o formulario se abre para cadastro dos dados. O primeiro
elemento a ser inserido € o “titulo”, ver Figura 13. Para este elemento convencionou-
se que seriam utilizados os mesmos termos que aparecem no cabegalho da prépria
resolucdo que esta sendo descrita, seguindo as orientagcbes da NOBRADE (2006
p.21-22):

Deve-se registrar o titulo original. Caso isso ndo seja possivel, deve-se
atribuir um titulo elaborado a partir de elementos de informacao presentes
na unidade que esta sendo descrita, obedecidas as convencdes
previamente estabelecidas.

@ B.03 Cadastro de Normas

Arquivo  Exibir  Outroz  Ajuda g&s‘-m.a e
g @ %
LS

1060

MNorma:

Horma ] Mormas Relacionados I Temnes Helacinnadns}

Mome do Produtor
Titulo Mimero da Norma Expedicio
Fiesolugio nd ‘ ‘F’ml:uradnria.]un’din:a da LIFSh jg
Tipd' Data Publicagao
‘ Constituigino Federal ﬂ ‘_/_/'_ j ‘ jg
Procedéncia Procedéncia [rata de Criag8o
Al
Resumn do Azsunto
Observacio
Conteddo
Arguivas com nome em azul estio indexados

Salvar Cancelar

003 - Incluinda 17518683 FrLegMDocumentos

Figura 13 - Insercao do elemento "titulo”

Ap6és inserir o titulo da resolucdo, no campo “tipo documental” aparece uma
caixa de combinacdo com algumas opg¢des de documentos decorrentes de atos
normativos como portarias, pareceres, leis, entre outros. Selecionou-se
“Resolucdes”, conforme a Figura 14. Salienta-se que este campo nao corresponde a
nenhum elemento da NOBRADE, mas serve para identificar qual espécie de
documento se esta descrevendo, ja que futuramente pretende-se cadastrar outros
documentos normativos. Atentou-se ao fato do campo denominar-se tipo
documental, no entanto, apresentar também opcdes de espécies documentais. A
espécie documental é a divisao de género documental que redne tipos documentais
por seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais ata, carta, decreto, disco,
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filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatério (ARQUIVO NACIONAL,
2005). Ja o tipo documental é entendido como a configuragdo que assume a espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou (BELLOTTO, 2006), ou a
“divisdo de espécie documental que retune documentos por suas caracteristicas
comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica
do registro” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.163).

@ B.03 Cadastro de Normas |Z|E|E|

2 i B eder.
Arquiva Exibir Outros  Ajuda b,,*ﬁ”."’o
ﬁ. £
e

S,
Ty

Morma:

Marma l Normaz Helacionados] Termnos Helacionados]

Mome do Produtor

Titula Mumera da Narma Expedican

Resalugdo n® 1/83 — | |F‘rocurad0ria Juridica da UFSH jg
Tipo Docurmental Data Publicagia

|Eonstituic50 Federal | jg
Partaria FMDE A
Partaria Interminizterial i:)ata Lelilaze
Portaria INEF

Portaria Ministerial
R 30

34
L]
|
|
[«

X
e
LContetdo
Arquivoz com nome em azul estio indexados
S alvar Cancelar
003 - Incluindo 1751883 frLegMDocumentos

Figura 14 - Campo "tipo documental”

O campo “numero da norma” também nao esta entre os elementos da
NOBRADE, ainda assim foi preenchido com somente o niumero principal da norma,
sem 0s zeros anteriores (muitas vezes utilizados no titulo) e sem o ano (Figura 15).

Este campo é utilizado para localizagcao dos documentos no proprio sistema.
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Figura 15 - Campo numero da horma
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O elemento “nome do produtor” da NOBRADE corresponde aos campos

“expedicao” e “publicacao” do SIE (Figura 16) que tem a mesma funcéo, conforme

se pode observar na figura. Este ultimo poderia ser substituido pela indicacédo do

nome do reitor que expediu 0 documento. No caso das resolucdes do reitor, o 6rgao

de expedicao é o Gabinete do Reitor e ndo a Pro6-reitoria de Planejamento, como se

utilizava anteriormente. Neste sentido, também se levou em consideracdo a norma

que afirma que a indicacdo do nome do produtor corresponde a afirmacdo do

principio da proveniéncia, “devendo apresentar-se em consonancia com outros

elementos de descricdo utilizados, como Data (1.3), Histéria administrativa ou

biografia (2.2) e Ambito e contetido (3.1), por exemplo” (CONARQ, 2006, p.30).
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@ B.03 Cadastro de Normas

Arquivo  Exbir Oubros  Ajuda

[N orma:

Marma ] MNomas Relacionados | Termos Flelacionados]

Nome do Produtor
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IResolugdo 3 | MR [ | A e {CONSLY) D
oS Procedénc Conselho de Curadores =\
foetenaa Leectnea | Conselha de Ensing, Pesquisa & Extensdo [CEPE P
N | :Gabinete do Reitor

Resumo do Assunto

Observacio
Conteddo
Arquivas com nome em azul estio indexados
Salvar Cancelar
Arg&o de Expediio da Norma [Real] 003 - Incluindo 1751883 frLegMDocumentos

Figura 16 - Campo 6rgao de expedicao

O campo data de publicacdo corresponde ao elemento data, portanto
permanece inalterado (Figura 17). A NOBRADE (2006) referencia varias datas,
como a data tépica, data de acumulacdo, datas-assunto, porém neste a
obrigatoriedade diz respeito a data crénica: “Em ambito nacional, a obrigatoriedade
recai sobre a(s) data(s) de producéo” (p.23).

@ B.03 Cadastro de Normas

o . e,
Arquivo  Exibir Outros  Ajuda erat,,

%

MNorma:

Marma ] Mormag Relacionados | Temos Helacwonadus]

Mome do Produtor

Titulo Numero da Noma Expedigio

‘Hesalucéa ne1/83 1 ‘Gabinele dao Reitor jm
Tipo Documental [iata Publicagio

| Resolugdo A [ramansE +] )| | Batinete do Reitor ~10
Procedéncia Procedéncia Data de Criagio

| Al

Resumo do Assunto

Observacdo
Canteddo
Arquivos com home em azul extdo indexados
Salvar Cancelar
003 - Incluindo 1751863 FrLegMDocumentos

Figura 17 - Campo data da publicacao
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No SIE ainda existe o campo “procedéncia”, cuja funcdo € a mesma dos
campos anteriores (produtor e expedicdo), portanto trata-se de informacao
redundante. Para se inserir este dado é necessario utilizar a ferramenta “localizar
procedéncia”, que pode ser localizada pelo codigo, sigla, ou nome (Figura 18). Apds
localizar, selecionou-se “Gabinete do Reitor” e pressionou-se o botdo OK e
automaticamente aparecem na tela principal o codigo da procedéncia e a
procedéncia “Gabinete do Reitor”.

adberar,,
Arquivo Exibir  Dutros b g&" ad g
@ Localizar Unidade Administrativa H %
&
&+ Unidade
Norma: ’m
Morma l Momas Relacidl ¢ Cddigo Reduzida " Sigla
Titulo
Fesaluglo re 1753 " Nome Unidade I = g
Tipa Documental | J
FResolugan Posigdo & :" g
o > T =
Procedéncia Eechan Data de Criagdo
Resumo do Assunto Ajuda
Observacio
Conteido
Arguivos com nome em azul estio indexados
Salvar Cancelar
003 - Incluindo 1751883 FrLegMDocumentos

Figura 18 - Localizar a procedéncia

O item seguinte “resumo do assunto”, corresponde ao elemento “ambito e
conteudo”, onde foram transcritas as informagcdes das ementas das resolucdes, que
pode ser observada na Figura 19: A utilizacdo da ementa se justifica porque ela
apresenta resumidamente o objeto da resolugdo, oferecendo ao usuarios
informacgdes relevantes ou complementares, como dispde a NOBRADE (CONARQ,
2006).
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@ B.03 Cadastro de Normas

5 2 7 o
Arquivo Exibir  Outros  Ajuda cederar,,

Narma

Harma 1 Mormas Relacionados | Temos F\E\ac\nnadns]

Nome do Produtar

Titulo Mumero da Moma Expedicio

‘Hesolu(;Eo ne1/83 ‘ 1 |Gab\nete do Reitar ﬂm
Tipo Documental Data Publicagiao

| ResaluzZo =| [1amanssz -] |Gabinete do Reitor ~|0|
Procedéncia Procedéncia Drata de Criagdo
|01.01.00.00.0.0 9| [GABINETE DO REITOR [

Resumo do Assunto
Constitui a equipe de aszessoria de (==l

Observagio Descrigdo do assunto [Caracter - ZDD]L
Contetdo
Arguivos com nome em azul estio indexados
Salvar Cancelar
Descricdo do assunta [Caracter - 200] 003 - Incluinda 1751883 FrLegMDocumentos

Figura 19 - Campo resumo do assunto

Nao houve a necessidade de usar o campo “observagao”. O representante
digital foi vinculado por meio do o campo “contetdo”. Esses representantes digitais
sdo as resolucbes digitalizadas apresentadas anteriormente, ou seja, séo
documentos digitalizados. O documento digitalizado € um tipo de documento digital,
€ a representacao digital de um documento produzido em outro formato e que, por
meio da digitalizagao, foi convertido para o formato digital (DITADI, 2010). Portanto,
merecem ser tratados/gerido como documentos digitais. Para anexar a resolucao
digitalizada ao seu cadastro, aciona-se o botao “vincular arquivo” representado por
um clipe, como se pode observar na Figura 20.
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B.03 Cadastro de Normas

Arquiva Exibir Outroz  Ajuda

Narma I Mormas Relacionados | Temos Helaclnnados]

weral,

%

]

S

ey v

o

Nome do Produtor

Titulo Mumero da Morma Expedigio
|Hesoluc§0 n®1/83 1 ]Gabinete do Reitor _jgj
Tipo Documental Data Publicagan

l Resolugdo

Procedéncia

=10

Procedéncia Data de Criagio

=] [twmanse <] | [Gabinste doReitor

[01.01.00.00.0.0

Resumo do Assunta

| [GaBINETE DO REITOR [

Observagio

Congtitul a equipe de assessaria de [dE0

Contetido
‘incular
Arguivos com nome em azul estdo indexados
Salvar Cancelar
Wincular arguivo 1003 - Incluindo 17518683 |FrLegMDocumentos

Figura 20 - Botao vincular arquivo

Ao acionar este botao abre-se uma janela para localizar o arquivo que deve

ser vinculado, no caso, as resolugdes estdo gravadas no disco rigido do mesmo

computador, ordenado em pastas conforme o ano de publicagao (Figura 21).

Arquivo  Exibir gﬁ,‘“""‘""o
= Examinar: | ) 1383 ~ e ®meE- ¢ i
= % L
3 = lresal.17.83 it
;b ThResol283  THResol.18.83
e I Normas Rel D?;g;tiztsos ThResol3.83  THResol.19.83
ThResol 483 THResol.20.83
Tl (F ThResol 583 THResal.21.83
= Resol6.83  THResol.22.63 — =
Resclugio n? 1./83) ﬁ ~| O
- = Desklop  Hpesol7.02  ThJResdl.23.a3 o
ipo Documental
’—H‘ s : ThResol8.83  ThResol.24.83 - Q]
esolugio 5
& 7 ThResol 983 ThResol.25.83
Procedéncia s @Resol‘ 10,83 @RESUI.ZG.BS bta de Criac3o
01.01.00.00.0.0 docrentos | PResol 1183 THResol.27.63 AT
Fresumo do Assurtd = ThResol1z.83  THResol.28.83
Carstitui a equipe i ERESU“S-ES
Meu computador ERESUI‘ 1%.83
TEResol 15.83
Observago A ERESUL 16.83
Meus | o -
Contetido eusr:;;ls ® Nome do Arquivi: |F|esn|1 a3 d Abiir
Arquivos do tipo: |TUdUs 0z Arguivos [77] J Caneelar %
Arquivos com nome em azul estio indexados
Salvar ] Cancelar
003 - Tncluinds 1751883 I :erégMDocumentDs :

Figura 21 - Localizando os representantes digitais
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Apés localizar o arquivo desejado basta pressionar “abrir” e o representante
digital € vinculado aos dados cadastrados. Assim, basta salvar as informacdes no
botdo “salvar’, como mostra Figura 22.

Aiguivo  Egibit  Outros  Ajuda ‘;tf'

MNorma,

Harma 1 Marmas Relacionados | Temos Helacinnadns}

Nome do Produtor
Titulo Mimero da Morma Expedigdo

‘Resﬂlu;%n 1483 ‘ 1 ‘Gahinele do Reitar jg
Tipo Documental Data Publicagdo

| Resolucdo ~] [amansa | | |Gabinete do Reitor =10
Procedéncia Procedéncia Data de Criag8o
[01.01 000000 2| [AeBmMETET [

- ]
T — il Aguarde... Inzerindo Arquivos

el 1
Constitui a equipe de assessona de pesquisa g

Obszervagio

Contedidn

Resol.1.83 pdf

Arquivos com nome em azul estdo indexadas / \

guSalval‘) Cancelar ‘
003 - Incluinda 175 gMDocumentos

Figura 22 - Salvando as informacoes

O elemento “unidades de descricao relacionadas” equivale a aba “normas
relacionadas” (ver Figura 283). Para inserir essas informagbes pressiona-se,
primeiramente, o botdo “novo”. Este elemento de descricdo é util para relacionar
unidades de descricdo custodiadas pela mesma ou por diferentes entidades e que
podem ser associadas, por exemplo, por proveniéncia, area de atuacao ou assunto
(CONARQ, 2006).



@ Resolugao n® 106 - B.03 Cadastro de Normas

114

j Arquive  Exibir  Outroz  Ajuda
| Pa i

Localizar

Propriedades

| Deserigdn da Moma

Desting

rquivoz com nome em azul estio indexados

. ____________________________|
]
@

Salvar Cancelar

1004 - Alterandn 1751883 [FrlegMDocumentos /|

Figura 23 - Inserindo normas relacionadas

Depois, seleciona-se na caixa de combinagdo a “descricdo do tipo de

relacdo”, conforme Figura 24. A relagcdo pode ser alterar, atualizar, comentar,

complementar, regular, revogar e ver

também. A NOBRADE salienta que “o

relacionamento deve ser criterioso e justificavel, levando-se em consideragao os

elementos de descricao ja utilizados no processo de descricdo” (CONARQ

Resolugdo n® 106 - B.03 Cadastro de Mormas

. 2006).

- [Bx]

-
X) FITRY

Felages com outroz Documentos:

~

Descrigio do Tipo de Relagio

| Descriclo da Noma

Descrigio do Tipo de Relagdo

~D

”~

Descrigdo da Norma Relacionada Relacionada

Atualiza
Comerita

e

I
Descricdo do Tipo de Relagdo [Caracter - GD]k

Camplementa

Fegula |

Revoga v |

Salvar | Cancelar |

Descricdo do Tipo de Relagdo [Caracker -

|1751883 [FrLegMRelacoes

2

/0 com nome em azul estio inderados

Arguis

Salvar | LCancelar |

o4

- Alkerando

117515883 [FrLegMDocumentos P |

Figura 24 - Descricao do tipo de relacao
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Em seguida, aciona-se o botdo “localizar’” para vincular a norma que se
deseja relacionar. Ao clicar em “localizar” abre-se uma nova janela que permite
procurar a norma relacionada por pesquisa textual no resumo, descricdo da norma,
ndamero da norma, datas, entre outras formas (Figura 25).

Resolugdo n® 106 - 8.03 Cadastro de Normas

@ Localizar Norma

Pesquiza de Nomas | Pesquisa por Termos c

Pesquiza T extual no Resumo Procurar B

Il i—i‘
~Posigio

Descrizdo da Woma
= I % |nicio € Meio € Fim
Fechar |
MHumero da Maorma Tipo Documental

_'I Ajuda |

(rg3n de Expedicin (rg3o de Publicazin
rr = I~ | &
Frocedéncia Frocedéncia

o ID‘I.D‘I.UD.DU.D.D &I IGABINETE DO REITOR

Data de Publicagio
I P ETTEYFTENES (O EETEVEERR

Salvar | Cancelar |

Movo Descricdo da Morma [ [1751883 [FrLegMRelacnes él

Arquivos com nome em azul estdo indexados

S alvar | Cancelar |

004 - Alterando 1751583 [frlegMDocumentos 2

Figura 25 - Localizando normas relacionadas

No exemplo da Figura 26 localizou-se a norma relacionada por data.
Selecionou-se a norma desejada e se vinculou a norma que foi descrita, conforme
Figura 27, e pressionou-se o botao “salvar” para gravar os dados.
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Resolugdo n® 106 - B.03 Cadastro de Normas

Localizar Norma

Pesquisa de Normas | Pesquisa por Termos

Pesquiza Textual no Resumo Procurar I

Selecionar I

[escrigdo da Horma Posigio
] l_; % |nicio € Meio £ Fim
Fechar |
Miimera da Morma Tipo Documental

LI Ajuda |
Urgdo de Expedizin (1030 de Publicacdno
= ) = a

Frocedgncia Procedgncia

I [ot.0100.00.0.0 | [GeBINETE DO REMOR
D ata de Publicags:
o Ln"e [1rinem =, [snznsm ~]

Descrigdo da Narma | Resumo da Assunta ‘ (rgdo de Expedicin | Orado de Publicago | Data de Publicagio ‘
Resoluggo n? 104 Constitui a equipe de Assessoia para As: Gabinete do Reitor Gabinete do Reitor 26/6/1931
Resolugdo n? 106 D4 nova redacdo & rezolugdo n® 107, qu Gabinete do Reitor 37981

ont 101 Baixa normas i

Gahinete do R eitor

linado G abinete do Reitor Gabinete do R eitor 5/6/1981

3 registras encontrados JJ

Figura 26 - Selecionando norma relacionada

), Resolugdo n® 106 - B.03 Cadastro de Mormas

denai,
gederaly,

%
£

J Arquivo  Egibir Dutroz  Ajuda

O e
ova Alterar
o n? 106

P #h O

Excluir Locelizar | Propriedades Movo

| Termos Relacionados I

Dezcrigio do Tipo Documental | Descrigin da Norma

50 n? 101

Desting

s

Resol1071.81.pdf

Arquivos com nome em azul estio indexados

Destino [Real] I

Destina [Real] |DD4 - Alterando 1751853 |FrLegMDocumentos él

Salvar | Cancelar |

Figura 27 - Norma relacionada vinculada

A aba “termos relacionados” foi utilizada como correspondente do elemento
da NOBRADE “Pontos de acesso e indexacdo de assuntos”. Sé é possivel inserir
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termos previamente cadastrados no sistema. “Este elemento de descricdo exige
estudo, definicdo e avaliacao periédica por parte da entidade custodiadora quanto a
politica empreendida para recuperacao sistémica das informacdes e a politica de
indexacao de assuntos” (CONARQ, 2006, p. 59). Assim, a definicao da lista de
termo de acesso foi um trabalho moroso que exigiu muita dedicacdo para se
identificar quais termos permitiriam melhor acesso aos documentos.

Dessa forma, foi inserida uma lista de termos de acesso denominada
“Gabinete do Reitor” que correspondiam com os termos selecionados para o tipo

documental descrito, como se pode verificar na Figura 28.

@ Resolugao n® 1/83 - B.03 Cadastro de Normas

Arquiva Egibir  Outroz  Ajuda

Morma: Resolugao n® 1/83

Norma] Mormas Relacionadas  Temos Relacionadas l

-y
-

Clazsificagtes
| Gabinete do Reitor

Termos Relacionados:

Caracterizagio das Acdes de Extensdo
Estatisticas do MEC

Classificagdo

Palavraz Chave Projur
Secretaria dos Congelhos
@ [hono pecuniano

@ Administragio superiorn

@ Admizsio

@ &fastamento

@ &judante

@ 4luno, académicos

@ Anfiteatros

@ Anecadagio

@ Aszessor

@ Azzessonia de pesquiza

@ Aszzuntos internacionais

@ Auiliar de enzina

@ Avaliagio de desempenho

@ Banca, bancas

@ EBoletim de pessoal

@ Bolsa, bolsas, bolsa de estudo
@ Campus dvangado de Roraima

-~

ID_CLASSIF L%

== Yincular
e |

Descrigio do Termo

ID_CLASSIF

17518583

frLegMDocumentos

Figura 28 - Aba de Termos relacionados

Logo que se seleciona a listagem Gabinete do Reitor, abre-se a lista de

termos e se podem selecionar os que se refere a norma que esta sendo descrita; e

assim pressiona-se o botdo vincular, como se pode ver na figura abaixo:
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@ Resolugao n® 1/83 - B.03 Cadastro de Normas
Arquiva  Egibit Outroz  Ajuda

Morma: B

Norma] Hormas Relacionados  Termos Relacionados ]

Classificagies

|Gabinete Ll j & Termos Relacionados:
Filt 3 - = e
| Ll T Classificagdn Descrigio do Temo
mr Filiar [Gabinete do Reitor Afastamenta
Descrigdo do Temo -
@ Abono pecuniario
@ Administragio superior
@ Admiss3o
@ [Afastamenta |
@ Ajudarte

@ Aluno, académicos Yincular
@ Anfiteatios <= i

@ Anecadagio

@ Aszessor

@ Aszessonia de pesquisa

@ Assuntos intemacionais

@ Augziliar de ensing

@ Avwaliacio de desempenho

@ Banca, bancas

@ EBdletim de pessoal

@ Bolsa, bolsas, bolsa de estudo

@ Campus Avangado de Roraima j
P
Wincular 1751883 fFrlegMDocumentos

Figura 29 - Inclusao de termos relacionados.

Apés a inclusdo no sistema, houve a conferéncia dos dados inseridos. No
caso da necessidade de alteracées ou inclusdo de novos dados nas resolucdes
basta acionar o botédo “alterar” na barra de ferramentas, ver Figura 30, que a tela de
descricao se abre para alterar os dados.

Resolugao n® 1/83 - B.03 Cadastro de Normas

Harma ] Mormas

Mome do Produtor

Titula Mimero da Norma Expedicio

‘Hesolu;:ﬁo n?1/83 | 1 ‘Gabinete da Reitar jg
Tipo Documental Data Publicagdo

| Resolugio = 14037383 =] | |Gabinete do Reitor ~10]
Procedéncia Procedéncia Data de Criac3o
‘U'I 01.00.00.0.0 E |GABINETE DO REITOR

Resumo do Assunto
Constitui & equipe de aszessonia de pesquiza

Observagdo

Conteido

Ii@ %

Resol1.83.pdf

Arquivos com nome em azul estio indexados

Salvar Cancelar
Altera os dados j& cadastrados 004 - Alterand 1751383 FrLegMDaocumentos

Figura 30 - Tela para alteracao dos dados
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Em margco de 2013 concluiu-se a inclusdo da descricao das 296 resolucdes
do periodo de 1965 a 1989, bem como o seu representante digital. Dessa forma, em
até 10 de abril de 2013 existiam 844 resolucdes cadastradas no SIE, somando-se
com as posteriores a 1989. Para verificacao foi gerado um relatério das resolucoes
cadastradas. Este relatério foi gerado utilizando-se a ferramenta “localizar” (Figura
31):

@ B.03 Cadastro de Normas

Arquiva  Exbir Outros  Ajuda
[ dth
Mova Localizar

“:?"""’o

S
ey g

-,

l Momaz He\acionados] Termos Relacionados ]

Mome do Produtar

| | | =10
| 7| | | || = ]
| Al | #

Conteddo

Arquivos com nome em azul esto indexados

Fungdo que localiza dados j& cadastrados 17515883 frLegMDocumentos

Figura 31 — Botéao Localizar

A busca foi feita por tipo documental, onde foi selecionado “Resolucéo”
conforme se pode observar na Figura 32:
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| Arquiva Exibir Outros  Ajuda

@ Localizar Morma

Pesquiza de Nomas | Pesquisa par Termos I

Pesquisa Textual no Resumo

Procurar I

T ftullo

= Selecionar |
Posigio

Hdmern da Warma

% |nicio { Meio € Fim ‘
Fechar |
Tipo Documental

Expedicio

o : i‘ Ajuda |

Procedéncia

Partaria Interministerial
- Portaiia INEP 5
- Partaria Ministerial

. Partaria FMDE
[C| =

Procedéncia

2l

Al

Data
L ’iantie |1'5’l4’12913 LI e |75e’4/201:3 ;!

Arquivos com nome em azul estio indexados

Salvar | Cancelar |

1751853 [FrlegMDorumentns |

Figura 32 - Localizacao por tipo documental
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Esta busca gerou um relatério com todas as resolu¢des cadastradas no

Sistema. Este relatorio foi exportado para uma planilha do Microsoft Excel, clicando-

se com o bot&o direito do mouse, como mostra a Figura 33:

Localizar Norma

| Pesquisade Mormas | Pesquiza por Termas I %

2
Procurar | £

Titulo

Pesquiza T extual no Resumo

Selecionar I
—Posigio

Hiimero da Noma

@ |nicin € Meio € Fim |
Fechar
Tipo Documental

Erpedicao

I IHESD\U;SD L! Ajuda

Publizagio

Procedencia

r

R | 8
Procedéncia

Al

[ Dats

r

entie |15/ 4 /23 [F] o [15/4 2m3 [H] ‘

Titulo

| Resumo do Assunto

RESOLUCHD N. 0l
RESOLUCAD M. 0

T
RESOLUCAD N, i = Imerimir
RESOLUCED N, nf B8 Colunas

Salvar Configuragda

SPECIAL D' Pro-Reitoia de Flanejament Pro-Reitoiia de Planejament 7/1./20010
FOLPri-Reitoria de Planejament Pro-Reitoria de Planejament 4/2/2010
0-Reitoia de Flanejament Prd-Reitoia de Planejament 10/2/2010
0-Reitoria de Planejament Prd-Reitoia de Planejament 11/2/2010

RESOLUCAD M.
RESOLUCAD M.

I
D] Mostrar Painel de Agrupadores

0-Reitoria de Planejament Prd-Reitoia de Planejament 11/2/2010
0-Reitoria de Flanejament Prd-Reitoia de Planejament 5/3/2010

RESOLUCED M. 007410
RESOLUCED M. 009410
| RESOLUCED M. 010/10

ESTABELECE NORMAS 0-Reitoria de Flanejament Prd-Reitoiia de Planejament 8/3/2010
APROVA O REGIMENTO INTERMO D1 Pro-Reitoria de Planejament Pré-Reitoia de Planejament 30/3/2010
APROYA & CRIACAD DA COORDEMAI Pré-Rettoria de Plansiament Pré-Reitoria de Planeiament 3043/2010 j B

544 registros encontrados

Exportar para Microsoft Excel

—

—,,,,_,—,
| 1751883 [frLegMDocumentos ,‘{I

Figura 33 — Exportando relatorio para Excel
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Para fins de comprovacéao do atingimento do objetivo especifico de descrever
o acervo delimitado este relatério foi gravado em CD que se encontra no Apéndice B
desta dissertagao.

8.5 O Catalogo online das Resolucoes do Reitor

O catalogo online das Resolugdes do Reitor foi publicado, portanto, ainda com
alguns itens de descricdo a serem incluidos. Para auxiliar na busca pelas
resolugbes, bem como para divulgar o instrumento de pesquisa foi elaborado um
tutorial'®, denominado “Tutorial da Consulta de Resolugdes” (Apéndice C). Este
instrumento devera ser vinculado como noticia e disponibilizado na pagina da
UFSM. Para acessar catdlogo deve-se entrar no endereco eletrénico www.ufsm.br,
procurar na barra de ferramentas a selegédo “institucional” como se pode ver na

imagem abaixo:

11 Welcome to UFSM.Ar

Bibliotecas Vestibular Ouvidoria | Auditoria Indicadores

Homenagem as vitimas do incéndio da madrugadado dia
27 de Janeiro de 2013, na Boate Kiss em Santa Maria-RS

Docentes: 1.759 Estudantes; 27,511 Tecnico-Adm. em Educagae: 2.771

Institucional Cursos Alunos Docentes Técnico-Adm. em Educagéo Comunidade Editais e Licitagdes Servicos

Noticias Leia mais

Servidores podem realizar exames clinicas em Frederico Westphalen e
Falmeira das Missdes

Ezcolinha de Artes do CAL disponibiliza vagas para criangas nas tardes de
fuarta-feira

Defesa, construgdo nacional, politica e estratégia serdn temas de palestra
£ Curso

Reitar val ministrar aula magna do Mestrado erm Gestdo de Organizagies
Piblicas

arnobi - Santa Maria - P: 97105-900 - Fone:

Figura 34 — Acesso ao catalogo online pelo site www.ufsm.br

Ao passar 0 mouse aparece a opgao “consulta resolugdes” (ver figura 35):

' Tutorial: diz-se do conjunto de instrugdes que ensinam como fazer, como proceder, etc., geralmente
utilizado em auto-aprendizagem (AURELIO, 2011).
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Tocdle Web Mail i UFSM em Numeros Dacentes: 1.759 Estudantes: 27511 Tecnico-Adm. em Ediicacae: 2.7 71

Institucional Cursos Alunos Docentes Técnico-Adm. em Educagéo Comunidade Editais e Licitagies Senvigcos

Acesso a Informagio Noticias Leia mais

50 anos Senidores podem realizar exames clinicos em Frederico Westphalen e

Palmeira das Missies

Consulta Processos

Consulta Resolugbes

T Escolinha de Artes do CAL disponibiliza vagas para criangas nas tardes de
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Figura 35 - Opcao "Consulta Resolucoes"”

Ao clicar em “Consulta Resolucdes” abre-se outra janela, conforme a figura
abaixo:

P ersiiesi Y [ consueade comentes cfc x Y3 —

C [ portal.ufsm.br/documentos/documentos/consulta.html ol g

Consulta de Resolucoes

Bem vindo
Q Consulta

Ano Texto da consulta

Todog % ‘ | @ Pesquisar

2] Consuita de documentos oficiais - Versdo 11,1 Copyright @ 2011 CPD - LIFSM, Todos os direitos reservados, oo

Figura 36 - Consulta de Resolucées

Na figura 36 pode-se observar que existem cinco ferramentas disponiveis:

e Ano: campo criado para selecionar o ano de publicacdo da resolucao que
se deseja consultar;

e texto da consulta: campo criado para digitar uma ou mais palavras-chave
para a consulta;
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e pesquisar: botdo para iniciar a pesquisa apdés a selecdo do ano e/ou
palavra-chave;
e inicio: representado por um desenho de uma casa, icone utilizado para
voltar ao inicio e realizar uma nova pesquisa;
e ajuda: representado por um ponto de interrogacao, icone com dicas para
realizar a busca.
Ha trés formas de se realizar a pesquisa: por ano; por palavras-chave; ou
combinando o ano e uma palavra-chave. Para consultar pelo ano, seleciona-se na
caixa de combinacao o ano que se deseja pesquisar:

|y Portal UFsM x ,Y [ Consulta de documentos ofic % Y § =1 e e

C' | [ portalufsm br/documentos/documentos consuita himl =

Consulta de Resolucoes

Bem vindo

Q Consulta

ANnO Texto da consulta

‘Tndns hd ‘ Q Pesquigar
Todos &

2013
2012
2011
2010
2009
2008
2007
2006

Copyright @ 2011 CRD - UFSM, Todos o3

Figura 37 - Selecao de "ano" para pesquisa

Como exemplo, selecionou-se o ano 2000 e apds clicou-se no botao
pesquisar. Como resultado, aparece uma relagdo com todas as resolucdes
publicadas no ano 2000, conforme a figura 38:
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Consulta de Resolucoes

Q Consulta

Texto da consulta

Ano
o [

17 registros encontrados.

Titulo Resumo

RESOLUCAO N. 001/00  FRORROGA O HORARIO DE VERAQ DA UFSM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RESOLUCAO N. 002/00  APROVA AS NORMAS PARA DISTRIBUICAQ DE RECURSOS DE OUTROS CUSTEIOS E CAPITAL - OCC PARA O ORCAMENTO 2000 - ABERTURA.
RESOLUGAO H. 003/00  REGULAMENTA A RECEPCAQ AOS CALOUROS DA UFSM.

RESOLUGAO N. 004/00 REGULAMENTA A CONCESSAO DE AFASTAMENTO DE SERVIDORES DOCENTES E TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UFSM PARA REALIZAGAQ DE AGOES DE CAPACITACAO, DE ACORDO COM A LEGISLAGAD
VIGENTE E REVOGA A RESOLUCAQ 005/96.

RESOLUGAO N. 005/ 00 REGULAMENTA O PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE PROFESSORES SUBSTITUTOS NA UFSM, DE ACORDO COM A LEGISLAGAQ VIGENTE.

RESOLUGAO . 006/00 DIVULGA A APROVAGCAQ, PELO CEPE, DA PUBLICACAO "ESTRUTURA E APRESENTAGAQ DE MONOGRAFIAS, PARA DISSERTAGOES E TESES - MDT - 53 EDIGAQ" E REVOGA A RESOLUGAD Ne 0022/85,
21/12/95.

RESOLUGAO N. 007/00 INSTITUI E REGULAMENTA NA UFSM O PROGRAMA DE MONITORIA NAQ-SUBSIDIADA PARA OS CURSOS DE GRADUAGAO.

RESOLUGAO . 008/00 SISTEMATIZA O CADASTRO DE ATIVIDADES DOCENTES DO ENSINO DE 3° GRAU DA UFSM, PARA OS FINS QUE ESPECIFICA.

RESOLUGAO N. 009/ 00 DISFOE SOBRE DATAS DE FORMATURA REFERENTES AQ SEGUNDO SEMESTRE LETIVO DE 2000.

RESOLUGAO . 010/00 ALTERA OS5 PRAZOS PREVISTOS NO PARAGRAFQ UNICO DO ART. 3° DA RES. N. 008/00, DE 08.09.2000, QUE SISTEMATIZA O CADASTRO DE ATIVIDADES DOCENTES DO ENSINO DE 3° GRAU DA UFSM.
RESOLUGAO N. 011/00 CRIA, NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO, O NUCLEO DE ADMINISTRAGAQ FINANCEIRA, DIRETAMENTE SUBORDINADO A COORDENADORIA ADMINISTRATIVA.
RESOLUGAO N. 012/00 REGULAMENTA, NO AMBITO DA UFSM, A CONCESSAQ DE BENEFICIOS A ALUNOS CARENTES.

Figura 38 - Resultado da busca por ano

Para pesquisar por assunto ou palavra-chave, basta digitar o termo/palavra no
espaco “texto da consulta”. A palavra utilizada para a busca deve ter no minimo 3
caracteres (3 letras ou numeros). No exemplo da figura abaixo, pesquisou-se pelo
termo “projeto” e clicou-se em “pesquisar”’. Foram encontradas 32 resolucdes com a
palavra “projeto”:

[ Consulta de documentos ofi- %

L C' | [ porta.ufsm.br/documentos/documentos/consLita hitm|

{8 % UFSM

e Consulta de Resolucoes
Bem vindo
Q Consulta
Ano Texto da consulta

| Todos iJ |projeto | @Pesqu\sar

32 registros encontrados.

Titulo Resumo
RESOLUGAOD N. 0005/94  DISPOE SOBRE OS PRAZOS PARA APRESENTAGAO DOS PROJETOS DE AVALIAGAO DOS CURSOS DA UFSM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
RESOLUGAD N. 0006/92  IMPLANTA NA UFSM, SISTEMATICA DE REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS E INSTITUCIONALIZA O FUNCIONAMENTO INTEGRADO DOS GABINETES DE PROJETCS.

RESDLUQAD N.0DD9,/94  MODIFICA A REDA(;;S\O DO PARAGRAFO 20 DO ART, 20 DA RESOLU(;;S\O 0005494 DE 10/5/54, QUE DISPOE 5/PRAZOS F‘/APRESENTA(}&O DOS PROJETOS DE AVALIA@/’S\O DOS CURSOS DA
UFSM E DA OUTRAS PROYIDENCIAS.

RES[ILLII;A[I N. D01/08 DISPOE SOBRE O PROJETO PEDAGOGICT DOS PROGRAMAS DE POS'GRADUACE«O STRICTQ SENSU E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RES[ILLII;A[I N. 002/07 DISCIPLINA O USC DE VEICULOS AUTOMOTORES DE TRANSPORTE RODCVIARIO ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS, COMVENIOS E/OU CONTRATOS MA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SANTA MARLA,

RES[ILLII;A[I N.0023/93  DISPOE SOBRE DIRETRIZES GERAIS ORIENTADORAS DOS PRINCIPIOS ESTABELECIDOS PROJETO POLITICO-PEDAGOGICO Dé UFSHM,

Figura 39 - Resultado da busca por palavra-chave
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Caso a busca retorne muitos resultados, pode-se utilizar mais palavras-chave
ou escolher um ano de publicacdo para reduzir o numero de resultados. No caso da
busca por ano e assunto da resolucdo, podem-se combinar as duas ferramentas
selecionando o ano, digitando a palavra-chave e apés clicando em pesquisar. Para
refinar a pesquisa pelo termo “projeto”, por exemplo, selecionou-se o0 ano de 1994.
Assim, foram encontradas 3 resolucbes, que dispéem sobre projetos no ano de
1994, conforme a figura:

B, Fortal UFSM * ,Y [} Consulta de documentos ofic Y\ =)

- C' | [3 portal.ufsm.br/documentos/documentos/consulta.html ’:’ =

wiem%

&)

Bem vindo
Q Consulta

Ano Texto da consulta

U@ii_ﬁ %pmjetu ‘ Qpesquisar

UFSM

Consulta de Resolucoes

3 reqgistros encontrados,

Titulo Resumo

RESOLUGAD N. 0005/94  DISPAE SOBRE OS PRAZOS PARA APRESENTAGAD DOS PROJETOS DE AVALIAGAQ DOS CURSOS DA UFSM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

RESOLUGAD M. 0009/94  MODIFICA A REDAGAO DO PARAGRAFO 20 DO 4RT, 20 D& RESOLUGAO 0005/94 DE 10/5/94, QUE DISPOE S/PRAZOS P/APRESENTAGAD DOS PROJETOS DE AVALIAGAD DOS CURSOS DA UFSM E
Dé OUTRAS PROVIDENCIAS.

RESOLUCAO N. 0023/94  REVOGA AS RESC)LUQ@ES NP 005,34, DE 10.05.94 E NO 003/94, DE 05.07.94, DISPOE SOBRE OS NOWOS PRAZOS P/APRESENTAGAD DOS PROJETOS DE AVALIACAD DOS CURSOS DA UFSM E DA
OUTRAS PROVIDEMCIAS,

Consulta de docurnentos oficsis - Versio 11,1 Copyright @ 2011 CPD - LFSH, Todos os direitos reservados, oo i

Figura 40 - Resultado da busca por ano e palavra-chave

Para realizar uma nova busca, basta clicar no botao “inicio”, representado por
uma casa. Se a resolucado desejada foi localizada, basta clicar em cima do nome da
resolucdo que as informacdes sobre ela irdo abrir, como no exemplo da figura

abaixo:



126

= e |
!UgNPurta\UFSM xf 3, Portal Documentos Detalhes % W | =&

- C' | [ portalufsm br/documentos/documentos/informacoesDocumento htmizinformacao=2388 9% =

gedera;%

{ ﬁ:; UFSM

Bem vindo

Consulta de Resolucoes

MNova consulta
Detalhes do documento

Para efetuar uma nova pesquisa, cligus aqui.

Titulo Data
Resolugio ne 64 17/08/1979

Orgéo de expedigdo Orgdo de publicagéo
Gabinete do Reitor Gabinete do Reitor

Resumo
Disple sobre a tramitacdo dos projetos de pesquisa.

Contetdo

Resol.64.79.pdf
(1.050 KB)

Portal Docurnentos - Verzlo 1.0.0 Copyright 1 2013 CPOILIFSH, Todos os dirsites reservados. oo 500

75 Iniciar & Portal Docmentos D. .

Figura 41 - Informacdes sobre a resolucao selecionada

Na figura 41 pode-se observar que nao aparecem todos os elementos de
descricao. Pretende-se incluir os elementos obtidos conforme acordo com o CPD.
Observa-se também que no elemento conteddo pode-se fazer o download do
representante digital da resolucéo.

8.6 A verificacao dos metadados no sistema eletrénico

A fim de atender ao objetivo de verificar a implementacdo dos metadados no
sistema eletrénico da Universidade, recorreu-se novamente ao quadro de padrdes
normas e metadados apresentado no Apéndice A e analisou-se a implementagéao de
cada elemento proposto. Vale relembrar que os metadados séo:

Informacao estruturada que descreve, explica, localiza, ou ainda possibilita
que um recurso informacional seja facil de recuperar, usar ou gerenciar. O
termo metadados freqlentemente designa dados sobre dados, ou
informacao sobre informacao (SAYAOQ, 2010).

Quanto aos elementos da NOBRADE, ainda ndo foram inseridos quatro
elementos: Cédigo de referéncia, Nivel de descricdo, Dimensdao e suporte, e
Existéncia e localizagdo dos originais. E importante destacar que esses elementos
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sdo considerados essenciais para a descricdo de documentos desde os estudos

realizados para a publicagdo da Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica

(2000), sendo que o ultimo foi incluido pela NOBRADE. Esses elementos serdo

indexados conforme a atualizacado do sistema, conforme apresentado anteriormente.

Dessa forma, o Quadro 6 apresenta quais os elementos ja existiam no sistema,

quais nao foram incluidos e quais foram inseridos, bem como o tipo de dado.

NOME DO ELEMENTO CAMPO NO SIE TIPO DE DADO
Cédigo de referéncia Nao foi incluido
Titulo Passou de “descri¢do da Texto (60
Norma” para TITULO caracteres)
Data Data Data

Nivel de descricao

O cadastro sé é realizado para
“tipo documental”

Texto (caixa de
combinagao)

Dimenséo e suporte

Nao foi incluido

Nome do Produtor

Os campos expedicao e
publicacao foram
transformados

Texto (caixa de
combinagao)

Ambito e contetido

Resumo do assunto

Memorando (200
caracteres)

Unidades de descricao
relacionadas

Normas relacionadas (existia,
mas nao era utilizado)

Texto (caixa de
combinacao)

Data da descricao

Incluido como data de criacao

Data
(automatica)

Pontos de acesso e indexacgao
de assuntos

Termos relacionados (existia,
mas nao era utilizado)

Texto (palavras-
chave
cadastradas)

Existéncia e localizagcao dos
originais

Nao foi incluido

Quadro 6 — Verificacédo da inclusao dos elementos da NOBRADE
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Neste quadro, € importante observar que foram inseridos trés elementos
essenciais: normas relacionadas, data da descricdo e termos relacionados. O
cadastramento das Unidades de descricdo relacionadas permite visualizar as
normas vinculadas com a resolucdo descrita, conforme pode ser observado no
exemplo da resolucédo n®. 106 de 1981 (Figura 42). Essa ferramenta permite vincular
a norma a todas as outras resolucdes relacionadas com ela, e possibilita a consulta
dessas normas por meio de um link correspondente. Dessa forma, é possivel
verificar se a norma sofreu alguma alteracdo ou revogacao.

B, Fortal UFSt % 7 [ Consulta de documertas ofic % \ [ Entrada - randiele@ufsm.t % W\ § = [

- C [ portal.ufsm.br/documentos/decumentos informacoesDocumenta html?informacao=2295 ’:’ =

sedera/y,

éj: ﬂ:g UFSM

Bem vindo

Consulta de Resolucoes

Nova consulta
Detalhes do documento

Para efetuar uma nova pesguisa, cligue aqui.

Titulo Data
Resolugdo no 106 0340771981

Orgdo de expedicdo Orgdo de publicag&o
Gahinete do Reitor Gabinete do Reitor

Resumo
Da nova redacdn & resolugio no 101, que dispie sobre as normas disciplinadoras sobre divulgacdo e afivagdo de material publicitario erm espacos fisicos de qualquer natureza da UFSM,

Contetido

Resol.106.81.pdf

Altera Resolucdo n® 101

Yer também Resolucdo ne 17

Copyright ©2011 CPD - LFSM, Tedos s dirsitos reservados, oo 00

("Gl & elaboragio e publc. . | @ SIE- UFSM

Figura 42 - Descricao das normas relacionadas

Ja a para a data de descricao, incluiu-se o campo “data de criagcao” que nao é
um campo editavel, e sim, adicionado automaticamente ao fazer o cadastro da
norma. Este elemento é muito importante para este tipo documental, porque permite
ao pesquisador saber a data de atualizacdo do cadastro para verificar se nao ha
nenhuma norma ou alteracées posteriores. Segundo a norma esta informagéo se
presta a contextualizacdo das descricbes e ao registro histérico de eventuais
revisdes e alteragdes (CONARQ, 2006).

No que se refere aos Pontos de acesso e indexacédo de assuntos, comecgou a
se utilizar a aba de termos relacionados. Primeiramente, foi definida uma lista de
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palavras-chave, retirada das préprias resolucées e observando-se o vocabulario
controlado desenvolvido pela arquivista Rita Medianeira llha em 2013. Como ja
mencionado anteriormente, este trabalho foi moroso devido ao estudo para a
definicao dos termos de indexacao correspondentes as necessidades dos usuarios e
identificacdo dos termos mais utilizados nas resolugdes seguindo as orientacoes na
NOBARDE (CONARQ, 2006).

Esta lista de palavras-chave foi previamente cadastrada no SIE. O cadastro
dos termos foi liberado para a arquivista responsavel pela descricdo, corresponde a
funcionalidade 8.02.02 do SIE, como pode ser observado na Figura 43:

@ SIE - UFSM

Arquivo Exibir  Tramitagdo  Ajuda ‘}a‘*% "%
¥ kS
® 5| & (4
Executar Atualizar Visualizar Sair gl :
Aplicagdes | Caina Postal
Descrigio Data de walidade

+ h E - Protocolo
= % 8 - Legizlagio

8.02.02 Cadastro de Termos
% 8.02.03 Classificagio dos Termos 1/4/2018
Q 8.03 Cadastro de Momas 10414216

LegMTermos, exe 17515883 friavegacao

Figura 43 - Cadastro de termos.

Dessa forma, apds a apresentacdo da proposta, as discussdes e analises
junto ao CPD, pode-se verificar significativas melhorias com as alteragdes ja
implementacdes. Para melhor visualizagcao, abaixo se encontram duas figuras que
demonstram o0 antes e o depois do cadastro de normas. A Figura 44 representa a
tela de cadastramento das normas antes das alteracdes:



8.03 Cadastro de Normas

ed@rar
gaderar,,

Arquive  Exibir Outros Ajuda

o,
ey st

P

hit

Norma l Mormas Relacionados | Termos Relacionados

Descrigio da Morma
1

Tipo Documental MNomera da Marma

|Eonstituic50 Federal j |

(rg3o de Expedigio (rgdo de Publicagio Data de Publicagéo
|F'r0c:uradoria Juridica da UFSM jm | jm il j
Procedéncia Procedéncia

|D‘I.‘ID.DD.DD.D.D E |F'F|D-F|EITDF|IA DE PLANEJAMEMTO - PROPLAN

Resumo do &ssunto

Observagdo

Contetida

Arquivoz com nome em azul estdo indexados

Salvar Cancelar

| Cescripdo da Morma [Caracter - 60] 003 - Incluinda 1751883 FrLegMDocumentos

Figura 44 — Cadastro de normas anterior
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Figura 45 apresenta o cadastro de normas atual, apés a incluséo dos itens

relacionados acima (destacados):

B.03 Cadastro de Normas

Argquivo  Exibir Outros  Ajuda

Horma ] MNomaz Helacionados] Termos Helacionados]

MNome do Produtar _
Titulo — Mimero da Morma Expedicio

Tipo Documental Data Publicagio

Ll = e - -inml
|Consl|tu|(;ao Federal J J | = drgo de Publi

Procedéncia J Procedéncia Data de Crigedo
| A =

Resuma do Assunto

Observacio

Conteddo

Arquivos com nome em azul estio indexados

Salvar Cancelar
Orgdo de Publicacio da MNorma [Real] 003 - Inclinda 1751883 FrLegMDocumentos

Figura 45 — Cadastro de normas atual
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No que se refere aos metadados do e-Arq Brasil, foi encaminhado por email
para um funcionario do CPD um quadro contendo os metadados selecionados do e-
Arq, este quadro permitiu o preenchimento se eles existem ou nao no Sistema ou se
possuem um metadado equivalente. Assim, obtiveram-se 0s seguintes resultados
apresentados no Quadro 7:

METADADO EXISTENCIA NO SIE OBSERVACOES
Identificador do Sim
documento
Numero do documento Sim
Tipo de meio Nao
Status Nao
Titulo Sim
Autor Nao
Destinatario Nao
Originador Sim ApeaTt?;aagg(l;[.lma
Redator Nao
cc!?nepnc;“r]:gr?tccjaocriigﬁal Sim
Indicacao de anexos Sim
Relagao com outros Sim Incluido recentemente
documentos
Niveis de acesso Sim dPOaCrL?n‘?(la?‘]liS:.
Data de producao Sim
Classe N&o _ o
Destinacao prevista Nao E>.<|.stem Mas Nao sao
utilizados atualmente.
Prazo de guarda Nao
Localizacao. Nao
cc!?nepnc;“r]:gr?tccjaocriigﬁal Nao
Caracteristicas técnicas Nao
Formato do arquivo Nao
Armazenamento Nao
Ambiente de software Nao
Ambiente de hardware Nao
Fixidade Nao
Compressao Nao
Migragéao Nao




132

METADADO EXISTENCIA NO SIE OBSERVACOES
Replicacao Néao
Verificacao de virus Nao
Validacao Néo

Quadro 7 - Verificacao dos Metadados

Ao analisar este quadro, pode-se verificar que dos trinta metadados
analisados, o SIE possui apenas nove, sendo que trés existem, mas nao sao
utilizados. Desta forma, & possivel afirmar que o sistema eletrénico da UFSM nao
respeita as Resolugdes n®. 25 e 32 do Conselho Nacional de Arquivos, que
recomendam a utilizacdo do Modelo de Requisitos e-Arq Brasil (2011).

Tendo em vista que um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos — SIGAD é

um conjunto de procedimentos e operacOes técnicas, caracteristico do
sistema de gestédo arquivistica de documentos, processado por computador.
Pode compreender um software particular, um determinado numero de
softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma
combinacéo destes (CONARQ, 2011, p. 10).

Ja o SIE é um sistema de informacdo composto por mddulos onde se
agregam praticamente todas as atividades de uma instituicdo de ensino superior'”.
Dessa forma, cabe destacar novamente que o SIE ndo é um SIGAD, e, portanto,
nao necessita obrigatoriamente seguir todas as recomendagbées do e-Arg. No
entanto, como o SIE cria/utiliza/armazena documentos eletronicos é essencial rever
esta situacao, principalmente para garantir a preservacao desses documentos. O e-
Arg é um documento importante porque todo o seu conteldo esta em consonancia
com a politica do Conselho Nacional de Arquivos, que verifica a protecao especial
dos documentos de arquivo e, particularmente, a preservagdo do patrimdnio
arquivistico digital (CONARQ, 2011).

As orientagbes, politicas e especificagdes contidas neste documento estao
alinhadas com a necessidade de garantir que os documentos arquivisticos
digitais sejam produzidos e mantidos de forma confiavel, auténtica, e
permanegam acessiveis (CONARQ, 2011, p. 13).

1 ' Fonte: Sistema de Informagées para o Ensino - SIE: um estudo de caso na Universidade Federal de
Santa Maria (2010).
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Sem os metadados de preservagao nao é possivel garantir a preservagao da
cadeia de BITS e a implementacdo do conteddo do documento em longo prazo
diante de mudancas tecnolégicas (SAYAO, 2010). Deste modo, os documentos
digitais gerados pelo SIE correm o grave risco de ficarem inacessiveis.

Neste capitulo foram apresentados os resultados da pesquisa, bem como o
produto desenvolvido: o catalogo online das resolucées do reitor da UFSM Nn

)sterior sdo apresentadas as conclusdes desta pesquisa.



9 CONCLUSAO

Esta pesquisa teve como objetivo geral descrever o patriménio documental
arquivistico do Gabinete do Reitor, da Universidade Federal de Santa Maria, a fim de
difundir os seus atos legais e normativos. Ao considerar este objetivo e os resultados
obtidos, é possivel observar que o Gabinete do Reitor, sendo parte da Administracao
Central da UFSM, tem sob sua guarda um acervo da maior relevancia, destacando-
se as principais decisbes técnico-administrativas e de relagbes publicas da
Universidade. Por isso, o desenvolvimento de um projeto a fim de descrever e
preservar o seu patriménio documental é significativo tanto para a Universidade
como para a Arquivologia. Dessa forma, a realizacao desta pesquisa contribui para
os estudos quanto a descricdo arquivistica, o emprego de suas normas, € a
utilizacdo da tecnologia da informagcdo para disponibilizar o resultado desta
descricao.

Por meio da identificacdo da situagao do conjunto documental pode-se afirmar
que a Universidade considera importante o desenvolvimento de politicas de gestao
de documentos. Observa-se que muitas politicas vém sendo implementadas. No
entanto, ainda ha muito a ser feito com relacdo aos arquivos da instituicao e,
especificamente, ao Gabinete do Reitor. Cabe destacar que a implementacido da
gestao de documentos nos arquivos universitarios significa atender as necessidades
informacionais de gestores, alunos, professores e pesquisadores. Ressalta-se a
rigueza do acervo dessas instituicbes que resguardam a prova de atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

No que se refere a classificacdo/arranjo, nota-se que ha uma metodologia
consolidada, e vem sendo estudada a sua reformulagdo. Também é importante
observar que o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-meio (ARQUIVO NACIONAL, 2001) foi usado como subsidio para a
classificacao/arranjo utilizada na Universidade. Neste sentido, reforgca-se o
entendimento de que este instrumento serve apenas como auxilio para o
desenvolvimento de acbes arquivisticas, e ndo como um instrumento pronto para
aplicacao, devido as especificidades de cada érgao federal.

O estudo da situacdo do acervo permite ressaltar também a necessidade de
aprovacao da tabela de temporalidade do Gabinete do Reitor para que os
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procedimentos de transferéncia, recolhimento e eliminagcdo de documentos sejam
operacionalizados. Assim, observa-se que o ciclo vital dos documentos ndo esta
sendo reconhecido na sua totalidade, e ha a preservacdao de documentos
desnecessarios, ocupando espago fisico.

Outra necessidade para o bom andamento da gestdo de documentos é o
treinamento dos servidores. Isso garantira o preparo dos profissionais no
desenvolvimento de suas acdes e a preservacao do patriménio documental da
instituicdo. O estudo revelou também que as condicées de preservacao do acervo
sao boas, principalmente no Arquivo Permanente, onde é observada grande parte
das recomendagdes para conservacdo dos documentos. E no arquivo do Gabinete
do Reitor, houve adequagdes para melhor preservacao do acervo apds a coleta de
dados para esta pesquisa.

Com base neste estudo sobre o0 acervo foi estabelecido o quadro de padrdes,
normas e metadados para o desenvolvimento da descricdo e elaboragdo do
instrumento de descricdo. Sendo que a norma utilizada € a NOBRADE e o padrao
de metadados a ser implementado é do e-Arq Brasil. Dessa forma, é possivel afirmar
que as normas arquivisticas nacionais foram respeitadas.

Cabe destacar que o sistema eletronico da Universidade, o SIE, ndo é um
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos, ndo sendo
implementados, portanto, todos os requisitos e metadados recomendados no e-
ARQ. Ainda assim, aconselha-se que o Centro de Processamento de Dados da
UFSM observe as recomendagdes do e-ARQ para garantir a preservacao dos
documentos digitais da instituicdo. Ao implementar os requisitos do e-ARQ, o SIE
poderia colaborar para o desenvolvimento de um SIGAD da Universidade.

A definicdo do quadro de padrées, normas e metadados foi imprescindivel
para a elaboracdo e publicagcdo do instrumento de descricdo arquivistica, no caso,
um catédlogo. Este quadro serviu como base para o desenvolvimento de toda a
descricao e implementacao no sistema. Por isso, ressalta-se a necessidade da fase
de planejamento antes da execucao de qualquer funcao arquivistica.

Algumas resolugbes ndo foram encontradas, tendo sido possivelmente
extraviadas ao longo dos anos, constituindo-se, portanto, uma perda lastimavel para
o patrimbnio documental da Universidade. Dois anos inteiros ndo foram localizados.
Isso demonstra certo descaso por parte dos servidores e permite reafirmar a
necessidade da implementacao de politicas arquivisticas.
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No que se refere a digitalizacdo dos documentos € importante destacar que
no caso das resolucées do reitor, o objetivo principal foi o acesso e nao a
preservagao. Dessa forma, seguiram-se as Recomendacgdes para Digitalizacdo de
Documentos Arquivisticos Permanentes (CONARQ, 2010) apenas no que dizia
respeito ao objetivo de difuséo.

Ja quanto a descricdo deste acervo salienta-se a relevancia da Norma
Brasileira de Descricdo Arquivistica que se mostrou um instrumento pratico e de facil
compreensao, inclusive para os servidores sem formagao arquivistica. Optou-se pela
selecdo dos elementos de descricdo que atendessem as necessidades de pesquisa
dos consulentes, em detrimento das necessidades arquivisticas. O objetivo foi
facilitar a busca na web, ja que o instrumento de descricdo resultante foi
disponibilizado de forma online. Evidenciam-se também a inclusdo de elementos
importantes como, por exemplo, as normas relacionadas que auxiliam muito os
pesquisadores.

Toda a etapa de convencimento e argumentacdo quanto a importancia da
utilizacdo das normas e padrbes arquivisticos foi de grande valia tanto para a
profissional, quanto para o esclarecimento de alguns servidores e setores da
instituicdo. A conscientizagdo da importancia do patriménio documental e das
politicas de arquivo € construida com perseveranca e de forma lenta e gradual.

A construcao do instrumento, o catalogo, produto desta dissertacao, teve boa
repercussao. O catalogo facilitou a busca e o acesso as resolucdes do reitor, que ja
eram documentos muito consultados. Por ser online, o instrumento possibilitou maior
acesso a este acervo e auxilia na preservagdo do original em suporte papel, pois
evita 0 seu manuseio.

Ao buscar adaptar o sistema da Universidade valorizou-se o trabalho
desenvolvido pelo Centro de Processamento de Dados, bem como se procurou
enriquecer e melhorar o SIE. O Sistema mostrou-se uma étima ferramenta, que pode
ser utilizada para outras atividades arquivisticas, além das ja desenvolvidas. Dessa
forma, apresenta-se a possibilidade de outros estudos e pesquisas neste sentido,
principalmente aos servidores da Universidade.

Porém, varias alteragdes ainda se fazem necessarias no SIE, principalmente
quanto a questao dos metadados. Ao se verificar a implementacdo dos metadados
no sistema, evidenciou-se a caréncia de metadados essenciais apresentados no e-

Arq Brasil. Nesse sentido, mostra-se imprescindivel a continuidade deste trabalho
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para garantir a preservacao do patriménio documental eletrénico da UFSM em longo
prazo.

Ao concluir esta dissertacao acredita-se ter contribuido com as atividades
arquivisticas da Universidade, principalmente com a preservagdo e a
conscientizacao da relevancia do seu patriménio documental. Cabe o incentivo para
o desenvolvimento de novos trabalhos sobre Arquivos Universitarios, que ainda séo
poucos, e sobre a descricdo arquivistica, que necessita de novos estudos devido ao
contexto atual de inser¢cdo das novas tecnologias. Mesmo sem haver um estudo
cientifico, acredita-se que a situacdo dos acervos das IFES brasileiras ainda é
precéaria. Neste sentido, espera-se ter despertado com esta pesquisa a reflexdo em

torno da preservacao e 0 acesso ao patriménio documental das Universidades.
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Apéndice A - Quadro de padrdes, normas e metadados

NOME DO ELEMENTO | FONTE DEFINICAQ™ TI')PSDgE
o N Registra o cédigo do pais (BR), o codigo da entidade custodiadora e o codigo
Codigo de referencia NOBRADE especifico da unidade de descricao. Texto
Titulo NOBRADE | Identificador nominal da unidade de descri¢ao. Texto
Data NOBRADE | Data de producao da unidade de descri¢ao. Data/hora
Nivel de descricao NOBRADE | Identifica o nivel da unidade de descricao em relacdo as demais. Texto
Dimenséo e suporte NOBRADE | Identifica as dimensdes fisicas ou l6gicas e o suporte da unidade de descricao. Texto
Registra a(s) forma(s) normalizada(s) do(s) nome(s) da(s) entidade(s)
Nome do Produtor NOBRADE produtora(s) da unidade de descricao. Texto
X Informa, de acordo com o nivel, 0 ambito (contexto histérico e geografico) e o
Ambito e conteldo NOBRADE | conteudo (tipologia documental, assunto e estrutura da informagéo) da unidade | Memorando
de descrigao.
Unidades de descricao Registra a informacao sobre a existéncia de unidades de descricdo que sejam
¢ NOBRADE | relacionadas por proveniéncia ou outra(s) forma(s) de associagdo na mesma Texto

relacionadas

entidade custodiadora ou em qualquer outra.

18

ARQ Brasil (2009).

Fonte: Norma Brasileira de Descrigao Arquivistica (2006) e Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos e-




TIPO DE

NOME DO ELEMENTO FONTE DEFINICAO™
DADO
Data da descricéo NOBRADE | Indica quando a descri¢ao foi preparada e/ou revisada. Data/hora
Identifica os pontos de acesso que exigirdo maior atengdo na geragao de
Pontos de acesso e NOBRADE | indi i ind 20 d q : iad b T
indexacao de assuntos O indices e realizar a indexacdo de assuntos de maneira controlada sobre exto
elementos de descricao estratégicos para a pesquisa.
Registra-se a localizagdo do original da unidade de descricdo, bem como
Existéncia e localizagao quaisquer numeros de controle significativos, se o original pertencer a entidade
e NOBRADE . ) L2 L Texto
dos originais custodiadora ou a outra entidade. No caso dos originais ndo existirem ou ser
desconhecida a sua localizacdo, registra-se essa informacéo.
Identificador do . . - Numeracao
documento e-ARQ Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura. automatica
Nimero do documento e-ARQ Numero ou codigo alfanumérico atribuido ao documento no ato da sua| \umero
produgéo.
Tipo de meio e-ARQ Idenpflc.:agao do meio do documento/volume/processo/dossié: digital, nao digital Texto
ou hibrido.
Indicag&o do grau de formalizagdo do documento: minuta/rascunho (pré-original)
Status e-ARQ - versdo preliminar do documento; original — primeiro documento completo e Texto
efetivo; copia — resultado da reprodug¢édo do documento.
Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
Titulo e-ARQ formal - designacdo registrada no documento; atribuido - designagao Texto

providenciada para identificagdo de um documento formalmente desprovido de
titulo.




NOME DO ELEMENTO

FONTE

DEFINICAO™

TIPO DE

DADO
i Pessoa fisica ou juridica com autoridade para emitir o documento e em cujo
Autor e-ARQ nome ou sob cuja ordem ou responsabilidade o documento é emitido. Texto
Pessoa fisica e/ou juridica a quem foi dirigida a informagédo contida no
Destinatéario e-ARQ documento. Pode ser nominal ou geral: nominal- pessoas especificas; geral — Texto
refere-se a uma entidade maior, indeterminada.
- i Pessoa fisica ou juridica designada no endereco eletrénico ou /log in em que o
Originador e-ARQ documento é gerado e/ou enviado. Texto
Redator e-ARQ Responsavel pela elaboragao do conteudo do documento. Texto
Identificador do . o .
componente digital e-ARQ Identificador dos componentes digitais que integram o documento. Memorando
Indicacao de anexos e-ARQ Indica se o documento tem anexo. Texto
Registro das relagcbes significantes de um documento com outros. Estas
relagbes podem ser entre: documentos diferentes que estdo relacionados por
Relacdo com outros e-ARQ registrarem a mesma atividade, pessoa ou situagdo; diferentes niveis de Memorando
documentos agregacao (dossié, volume e documento); diferentes manifestacdes do mesmo
documento. Ex.: formatos HyperText Markup Language (HTML), Portable
Document Format (PDF/A) ou mesmo em papel.
. i Indicagdo dos niveis de acesso ao documento a partir da classificacdao da
Niveis de acesso e-ARQ informagéo quanto ao grau de sigilo e restricdo de acesso. Texto
Data de produgéao e-ARQ Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da produgdo do documento. Data/hora




TIPO DE

NOME DO ELEMENTO FONTE DEFINICAO™ DADO
Classe e-ARQ Identificagédo da classe do documento com base em um plano de classificagao. Texto
Indicagdo da proxima agdo de destinacdo (transferéncia, eliminagdo ou
Destinacao prevista e-ARQ recolhimento) prevista para o documento, em cumprimento a tabela de Texto
temporalidade.
i Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o
Prazo de guarda e-ARQ cumprimento da destinacao. Texto
o Local de armazenamento atual do documento. Pode ser um lugar (depdsito,
Localizagao. e-ARQ estante, repositorio digital) uma notacgao fisica. Texto
Identlflcador_dp e-ARQ Designacdo usada para identificar os componentes digitais que integram o Memorando
componente digital documento.
Propriedades técnicas de um componente digital, aplicaveis a maioria dos
Caracteristicas técnicas e-ARQ formatos, tais como: nivel de composicao, tamanho, software de criacdo e | Memorando
inibidores.
Formato do arquivo e-ARQ Identificagao do formato de arquivo do componente digital. Texto
Armazenamento e-ARQ Informacgdes sobre ,allocallzagao e o0 suporte do componente digital, bem como Memorando
0S recursos necessarios para armazenamento permanente.
. i Informacgdes sobre 0 ambiente de software necessario para apresentar e/ou usar
Ambiente de software e-ARQ 0s componentes digitais, incluindo a aplicacéo e o sistema operacional. Memorando
Ambiente de hardware e-ARQ Informacdes sobre os componentes de hardware necessarios para operar 0 Memorando

software referenciado em 5.6, incluindo periféricos.




TIPO DE

AN18
NOME DO ELEMENTO FONTE DEFINICAO DADO
Fixidade e-ARQ Injormagées utilizadas para verificar se o componente digital sofreu mudancas Memorando
néo documentadas.
Compressao e-ARQ Registro da compressao ou descompressao de documentos. Memorando
Migragéo e-ARQ Registro de procedimento de migracdo de documento. Memorando
Replicagao e-ARQ Registro de procedimento de replicacdo de documento. Memorando
Verificagao de virus e-ARQ Registro de verificagcao de virus no documento. Memorando
Validagao e-ARQ Registro de validagdo de documento. Memorando




Apéndice B — CD com planilha das Resolucdes do Reitor



Apéndice C - Tutorial da consulta de Resolucoes

TUTORIAL DA CONSULTA DE RESOLUCOES

No site da Universidade Federal de Santa Maria € possivel consultar e ter acesso
a versédo digitalizada de todas as Resolu¢des do Reitor. Para fazer uma consulta vocé
deve acessar o site da Universidade <www.ufsm.br>. Na pagina principal vocé encontra

uma barra de ferramentas com o fundo azul, como se pode ver na imagem abaixo:

Vrelcome to UFSM

¥ Mapa Canipus-LHESH o
= - z e Fesquisa Personalizada [

Bibliotecas Vestibular Ouvidoria |  Auditoria | Indicadores

Memorial 27/01

Homenagem as vitimas do incéndio da madrugada do dia
27 de Janeiro de 2013, na Boate Kiss em Santa Mar!a:ﬁ/‘

UFSM em Nimeros Docentes: 1.759 Estudantes: 27.511 Técnico-Adnm. em Educa

Cursos LUT Docentes dm. em Educagao Servicos

Noticias Leia mais
Servidores podern realizar exames clinicos ern Frederico Westahalen e
Falrrgira das Missdas

Escolinha de Artes do CAL disponibiliza vagas para criangas nas tardes de
guarta-feira

Defesa, construgdo nacional, politica e estratégia serdo temas de palestra
B cUrso

Reitor vai ministrar aula magna do Mestrado em Gestdo de Organizagies
Fiblicas

105-200 - Fone:

Passe 0 mouse sobre a opcao “institucional”. Serd aberto uma grade, em que
vocé devera escolher/clicar sobre o item “Consulta Resolugdes”.

Thocdle | Web Mail ‘ UFSM em Numeros Daocentes: 1.759 Estudantes: 27.511 Técnico-Adm. em Edilcacao: 2.771

Institucional Cursos Alunos Docentes Técnico-Adm. em Educagio Comunidade Editais e Licitagtes Servicos

Acesso a Informagio Moticias Leia mais

50 anos Servidores podem realizar exames clinicos em Frederico Wesiphalen e

Falmeira das Missties

Consulta Processos

Consulta Resolugbes

R Escolinha de Aries do CAL disponihiliza vagas para criangas nas tardes de
Documentos Oficiais Diversos

quarta-feira
Gabinete do Reitor

Defesa, construgdo nacional, politica e estratégia serdo temas de palestra
B CUrso

Identidade Visual

Orgiios Executivos

Orgiios Suplementares Reitar vai ministrar aula magna do Mestrado em Gestdo de Organizagies

Pré-Reitorias Piblicas
Reuni
Progep promoverd Giclo de Palestras neste primeiro semestre de 2013

Transparéncia Administrativa 0 ao processo eleitora
Unidades Universitarias -

ENDA CULTURAL UTILIDADE OPORTUNIDADES

Bolsas de assisténcia Prae Entrelinguas inscreve para
= devem ser cadastradas no SIE seminario preparatério que visa
c,ENc'A até esta sexta-feira o Celpe-Bras

Frogep adia inicio do curso de Universidade inglesa oferece duas
SAl promove Relatos de Orquestra Sinfénica vai realizar audiodescrigdo vagas de intercambio para alunos da
Experiéncias do Ciéncia sem concertos com entrada gratuita UFSM
Fronteiras em cinco cidades Frogep divulga seridores

matriculados em curso sohre BC promove treinamento em bases

Microsaft ord de dados




Ao clicar em “Consulta Resolugdes” observe que sera aberta, outra janela,

conforme a figura abaixo:

F 8, portai Umsm %V [1) consuka de documentos ofic x Y} e

c [ portal.ufsm.br /documentos,/documentos/consulta.html i:’ H

Consulta de Resolucdes
Bem vindo |9

Q Consulta

Ano Texto da consulta

Todos v | | Ej Pesguisar

2 Consulta de documentos oficais - Yersio 1,11 Copyrioht @ 2011 CPD - LIFSM, Todos as dieitos reservados, oo Sy

Nesta figura, vocé podera observar que existem 5 ferramentas disponiveis:

Ano

- ano: campo criado para selecionar o ano de publicagdo da
resolugcao que vocé deseja consultar.
- texto da consulta: campo criado para digitar uma ou mais palavras-chave para a

sua consulta.

Texto da consulta

@ Fesquisar |
- pesquisar: botao para iniciar a sua pesquisa apos a sele¢ao do

ano e/ou palavra-chave.
- inicio: icone para que vocé volte ao inicio e realize uma nova pesquisa.

- ajuda: icone com dicas para realizar a sua busca.

Basta que vocé escolha uma das trés formas de se realizar a pesquisa:
- por ano;

- por palavras-chave;

- ou combinando o ano e uma palavra-chave.



Se vocé desejar consultar pelo ano, selecione na caixa de combinagao o0 ano que
vocé deseja pesquisar:

|y Portal UFsM x ,Y [ Consulta de documentos ofic % Y § =1 e e

C | [ portalufsm br/documentos/documentosiconsiita html v

Consulta de Resolucoes

Bem vindo

Q Consulta

ANnO Texto da consulta

‘Tndns hd ‘ Q Pesquigar
Todos &

2013
2012
2011
2010
2009
2008
2007
2006
| 2005
|| 2004 & documentos oficiais - Wersdo 1,11
2003
2002

Copyright @ 2011 CRD - UFSM, Todos os direitos reservades, oo i

Como exemplo, selecionou-se o ano 2000 e apds clicou-se no botdo pesquisar.
Como resultado, aparece uma relagdo com todas as resolugdes publicadas no ano
2000:

sederag,

?ﬁ% UFSM

Consulta de Resolucoes

Q Consulta

Ano Texto da consulta

2 [

£

17 registros encontrados.

Titulo Resumo

RESOLUGAO . 001/00  PRORROGA O HORARIO DE VERAQ DA UFSM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RESOLL“;I"\D N. 002/00 APROVA AS NORMAS PARA DISTRIEUK;RO DE RECURSOS DE OUTROS CUSTEIOS E CAPITAL - OCC PARA O ORCAMENTO 2000 - ABERTURA.
RESOLUGAOQ N. 003/00  REGULAMENTA A RECEPCAQ AQS CALOUROS DA UFSM.

RESOLUGAO N. 004/00 REGULAMENTA A CONCESSAQ DE AFASTAMENTO DE SERVIDORES DOCENTES E TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UFSM PARA REALIZAGAO DE AGOES DE CAPACITAGAD, DE ACORDO COM A LEGISLACAQ
VIGENTE E REVOGA A RESOLUCAO 005/96.

RESOLUGAO N. 005/00 REGULAMENTA O PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE PROFESSORES SUBSTITUTOS NA UFSM, DE ACORDO COM A LEGISLACAQ VIGENTE.

RESOLUGAO H. D06/00  DIVULGA A APROVACAD, PELO CEPE, DA PUBLICAGAO "ESTRUTURA E APRESENTACAO DE MONOGRAFIAS, PARA DISSERTACOES E TESES - MDT - 52 EDICAQ" E REVOGA A RESOLUCAC N° 0022/35,
21/12/95.

RESOLUGAO N. 007/00 INSTITUI E REGULAMENTA NA UFSM O PROGRAMA DE MONITORIA NAO-SUBSIDIADA PARA OS CURSOS DE GRADUAGAO.

RESOLUGAO N. 008/00 SISTEMATIZA O CADASTRO DE ATIVIDADES DOCENTES DO ENSINO DE 3° GRAU DA UFSM, PARA OS5 FINS QUE ESPECIFICA.

RESDLU[;AD N. 009/00 DISFOE SOBRE DATAS DE FORMATURA REFERENTES AQ SEGUNDO SEMESTRE LETIVO DE 2000.

RESOLUGAO N. 010/00 ALTERA OS PRAZOS PREVISTOS NO PARAGRAFO UNICO DO ART. 3¢ DA RES. N. 008/00, DE 08.09.2000, QUE SISTEMATIZA O CADASTRO DE ATIVIDADES DOCENTES DO ENSINO DE 3° GRAU DA UFSM.
RESOLUGAO N. 011/00 CRIA, NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO, O NUCLEQ DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA, DIRETAMENTE SUBORDINADO A COORDENADORIA ADMINISTRATIVA.

RESOLUC;\D N. 012/00 REGULAMENTA, NO AMBITO DA UFSM, A CONCESSAO DE BENEFICIOS A ALUNOS CARENTES.

Caso vocé deseje pesquisar por assunto ou palavra-chave, basta digitar o
termo/palavra no espago “texto da consulta”. A palavra utilizada para a busca deve ter



no minimo 3 caracteres (3 letras ou numeros). No exemplo abaixo, pesquisou-se pelo
termo “projeto” e clicou-se em “pesquisar’. Foram encontradas 32 resolu¢gdes com a
palavra “projeto”:

ezt . -7
<« c B portal.ufsm.br/documentos/documentos/consulta html T =
t‘wﬂmlq‘

{84 UFSM

oy Consulta de Resolucoes
Bem vindo
Q Consulta
Ano Texto da consulta

i B ‘

32 registros encontrados,

Titulo Resumo
RESOLUCAO N. 0005/94  DISPOE SOBRE OS PRAZOS PARA APRESENTAGED DOS PROJETOS DE AVALIAGAD DOS CURSOS Dé UFSM E DA QUTRAS PROVIDENCIAS,
RESDLLII;AEI N. 0006/92  IMPLANTA N& UFSM, SISTEMATICA DE REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS E INSTITUCIOMALIZA O FUNCIONAMENTO INTEGRADO DOS GABINETES DE PROJETOS,

RES[ILLII;AEI N. 0009/94  MODIFICA A REDA(;,&O DO PARAGRAFOD 20 DO ART. 20 DA RESOLUCE«O 0005/94 DE 10/5/94, QUE DISPGE S/PRAZOS P/APRESENTAQ,&O DOS PROJETOS DE AVALIA(;»&O DOS CURSOS DA
UFSM E D& OUTRAS PROVIDENCIAS,

RES[ILLII;AEI N. 001/08 DISPOE SOBRE O PROJETO PEDAGOGICO DOS PROGRAMAS DE POS*GRADUAQEO STRICTO SENSLI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

RES[ILLII;AEI N. 002/07 DISCIPLINA O USO DE YEICULOS AUTOMOTORES DE TRANSPORTE RODOYIARIO ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS, CONVENIOS E/OU CONTRATOS N UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SANTA MARTA,

RES[ILLII;AEI N.0023/93  DISPOE SOBRE DIRETRIZES GERAIS ORIENTADORAS DOS PRINCIPIOS ESTABELECIDOS PROJETC POLITICO-PEDAGOGICD Dé UFSM,

Se vocé souber 0 ano e 0 assunto da resolugdo que deseja consultar, pode
combinar as duas ferramentas selecionando o ano, digitando a palavra-chave e apés
clicando em pesquisar. Caso sua busca retorne muitos resultados, procure utilizar mais
palavras-chave ou escolher um ano de publicagdo para reduzir o numero de resultados.
Para refinar a pesquisa pelo termo “projeto”, por exemplo, selecionou-se 0 ano de 1994.

Assim, foram encontradas 3 resolugdes, que dispdéem sobre projetos no ano de
1994, conforme abaixo:



B, Fortal UFSM ",'Y [ Consulta de documentos ofic % W\ ===

= C' | [ portal.ufsm br/documentos/documentos/consulta.ntm <l =

Consulta de Resolucoes

Bem vindo
1 Consulta

Ano Texto da consulta

1994 |» ‘pmjetu ‘ @F‘esquisar

3 reqgistros encontrados,

Titulo Resumo
RESULUGAD N.0D05/94  DISPOE SOBRE OF PRAZOS PARA APRESENTAQ&O DOS PROJETOS DE AVALIAQ&O DOS CURSOS DA UFSIM E Di OUTRAS PROVIDEMCIAS,

RESOLUGAD M. 0009/94  MODIFICA A REDAGAO DO PARAGRAFO 20 DO 4RT, 20 D& RESOLUGAO 0005/94 DE 10/5/94, QUE DISPOE S/PRAZOS P/APRESENTAGAD DOS PROJETOS DE AVALIAGAD DOS CURSOS DA UFSM E
Dé OUTRAS PROVIDENCIAS.

RESOLUCAO N. 0023/94  REVOGA AS RESC)LUQ@ES NP 005,34, DE 10.05.94 E NO 003/94, DE 05.07.94, DISPOE SOBRE OS NOWOS PRAZOS P/APRESENTAGAD DOS PROJETOS DE AVALIACAD DOS CURSOS DA UFSM E DA
OUTRAS PROVIDEMCIAS,

{23 consulta de documentos oficisis - Versda 11,4 Copyright @ 2011 CPD - LFSH, Todos os direitos reservados, oo i

Para realizar uma nova busca, basta clicar no botdo “inicio”, representado por

uma casa.
Caso vocé nao encontre o documento que necessite, entre em contato com o

setor de arquivo do Gabinete do Reitor pelo ramal 8230.



ANEXOS



Anexo A — Memorando encaminhando solicitagdes

Mem. s.n/2013

Santa Maria, 20 de fevereiro de 2013.

Senhor Secretario Geral do Gabinete do Reitor

Ao cumprimentar vossa senhoria, apresento, para conhecimento e providéncias, os
resultados do estudo realizado no decorrer do Programa de Pds-Graduacdo Profissional em
Patrim6nio Cultural (PPGPPC) da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM). Esta
pesquisa teve como objetivo geral descrever o patrimdnio documental arquivistico do
Gabinete do Reitor, desta Universidade, mais precisamente as resolu¢des do Reitor do periodo
de 1964 a 1989.

Com base neste estudo tedrico, realizado desde 2011, foi estabelecido o quadro de
padrdes, normas e metadados para o desenvolvimento da descricdio e elaboracdo do
instrumento de descri¢do deste acervo, apresentado em anexo. Com a definicdo deste quadro,
analisou-se o Sistema de Informacdes para o Ensino - SIE como forma de descri¢do e difusao
deste acervo. Neste sentido, a ferramenta “cadastro de normas” foi identificada como um
excelente instrumento para descri¢do desses documentos, desde que haja uma adequagdo
deste modulo as normas vigentes.

A Norma Brasileira de Descri¢do Arquivistica - NOBRADE foi a norma adotada para
a descricdo das resolucdes por ser recomendada aos integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos, pela Resolu¢do n°® 28, de 17 de fevereiro de 2009, do Conselho Nacional de
Arquivos e por estar em consonancia com as agdes ja empregadas na Universidade. A
utilizacilo da NOBRADE se faz relevante para proporcionar uma maior precisdo na
recuperagdo das informagdes desejadas e, também, para padronizar as informacoes
disponiveis na rede.

Dessa forma, ao analisar o mddulo cadastro de normas do SIE, (ja utilizado para
cadastrar as resolu¢des do Reitor), verificou-se que s6 haveria a necessidade de uma
adequacdo e incorporagdo de novos elementos. Optou-se pela utilizagdo de onze elementos de
descricao da NOBRADE: cédigo de referéncia; titulo; data(s); nivel de descricdao; dimensao e

suporte; nome(s) do(s) produtor (es); ambito e contetido; unidades de descricao relacionadas;






data da descri¢do; pontos de acesso e indexagdo de assuntos; e existéncia e localizacao
dos originais.

Portanto, recomenda-se ao Centro de Processamento de Dados adaptar o cadastro de
normas do SIE a NOBRADE, para que esse mddulo possa ser utilizado para descri¢ao
arquivistica conforme as normas vigentes. E importante observar também que por meio deste
modulo foi possivel desenvolver a “Consulta de resolugdes” no site da Universidade. Ja estao
cadastradas as resolucdes a partir do ano 1990, e pretende-se incluir as 296 resolucdes
descritas neste trabalho. Para aperfeicoar este sistema de buscas, e transformi-lo em um
instrumento de descricdo on-line também se sugere a inclusdo desses novos campos, quando
da apresentagdo dos “detalhes da consulta”.

As resolucdes descritas estdo disponiveis na forma digital, sendo, portanto, o
representante digital das originais em suporte convencional (CONARQ, 2010). Dessa forma,
ha a necessidade de definir e implementar metadados no sistema eletronico da Universidade,
SIE, que garantam o acesso € a preservacdo desses documentos digitais. Deste modo,
seguindo o mesmo principio de ado¢do das normas nacionais, o padrdo de metadados
especificado foi o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2009), aprovado pela Resolugao n°. 25, de 27 de
abril de 2007 do Conselho Nacional de Arquivos.

Cabe ressaltar que o SIE ndo € um sistema de gestio arquivistica de documentos. No
entanto, o sistema utiliza/desenvolve documentos eletronicos, tais como as resolugdes. Assim,
€ necessdrio respeitar este padrao de metadados e-ARQ no SIE para: garantir a autenticidade e
0 acesso aos documentos ao longo do tempo e fornecer o conhecimento necessario para que
os preservadores desenvolvam agdes de preservacdao (ROCHA, 2007).

Com este entendimento, seguindo a estrutura do e-ARQ, sugere-se a utilizacdo dos
metadados obrigatérios do documento; do componente digital e os de evento de preservagao.
Seria necessdario realizar um estudo detalhado para analisar se o SIE observa o e-ARQ, a fim
de preservar o patrimdnio digital da UFSM, portanto, observa-se que os metadados
apresentados podem j4 serem utilizados no Sistema. No anexo, também s3o apresentados
detalhadamente os metadados definidos no estudo.

Ao considerar o objetivo e os resultados obtidos, é possivel observar que o Gabinete
do Reitor tem sob sua guarda um acervo da maior relevancia, destacando-se as principais
decisdes técnico-administrativas e de relacdes publicas da Universidade. Por isso, o
desenvolvimento de um projeto a fim de descrever e preservar o seu patrimonio documental €
significativo tanto para a Universidade, como para a Arquivologia e os pesquisadores em

geral. Dessa forma, a realizacdo das propostas apresentadas neste documento contribui de



forma significativa para a pesquisa documental da comunidade académica, bem como faria da
UFSM uma instituicio modelo na utilizacdo de tecnologias da informacdo para acesso a
informacao.

Disposta a fornecer maiores informagdes e na certeza do seu atendimento,

Franciele Simon Carpes
Arquivista do Gabinete do Reitor — STAPE 1751883
Mestranda do PPGPPC/UFSM

Ilmo. Sr.

Prof. Joao Pillar Pacheco de Campos
Secretario Geral do Gabinete do Reitor
Gabinete do Reitor,

N/Universidade.



