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RESUMO
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A AVALIACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS EM UMA EMPRESA DE

CONSULTORIA EM ARQUIVOS
AUTORA: AMANDA ANTONEIIO GIULIANI
ORIENTADORA: OIGA MARIA CORREA GARCIA
Data e local de Defesa: Sao Jodo do Polésine, 20 de novembro de 2010.

Os documentos digitais revelam-se desafios para a area arquivistica atualmente,
principalmente no que se refere ao tratamento dispensado aos mesmos. O sucesso do
tratamento adequado depende, em grande parte, da gestdo documental aplicada a
estes documentos em meio digital. Dentro do contexto da gestdo de documentos tem-se
a avaliacdo de documentos, procedimento que garante a racionalizacdo de documentos
facilitando o acesso a informacédo. Este trabalho apresenta uma pesquisa descritiva, de
abordagem qualitativa, com objetivo de estudar a avaliagdo de documentos digitais em
uma empresa de consultoria em arquivos. Por meio da pesquisa investiga-se a partir da
andlise de contetdo e andlise técnica se os procedimentos adotados estdo de acordo
com a teoria arquivistica da area. Para tal, os colaboradores da empresa de consultoria
responderam a um questionario e tiveram o seu ambiente organizacional observado
com a finalidade de identificar a situacdo arquivistica em relacdo a avaliacdo dos
documentos digitais. Os resultados demonstram a inexisténcia de alguns procedimentos
baseados em métodos e principios arquivisticos relativos a avaliacdo de documentos
digitais realizada pela empresa de consultoria, necessitando, portanto, reajustar

procedimentos para melhor servir aos seus clientes.

Palavras-chave: avaliacdo de documentos digitais; documentos digitais; empresa de
consultoria.
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ABSTRACT

The digital records are revealed challenges for the area archival today, especially
as regards the treatment given to them. The success of appropriate treatment depends
in large part, on record management applied to those records in digital media. Within the
context of record management has to records appraisal, a procedure that ensures
rationalization of facilitating access to information. This work presents a descriptive
research, qualitative approach, of study the appraisal of digital records in a consulting
company archives. Through research investigates itself from the content analysis and
technical analysis of whether the procedures adopted are of according to archival theory
in the area. To this end, employees of consulting company completed a questionnaire
and had their organizational environment observed in order to identify the position
archival regarding the appraisal of the digital records. The results demonstrate the
absence of some procedures based on principies and methods archival relating to
appraisal of digital records conducted by consulting company, need, therefore, adjust

procedures to better serve its customers.

Key-words: appraisal of digital records; digital records; consulting company.
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1 INTRODUCAO

Os documentos digitais, a cada dia, despertam questionamentos e sao objetos
de estudos sob diferentes prismas. Discute-se muito sobre seu tratamento e as
tecnologias que estdo envolvidas na producdo desses documentos.

Embora a Arquivologia apresente um campo tedrico e pratico bastante concreto,
estd em constante desenvolvimento e transformacéo, principalmente frente ao uso das
novas tecnologias da informacdo. Um dos maiores desafios que a Arquivologia enfrenta
€ a producdo e reproducdo em grande escala de informacdes e de documentos em
meio digital. Milhares de informacdes e documentos sdo produzidos, transferidos e
armazenados pelas instituicbes publicas e privadas, em sistemas computacionais,
suportes magnéticos, épticos e na rede mundial, a internet.

Muitos desses documentos sdo acumulados sem nenhum controle e acabam
ocupando um espac¢o muito valioso no universo digital dessas instituicdes. Sem nenhum
tratamento arquivistico disponibilizado existe grande dificuldade de localizacdo das
informacbes quando necessario, bem como se torna impossivel o acesso frente a
obsolescéncia e a degradacdo dos equipamentos e suportes.

A avaliacdo de documentos, procedimento arquivistico que, quando aplicado,
possibilita dar destino adequado aos documentos, tem papel fundamental no tratamento
aos documentos digitais, isto é, permite preservar a documentacdo de valor necessaria

para futuras pesquisas e eliminar a supérflua, ou destituida de valor.

O proposito desta pesquisa €, portanto, analisar a situacdo que envolve a
avaliacdo de documentos digitais. Assim, serd investigado o processo de avaliacdo em
uma empresa de consultoria em arquivos, que presta servigos para outras instituicoes,
no sentido de investigar os procedimentos adotados e as tecnologias atualmente
utilizadas, a partir da base teodrica disponivel.

E comum em centros maiores, o estabelecimento de empresas de consultoria em
arquivos que prestam servicos de gerenciamento, organizacdo, digitalizacao,

microfilmagem, preservacéo e até mesmo de guarda de documentos para outras



empresas que ndo possuem espaco fisico, suficiente e adequado, para preservar seus
acervos.

A empresa de consultoria em arquivos, que permitiu o desenvolvimento da
pesquisa, possui 20 anos de mercado, tem um quadro de colaboradores composto por
arquivistas, presta assessoria e desenvolve diversos trabalhos referentes ao tratamento
documental para empresas de Porto Alegre-RS e da regidao metropolitana.

As empresas clientes buscam, através da consultoria, o tratamento adequado
aos seus acervos, no intuito de obter acesso rapido a informacdo quando necessario,
além de economia de espaco fisico e de recursos humanos.

No presente trabalho apresenta-se o objetivo geral e os especificos da pesquisa,
bem como as razdes que justificam o desenvolvimento da mesma.

A revisdo da literatura permitiu construir a base teodrica para desenvolver a
pesquisa e também observar pontos relevantes para elaborar e aplicar o instrumento de
pesquisa. Assim, trabalhou-se teoricamente a Arquivologia, seu objeto de estudo, os
principios e correntes de pensamento, os procedimentos adotados para o tratamento
dos documentos, com énfase na avaliacdo de documentos, bem como o documento
digital, a avaliacdo de documentos digitais e as politicas publicas que estdo sendo
discutidas e disponibilizadas sobre este assunto.

No contexto deste trabalho apresenta-se ainda a metodologia utilizada para
desenvolver a pesquisa; apresentacdo, analise e discussdes dos resultados
considerando 0s aspectos tedricos revisados. Para finalizar propde-se sugestdes de

melhorias frente aos resultados alcancados e as conclusdes do trabalho.

1.1 Objetivos

1 .1.1 Objetivo geral

O objetivo geral da presente pesquisa consiste em pesquisar a avaliacdo de
documentos digitais na empresa de consultoria em arquivos Arckivare Administragéo e

Sistemas de Arquivo Limitada.



1 .1.2 Objetivos especificos

Os objetivos especificos para o desenvolvimento da pesquisa séao:
investigar e analisar o tratamento dos documentos digitais quanto a
observacao das politicas de avaliacao;

- levantar e discutir os aspectos relativos a andlise de contelido e anélise
técnica no processo de avaliacdo de documentos digitais;

- apresentar sugestdes e propostas aempresa de consultoria considerando os

resultados obtidos.

1.2 Justificativa

Pesquisar € gerar novos conhecimentos ou entao contribuir para o conhecimento
ja existente. Toda a pesquisa trara resultados, principalmente de aprendizado tanto para
0 pesquisador quanto para as pessoas envolvidas no processo. A atitude investigativa
tem papel fundamental no pensamento, na constru¢gdo do conhecimento, fazendo
avancar a ciéncia.

A presente pesquisa contribuird para o crescimento e amadurecimento da
arquivistica no Brasil, na medida em que pode subsidiar a busca de solugbes para as
dificuldades existentes no tratamento dos arquivos digitais, bem como, pode apresentar
ao meio académico e profissional, de forma prética, o cenério atual que se pretende
pesquisar. O processo de investigacdo na area contribui para o progresso da ciéncia
arquivistica e melhoria da qualidade da formacéo do profissional.

O profissional arquivista, como responsavel pelo tratamento adequado aos
arquivos, vive, junto com a sociedade, um momento instavel. Novas tecnologias séo
disponibilizadas e fazem com que o profissional repense o proprio perfil, os métodos e
praticas existentes, reformule e construa pensamentos e idéias, encontre e discuta
novos meios para o tratamento adequado das informacdes e dos arquivos.

Os resultados da pesquisa podem, ainda, se constituir em subsidios para a

elaboracéo de planos de acéo e estratégias adequadas, que possam viabilizar o



desenvolvimento e a implementacao de politicas publicas arquivisticas pelos
profissionais da é&rea.

Ha também um interesse pessoal e motivacional da pesquisadora na execucao
da pesquisa, pois a mesma desenvolve suas atividades na empresa de consultoria em
arquivos pesquisada, que presta servigcos para diferentes empresas privadas. A partir
dos resultados obtidos sera possivel visualizar, planejar e propor solugdes que atendem
as necessidades dos clientes em termos de tratamento arquivistico, o que possibilitara o
aumento na qualidade dos servigos prestados, bem como dos recursos financeiros na

empresa.



2 REVISAO DE LITERATURA

2.1 A Arquivologia e os arquivos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica - DBTA (2005), a
Arquivologia é "uma disciplina que estuda as fun¢Bes do arquivo e 0s principios e
técnicas a serem observados na producdo, organizagdo, guarda, preservacao e
utilizacdo dos arquivos" (p.37). Logo, o objeto de estudo da Arquivologia sdo os

arquivos. O arquivo pode ser definido como:

1) Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte. 2) Instituicdo ou servico
que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a conservagao e 0
acesso a documentos. 3) Instalac6es onde funcionam arquivos. 4) Mével
destinado a guarda de documentos (DBTA, 2005, p.27).

O Artigo 2° da Lei nO 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que disp0e sobre a

politica nacional de arquivos publicos e privados, define arquivo como:

conjuntos de documentos produzidos e recebidos por orgaos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja 0 suporte da informacdo ou a natureza dos documentos (ARQUIVO
NACIONAL, 2010, p.13).

Nos conceitos evidencia-se 0 arquivo como um conjunto de documentos,
produzido e recebido no exercicio de funcbes e atividades de qualquer pessoa (fisica ou
juridica) no decorrer de sua existéncia, independente do suporte onde séo registrados.
O documento é o resultado da informacéo que esta registrada em algum suporte, seja
em papel, magnético ou eletrdnico.

Os arquivos tém sua importancia na medida em que servem de apoio e prova na
tomada de decisdes para seus produtores. Os gestores usam a informacdo para

administrar suas empresas, controlar sua produtividade e melhorar seus resultados.



O governo deve tratar a informag&o para assegurar direitos aos cidaddos bem como
preservar e resgatar a memaria social.

A Arquivologia considera os documentos no contexto em que séo gerados.
Assim, o documento produzido € acumulado e se relaciona com aqueles que ja foram
produzidos, formando um conjunto que tem relacdo organica. Segundo Rondinelli "na
relacdo organica, cada documento esta ligado ao anterior e ao subsequente” (2002, p.
59). O documento de arquivo esta diretamente relacionado com o meio em que foi
produzido, portanto ele reflete as fun¢des da instituicdo que o produz.

Hoje, € consenso entre os tedricos da Arquivologia que esta além de se
preocupar com a relacdo organica existente entre os documentos, que formam os
arquivos, direciona sua atencédo a informacgéo contida nos mesmos, ou seja, o estudo
deixa de ser focado somente no arquivo, com seus conjuntos de documentos, para ter
um enfoque na informacao que esta registrada nesses documentos, independentemente
do suporte na qual estejam registrados. Couture destaca que, em uma época na qual o
progresso tecnologico nos projetou na era da informacao, "o arquivista, como todos os
gue trabalham com a informacé&o, deve atravessar a parede do formato - o documento -
para ir adirecédo do conteldo, a informacgéo” (1996, p. 08).

No mesmo sentido, Lopes (2000) valoriza o contetdo informacéo registrado nos

documentos quando define os arquivos como:

acervos compostos por informacdes orgarucas ongmais, contidas em
documentos registrados em suporte convencional ou em suportes que permitam
a gravagdo eletrénica, mensuravel pela sua ordem binaria (bits); produzidos ou
recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do desenvolvimento de
suas atividades, sejam elas de carater administrativo, técnico, artistico ou
cientifico, independentemente de suas idades e valores intrinsecos (p.33).

Heredia Herrera (1995, p.32) também observa "que ndo se perca de vista a
triplice dimensdo do objeto da Arquivologia: arquivos - documentos de arquivo -
informacgé&o”. Portanto, valoriza-se a informac&o sem deixar de lado a organicidade, "que
permanece na relagdo de que as informagdes pertencem a uma pessoa ou organizagao"
(GARCIA, 2002, p.27).



Cabe ainda destacar, o principio que constitui a prépria base da arquivistica
moderna, ou seja, a abordagem das trés idades (ROUSSEAU E COUTURE, 1998) e

gue outros teodricos da area chamam de teoria das trés idades.

2.1.1 Teoria das trés idades

A curta histéria desta abordagem leva-nos a constatar que ela se baseia em
dois valores que os arquivos tém ou podem ter, ou seja, o valor administrativo e
o valor de testemunho. O que poderia ser o conceito de duas idades tornou-se o
das trés idades, gragas ao crescimento incontrolavel que caracterizou, a partir
dos anos 1940, a criacdo dos documentos que as nossas administragfes
produzem, no ambito das suas atividades (ROUSSEAU e COUTURE, 1998,
p.112).

A explosdo documental, "expressdo consagrada” (ROUSSEAU e COUTURE,
1998, p.112), possibilitou a criagdo da teoria das trés idades, onde os documentos
passam por trés fases, desde seu nascimento até seu destino final, ou seja, 0s
documentos nascem, sao utilizados, e apds determinado tempo, ou séo eliminados ou
conservados para pesquisas futuras. Vazquez Murillo (1995) compara a teoria das trés
idades com a evolucdo humana, ao descrever que assim como o ser humano, o
documento, nasce, cresce, reproduz-se (ou nao) e morre. Na teoria das trés idades
existe uma fase que os humanos ndo tém o privilégio, ou seja, a guarda permanente,
podendo ser referida a vida eterna. As trés fases, ou ciclo de vida dos documentos, sédo
identificados na arquivistica como: o0 arquivo corrente, o0 arquivo intermediario e o
arquivo permanente.

O arquivo corrente, ou arquivo de primeira idade, € definido segundo o Dicionério
Brasileiro de Terminologia Arquivistica como o "conjunto de documentos, em tramitacédo
ou ndo, que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que
0 produziu, a quem compete a sua administracdo” (DBTA, 2005, p.29). Assim, 0s
documentos correntes tém na sua principal caracteristica o fato de serem essenciais ao
funcionamento cotidiano (ROUSSEAU E COUTURE, 1998).

O arquivo intermediario ou arquivo de segunda idade é definido como "o conjunto
de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que
aguarda destinacdo" (DBTA, 2005, p.32). Nesta fase, os documentos sdo conservados
por razdes administrativas, legais ou financeiras. E uma fase de retencdo temporaria

gue se da por razbes de precaucao.



O arquivo permanente, ou arquivo de terceira idade, segundo Bellotto (2004),
ultrapassa totalmente o uso priméario, iniciando-se os usos cientifico, social e cultural dos
documentos. O arquivo permanente se constitui de documentos que devem ser
preservados em razdo de seu valor  histérico probatério e informativo
(SCHELLENBERG,2006).

O ciclo de vida dos documentos pode ser melhor compreendido a partir das

nocoes de valor primério e secundario, apresentados no item 2.3.1.1 deste trabalho.

2.2 Correntes de pensamento arquivistico

No estudo das correntes de pensamento arquivistico podem ser destacadas trés
que tiveram impactos diretamente relacionados com a préatica do fazer arquivistico: A
arquivistica tradicional, o records management e a arquivistica integrada (LOPES,
1998).

A Arquivistica tradicional, desenvolvida e mais utilizada na Europa, surgiu com 0s
Arquivos Nacionais e se preocupa com o valor secundario dos documentos. Corrente
conservadora que visava primeiramente assegurar a preservacao daqueles documentos
considerados histéricos (LOPES, 1997).

O records management, ou gestdo documental (traduzida para o portugués) teve
inicio nos Estados Unidos da América a partir da 2° grande guerra mundial, devido a
producdo acelerada de documentos e conseqientemente acumulo de massa
documental - fruto do desenvolvimento industrial, econémico, social e cultural. Com fins
administrativos, objetiva a reducdo da massa documental acumulada, com a aplicagéao
de procedimentos que garantam a economia e eficacia operacional.

A terceira corrente, a arquivistica integrada, proposta por Rousseau e Couture
(1998), rompe a tradicao e trata os documentos do seu nascimento até seu destino final,
isto é, preocupa-se tanto com os documentos com fins administrativos como histéricos.

A arquivistica integrada deve atingir trés objetivos essenciais a sua viabilidade:



garantir a unidade e a continuidade das interven¢cfes do arquivista nos
documentos de um organismo e permitir assim a perspectiva do principio
das trés idades e das nog¢Oes de valor primario e secundario; permitir a
articulacdo e a estruturagcdo das atividades arquivisticas numa politica de
organizacdo de arquivos; integrar o valor primario e o valor secundario
numa definicdo alargada de arquivo (ROUSSEAU E COUTURE, 1998,
p.70).

Com a aplicacéo da arquivistica integrada € possivel garantir um efetivo controle
da producdo documental nos arquivos correntes, bem como a implantacao de sistemas
de organizacdo da informacédo, a aplicacdo de novas tecnologias aos procedimentos
administrativos e arquivisticos, a promoc¢ao da protecao dos conjuntos documentais de
guarda permanente e a eliminagdo de documentos desprovidos de valor.

Apartir das trés correntes cabe destacar os procedimentos arquivisticos praticos
para o tratamento e organizacdo dos documentos, sob a perspectiva da arquivistica

integrada: a classificagédo, a avaliacédo e a descricao.

2.3A classificacao, a avaliagdo e ad escricdo de documentos

Lopes (2000) refere-se a arquivistica integrada como um tratamento global que
resulta no aumento das possibilidades de uso da informacéo registrada para a tomada
de decisGes nas organizacdes, transmitindo a idéia de que a classificagéo, a avaliacéo e
a descricdo sédo procedimentos inseparaveis e complementares. "Dentro da perspectiva
da arquivistica integrada, a descricdo comeca no processo de classificagdo, continua na
avaliacdo e se aprofunda nos instrumentos de busca" (Ibid., p.1 01).

A classificacdo documental considerada a base para o desenvolvimento dos
demais procedimentos, esti associada aidéia de separar os documentos em esquemas
ou planos, de modo que reflitam a organizagao que os gerou (LOPES, 2000). Um plano
ou esquema de classificacdo bem desenvolvido assegura que os documentos sejam
facilmente identificados e organizados.

A classificagcdo deve ser realizada nos arquivos correntes, o0 que torna a
recuperacao das informacfes mais rdpida e facil. A classificagdo é "uma tentativa de

representacao ideoldgica das informacdes contidas nos documentos”, que visa



"aumentar a velocidade de acesso aos dados, por meio da organizacao sistémica em
classes ( ... )" (LOPES, 1996, p.89).

A avaliacdo € o "processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece
0s prazos de guarda e a destinacdo de acordo com os valores que Ihe sao atribuidos”
(DBTA, 2005, p.41). Assim, avaliar significa analisar os documentos, identificando quais
serdo armazenados por um determinado tempo, em razdo da sua frequéncia de uso e
seus valores, e 0s que deverao ser preservados para futuras pesquisas.

A avaliacédo de documentos, tema desta pesquisa, encontra-se desenvolvida no
item nO 2.3.1.

O procedimento de descri¢édo visa arecuperacao e localizacdo dos documentos e
informacdes. "A descricdo, € o conjunto de procedimentos que leva em conta os
elementos formais e de conteddo dos documentos para a elaboragdo de instrumentos
de pesquisa" (DBTA, 2005, p.67).

A organizacdo arquivistica de qualquer acervo pressupf8e nao apenas as
atividades de classificagcdo, mas também as de descricdo. Somente a
descricdo arquivistica garante a compreensao ampla do conteddo de um
acervo, possibilitando tanto o conhecimento como a localizacdo dos
documentos que o integram. Neste sentido, podemos afirmar que as
atividades de classificagdo s6é conseguem ter seus objetivos plenamente
atingidos mediante a descricdo documental (LOPEZ, 2002, p.15).

Sob a perspectiva da arquivistica integrada, a descri¢&o inicia-se juntamente com
as atividades de classificagdo, no momento em que séo criados os planos ou esquemas
de classificagdo. Num segundo momento com a avaliacdo tem-se a criacao da tabela de
temporalidade, e finalmente termina nos arquivos permanentes, terceiro momento e
mais detalhado, quando séo criadas as guias, inventarios, catalogos, dentre outros
instrumentos de descricéo (LOPES, 2000).

A partir das consideracdes acima, € possivel afirmar que a classificacao
documental, procedimento da organizacao de arquivos, por meio da adocao de planos
de classificacdo, torna a recuperacdo das informacbes mais rapida, facilita que a
avaliacdo documental seja feita de forma a evitar a acumulacdo de massas
documentais, bem como viabiliza a atividade de descricdo permitindo a elaboracao de

instrumentos de pesquisa mais eficazes.



2.3.1 A avaliacdo de documentos

A produgcdo acelerada e constante de documentos e informagbes pelas
instituicdes torna-se necessaria a realizagdo da avaliacdo de documentos, procedimento
adequado e pertinente para tratar esses documentos, visto que o0s espacos fisicos nao
sao suficientes para manter toda a massa documental, "a eliminacdo de documentos é
necessaria e obrigatéria" (BELLOTTO, 2004, p.27). A localizagdo dos documentos
torna-se dificil, sem contar com questdo da duplicidade de informacdo existente nos
documentos. "( ... ) a pesquisa histérica, ainda que se servindo de recursos da
informatica, ndo daria conta de um numero tdo grande de fontes a seu dispor" (Ibid.,
p.27).

Como parte de um programa de gestdo de documentos, a avaliacdo de
documentos é atividade essencial no ciclo de vida dos documentos, pois garante a
preservacdo de documentos considerados de valor para a guarda permanente, bem
como o descarte daqueles sem nenhum valor.

Segundo Bernardes (1998) a avaliagcdo documental &

um trabalho interdisciplinar que 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
racionalizacdo dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a
preservacao do patrimdnio documental (p.15).

A autora acrescenta que, a avaliacdo de documentos “consiste
fundamentalmente em identificar valores e definir prazos de guarda para os documentos
de arquivo, independentemente de seu suporte ser o papel, o filme, a fita magnética, o
disquete, o disco 6tico ou qualquer outro” (Ibid., p. 15).

Assim, a avaliacdo de documentos permite definir quais documentos seréo
preservados para fins administrativos ou de pesquisa e quando poderao ser eliminados,
transferidos ou recolhidos, segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a
administragdo que 0s gerou.

A avaliacdo de documentos nos arquivos, quando bem sucedida, traz resultados
imediatos na sua aplicacao, tais como a redu¢édo do acumulo documental, o aumento de
espaco fisico, a agilidade na recuperacdo dos documentos e das informacbes, a

eficiéncia administrativa, a conservagao dos documentos de guarda



permanente e a racionalizacdo da producéo e do fluxo de documentos e informacgoes.

Algumas instituicdes, principalmente as de carater privado, querem se utilizar da
avaliacdo de documentos Unica e exclusivamente para esvaziar armarios e liberar
espacos, pois 0 custo com equipamentos e area fisica € muito alto, considerando os
grandes centros urbanos.

Na administracéo publica, segundo Jardim (1995),

[ ... ] avaliagdo documental é ocasionada como o recurso técnico mais eficaz
(na verdade, o Unico legitimado pela arquivologia) para a escolha de
documentos "histéricos” arquivisticos, possiveis de integrar o patriménio
documental de uma sociedade em razao de sua capacidade de expressar a
memoria desse grupo (p.6).

Avaliar documentos ndo € uma tarefa simples, trata-se de um procedimento
criterioso em qualquer instituicio e que requer conhecimento e atenc¢éo. E necessario,
dentre outras questdes, que sejam criadas comissfes e grupos de trabalho, néo

cabendo somente ao arquivista esta funcao.

As comissdes de avaliacdo deverdo ser compostas por profissionais com
conhecimentos das funces, atividades e estrutura organizacional de seus
respectivos 06rgdos, sendo recomendavel que faca parte da comissdo um
técnico de nivel superior da area especifica de competéncia do 6rgédo, um
procurador ou assessor juridico e um arquivista (BERNARDES, 1998, p.19).

A responsabilidade de valorar os documentos, ou seja, decidir o que deve ser
eliminado ou preservado para futuras pesquisas € uma tarefa muito complexa e néo
deve ser de exclusividade de um profissional, mas sim de um conjunto de pessoas que

representem diversas areas de interesse.

2.3.1.1 Valores de documentos

A avaliacdo de documentos deve ser realizada levando-se em conta os valores
dos documentos: o valor primario e o valor secundario. O valor primario € o "valor
atribuido ao documento em fungcdo do interesse que possa ter para a entidade

produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e



fiscais" (DBTA, 2005, p.171). E estabelecido em funcdo do interesse que o documento
possa a ter para a entidade que o produziu e o acumulou. Schellenberg (2006), dentre
outros autores, divide este valor em trés: administrativo, legal e fiscal, considerando a
raz&o de ser dos documentos e sua utilizagéo.

O documento quando é produzido além de ser caracterizado como de valor
primério traz consigo o poder da vigéncia, isto é, a "qualidade pela qual permanecem
efetivos e validos os encargos e disposicdes nos documentos" (DICIONARIO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 1996, p. 79). E, portanto, a forca de que tem um
documento de arquivo para dispor, provar e informar, o que explicitamente diz seu
contexto ou esta implicito em seu tipo documental.

Segundo Murillo Vazquez (1995), "nenhum documento vigente pode ser
eliminado” (p.34). ApGs o termino da vigéncia, 0 prazo precaucional surge como um
tempo para que o documento possa responder a eventuais reclamacgoes.

Conforme o tempo passa 0s documentos deixam de ter valor primario para
assumir um valor mediato, ou seja, o valor secundario que se refere ao "valor atribuido a
um documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade produtora e
usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi
originalmente produzido" (DBTA, 2005, p.172).

Cabe mencionar que muitos documentos apds perderem seu valor primario ndo
necessariamente adquirem o valor secundario. Sdo documentos de guarda temporaria
gue apos o valor primario se esgotar podem ser eliminados.

Schellenberg (2006) divide o valor secundario em dois: o "valor historico
probatorio” e o "valor historico informativo” (p.181). O valor historico probatério € o
inerente aos documentos decorrentes da prova que contém da organizacao e fundos do
orgdo; o valor informativo € o inerente aos documentos devido a informacdo que
contém. Relacionam-se a pessoas (fisicas ou juridicas), coisas (lugares, edificios,
objetos, bens materiais) ou fenbmenos (que aconteceu as pessoas, lugares ou coisas).

Schellenberg (2006) também sugere que ao analisar o valor informativo é
indispenséavel a realizagdo de trés testes: o teste da unicidade, o qual se questiona a
informagé&o contida nos documentos n&o pode ser encontrada em outras fontes; o teste
da forma considerando o grau de concentracao de informacéo nos documentos e o teste
da importancia, o qual se questiona até que ponto os documentos sdo importantes, para

guem e para qué.



O mesmo autor ainda destaca que "os padrdes de avaliacdo ndo podem exatos
ou precisos ( ... ), pois 0 que tem valor para uma época passada pode ser insignificante
para o presente” (SCHELLENBERG, 2006, p.226). Portanto, ndo & uma tarefa simples e
facil avaliar documentos, € necessario que 0 arquivista se adapte as circunstancias
estabelecidas, utilize do bom senso e moderacdo e que principalmente trabalhe em
conjunto com as partes envolvidas com os documentos que séo o motivo de avaliagéo.

Apés analisados os valores dos documentos é possivel estabelecer os prazos de
guarda e o destino adequado aos mesmos, por meio dos instrumentos de destinagao

gue registram o resultado préatico dos aspectos tedricos da avaliacéo.

2.3.1.2 Instrumentos de destinacdo de documentos

Os instrumentos de destinagéo identificam os documentos de uma instituicéo e
indicam o destino que se deve dar aos mesmos. A destinacdo de documentos é a
"decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminagédo. (DBTA, 2005, p.68).

Em razdo da frequéncia de uso e dos valores dos documentos (fatores
significativos para atribuir prazos de guarda) ter-se-a: a transferéncia - passagem dos
documentos do arquivo corrente para o0 arquivo intermediario; o recolhimento -
passagem dos documentos do arquivo corrente ou intermedidrio para 0 arquivo
permanente; a eliminacdo - destruicdo de documentos, que na avaliacdo, forem
considerados sem valor para guarda permanente e ou ainda, a reproducao - processo
de producéo de copia de um documento, podendo ser inclusive em outro suporte que
nao o original.

A tabela de temporalidade é o "instrumento de destinacdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condigOes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos." (DBTA, 2005, P
159). Um dos mais importantes instrumentos de destinacdo resultante da avaliagédo
documental, elaborado ainda no arquivo corrente, com a participacdo de todos os

profissionais envolvidos na gestao de documentos, identifica os tipos



documentais existentes na instituicao e estabelece os prazos que estes devem ser
preservados e o destino dos mesmos.

A aplicacdo da tabela de temporalidade, que s6 deve ocorrer apos a sua
aprovacao, resultard na eliminacdo imediata dos documentos cuja guarda ndo se
justifigue, bem como na facilidade de distinguir os documentos de guarda temporéria
dos de guarda permanente e, principalmente, na racionalizacdo das atividades de
transferéncia e recolhimento de documentos.

Sem a aplicacdo da tabela de temporalidade a avaliagdo perde sua eficacia no
tratamento aos documentos. E importante ainda que a mesma seja revisada
constantemente, pois documentos podem ser extintos e novos ser produzidos no
decorrer das atividades das instituicdes.

Quando da aplicacdo da tabela de temporalidade outros instrumentos de
destinacdo sdo necessarios como: o calendario de transferéncia ou recolhimento,
cronograma que determina a época de transferéncia ou recolhimento de documentos
dos arquivos correntes ao arquivo intermediario e ao permanente, uma forma de
controlar a aplicacdo da tabela de temporalidade, bem como o recebimento de
documentos pelo arquivo; a relacdo de transferéncia ou recolhimento, instrumento de
controle da passagem de documentos de um arquivo para 0 outro (corrente para
intermediario e deste para o permanente), € uma relacdo de informacdes gerais ou
especificas sobre documentacdo que foi transferida ou recolhida aos arquivos; a relagéo
de eliminacdo de documentos que € elaborada quando a eliminagdo for legalmente
autorizada pela tabela de temporalidade e solicitada a confirmacdo por parte dos
superiores de que pode ser realizada; e o termo de eliminagdo de documentos,
instrumento de destinacdo que comprova e especifica que um determinado conjunto de
documentos foi eliminado.

Assim, com todos os procedimentos que fazem parte do processo de avaliacado
documental tem-se um efetivo controle de toda a documentacdo que € produzida e
armazenada bem como um melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e

tecnoldgicos de uma instituigao.



2.3.2 Politicas publicas de avaliacdo de documentos

Desde a década de 70, estudos vém sendo realizados, tanto no setor publico
guanto no privado, com o0 objetivo de estabelecer critérios e parametros para a
avaliagcdo documental. Na maioria das vezes a preocupacao é de estabelecer prazos de
guarda com vista a eliminacéo e, conseqiientemente, a reducédo do volume documental
e racionalizacao do espaco fisico.

No Brasil, com a Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, é criado o Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgéo colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional da
Casa Civil da Presidéncia da Republica, com a finalidade de definir uma politica
nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer orientagcdo normativa
visando a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo. Além
disso, 0o CONARQ atua como 6rgéo central de um Sistema Nacional de Arg uivos - Sl
NAR.

Bem antes da publicagcdo da Lei 8.159, chamada Lei dos Arquivos, a Lei n°
5.433, de 08 de maio de 1968, foi publicada para regular a microfiimagem de
documentos oficiais. Na época ja havia o interesse de reducdo do espaco fisico e da
preservacdo dos documentos considerados de guarda permanente. Assim, a referida
Lei autoriza, em todo o territério nacional, a microfiimagem de documentos particulares e
oficiais arquivados, estes de 6rgdos federais, estaduais e municipais. Autoriza a
eliminacdo dos documentos microfilmados, desde que estes ndo fossem considerados
de valor historico. A Lei que regula a microfimagem, "resultado do processo de
reproducdo em filme, de documentos, dados e imagens, por meios fotograficos ou
eletrbnicos, em diferentes graus de reducao” (ARQUIVO NACIONAL, 2010, p.1 O) foi
regulamentada pelo Decreto n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996.

A eliminacdo na esfera pubica estd regulamentada na Lei 8.159, de 1991, em
seu artigo 9° que dispde: "a eliminagcdo de documentos produzidos por instituicoes
publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizagcdo de instituicao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia" (ARQUIVO NACIONAL,
1991).

Através da Portaria n° 03, de 12 de maio de 1995, é constituida a Camara
Técnica de Avaliacdo de Documentos pelo Conselho Nacional de Arquivos, com a

finalidade de propor critérios de avaliagdo de documentos, elaborar e/ou analisar



planos de destinagdo e tabelas de temporal idade, objetivando a racionalizagdo da
producdo documental e redugdo de custos operacionais com vistas a garantir a
preservacdo de documentos e agilizar a recuperacdo de informacbes. (ARQUIVO
NACIONAL, 2010).

Em 1996, o CONARQ, através da Resolucdo nO 04, aprovou a "Tabela Béasica
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos a AtividadesMeio
da Administracdo Publica" elaborada pela Céamara Técnica de Avaliacdo de
Documentos, a qual orientava as atividades de racionalizacdo da producdo e fluxo
documentais, avaliacdo e destinacdo dos documentos produzidos e recebidos da
administracéo publica em todas as esferas. Devido a necessidade de alteragdes, ajustes
e atualizagbes, uma nova versdo foi aprovada e publicada em 2001, através da
Resolucdo do CONARQ nO 14, de 24 de outubro de 2001, sob o titulo de
"Classificacao, temporal idade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-meio da administracdo publica” (ARQUIVO NACIONAL, 2010). Varios
organismos publicos utilizam os procedimentos e normas, sugeridas pelo referido
trabalho, como subsidio para disciplinar as atividades de arquivo existentes.

Também, no ambito das instituicbes privadas, as mesmas utilizam a referida
tabela de temporalidade publicada pelo CONARQ, ignorando que sua aplicabilidade
seja direcionada as atividades-meio da administracdo publica, consultam e manuseiam
para determinar os prazos de guarda para seus documentos produzidos.

Em 1996, a Resolucdo nO 05, de 30 de setembro, dispds sobre a publicacdo de
editais para eliminacdo de documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal,
Estados e Municipios, e estabelece que os 6rgdos acima citados devem publicar editais
de eliminacdo de documentos para possiveis manifestacdes de partes interessadas
(ARQUIVO NACIONAL, 2010).

O CONARQ, através da Resolugédo nO 07, de 20 de maio de 1997, dispde sobre
0s procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6érgaos e entidades
integrantes do Poder Publico. A Resolucao trata dos registros dos documentos a serem
eliminados, como a listagem de eliminacdo de documentos e o termo de eliminacgdo de
documentos. Em seu artigo 1°, orienta que a eliminagdo somente podera ocorrer depois
do encerrado o processo de avaliacdo conduzido pelas respectivas Comissoes
Permanentes de Avaliacdo, responsaveis pela elaboracdo de tabelas de temporalidade.
(ARQUIVO NACIONAL, 2010).



Em 2005, o CONARQ, através da Resolucdo nO 22, de 30 de junho, apresentou
diretrizes para a avaliacdo de documentos em instituicdes de saude, recomendando a
criagdo de comissdo permanente de avaliacdo de documentos, bem como outros
procedimentos relativos a eliminacdo de documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2010).

As politicas publicas quanto a avaliacdo de documentos constituem importantes
subsidios que orientam as instituicbes no trabalho da avaliacdo de documentos. Cabe a
essas instituicbes observarem as referidas normas, conforme suas necessidades e

caracteristicas, para assim dar tratamento adequado aos seus documentos.

2.4 Os documentos digitais

Documento digital € "a informacdo registrada, codificada em digitos binérios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional" (ARQUIVO NACIONAL,
2009, p.08).

No glosséario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos - CTDE afirmase
gue, na literatura arquivistica internacional, € comumente observado o uso do termo
"documento eletrénico” como sindnimo de "documento digitai", porém o glossério
considera o segundo como uma categoria do primeiro (ARQUIVO NACIONAL, 2009,
p.02).

Documento eletrénico € a "informacdéo registrada, codificada em forma analdgica
ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico”
(ARQUIVO NACIONAL, 2009, p.13).

O Arquivo Nacional Australiano (2004, apud SANTOS, 2005, p.32) na minuta de
suas regras para criagdo, gestdo e preservacdo de documentos digitais define
documentos digitais (digital records) como os documentos criados, transmitidos e
mantidos por meio de tecnologia de computacdo. Estes documentos podem ser
originalmente digitais (criados por meio de computador) ou podem ter sido convertidos

para o formato digital (por exemplo, digitalizacdo de documentos registrados em papel).



Segundo Innarelli (2007) o documento digital tem como base trés elementos: o
hardware (fisico), o software (l6gico) e a informacao (suporte+bits). O autor afirma que
os documentos digitais podem ser gerados de trés formas: por meio de sistemas
informatizados através de dados contidos em sistemas gerenciadores de banco de
dados (SGBD), por processo de digitalizacdo e ou/diretamente com uso de um software
ou sistema especifico.

Para fins desta pesquisa considera-se o conceito de documento digital, pois os
documentos s&o gerados conforme descri¢cdo do paragrafo acima.

Com o avanco da tecnologia, principalmente a partir dos anos 90, e hoje quase
gue em tempo real, muitos documentos foram e estdo sendo produzidos, recebidos e
convertidos para o meio digital, através de sistemas elaborados de acordo com a
necessidade e especificidade de cada empresa e que atendem as demandas
administrativas.

Esses documentos que sdo produzidos em meio digital fazem parte do conjunto
documental acumulado pelas empresas, s6 que em formato digital, caracterizando-se
assim como documento arquivistico digital.

A Resolucao n° 20 de 2004, do CONARQ), considera como documento

arquivistico digital

o documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido, tramitado e
armazenado por sistema computacional. Sdo exemplos de documentos
arquivisticos digitais: planilhas eletrénicas, mensagens de correio eletrdnico,
sitios na internet, bases de dados e também textos, imagens fixas, imagens em
movimento e gravacdes sonoras, dentre outras possibilidades, em formato
digital (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p.78).

Os documentos digitais trazem muitas vantagens para o desenvolvimento das
atividades e proporcionaram o crescimento das empresas, pois a facilidade de acesso a
informacédo quando o documento € criado proporciona a rapida troca de informacdes na
propria instituicdo e entre as que essas se relacionam. Porém, o acumulo desses
documentos e a passagem do tempo trazem também algumas preocupacdes. A néo
localizacdo de documentos e a perda de informagbes em decorréncia da rapida
obsolescéncia dos hardwares e softwares utilizados na produgéo desses documentos
constituem uma das dificuldades encontradas. Assim, gerenciar documentos digitais é

necessario.



2.5 Gestao de documentos digitais

A producédo de documentos tanto em papel como em meio digital levou a criagéo
de sistemas informatizados para a gestdo dos mesmos, tais como sistema de
gerenciamento eletrénico de documentos (GED) e sistema informatizado de gestdo
arquivistica de documentos (SIGAD).

O GED éo

conjunto de tecnologias utilizadas para organizagdo da informacdo nao
estruturada de um 6rgao ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes
funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicdo.
Entende-se por informacdo nao estruturada aquela que ndo esta
armazenada em banco de dados, como mensagem de correio eletrénico,
arquivo de texto, imagem ou som, planilhas, etc (ARQUIVO NACIONAL,
2010, p.10).

O Mundo da Imagem (1997, apud FLORES, 2010) esclarece que "um Sistema de
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED), usa tecnologia da computagéo para
captar, armazenar, localizar e gerenciar versoes eletrénicas dos documentos em papel.”

Dentre as principais tecnologias relacionadas ao GED pode-se citar o Document
Imaging (DI), que propicia a conversdo de documentos do meio fisico para o digital; o
Workflow/BPM que controla e gerencia processos dentro de uma organizagao,
garantindo que as tarefas sejam executadas pelas pessoas corretas no tempo
previamente definido; o COLD/ERM que trata paginas de relatérios, incluindo a captura,
indexacdo, armazenamento, gerenciamento e recuperacao de dados.

Os documentos podem ingressar a um sistema GED através da conversao dos
documentos em papel para o digital, pelo processo de digitalizacdo ou através da
associacdo dos documentos ja criados em meio digital ao GED.

O GED quando plenamente executado auxilia no fluxo de documentos, no fluxo
de trabalhos, bem como agiliza os processos e consequentemente melhora a
produtividade organizacional. Porém, cabe destacar que muitos sistemas de GED né&o
conseguiram alcancar eficacia no seu funcionamento, pois deixavam muitos processos
de fora, tais como as tabelas de temporalidade, relacéo de transferéncia e recolhimento,

sendo necessério adapta-los de acordo com as caracteristicas e



necessidades da organizagdo. Quando nao customizados, seja por questdes de ordem
financeira ou de procedimentos internos, tornam-se obsoletos.

Por outro lado, o SIGAD consiste no

conjunto de procedimentos e operacdes técnicas que visam o controle do ciclo
de vida dos documentos, desde a producéo até a destinacao final, seguindo os
principios da gestdo arquivistica de documentos e apoiado em um sistema
informatizado. Um SIGAD tem que ser capaz de manter a relagdo organica
entre os documentos e de garantir a confiabilidade, a autenticidade e o acesso,
ao longo do tempo, aos documentos arquivisticos, ou seja, seu valor como fonte
de prova das atividades do érgédo produtor (ARQUIVO NACIONAL, 2010, p.1 O).

Num SIGAD é possivel a captura de documentos, a aplicacdo do plano de
classificagédo e da tabela de temporalidade, o controle sobre os prazos de guarda e
destinacdo, o armazenamento confidvel e procedimentos que garantam o0 acesso e a
preservacdo a médio e longo prazo de documentos arquivisticos digitais e néo digitais.

Cabe destacar que os procedimentos de classificacdo e avaliacédo realizados nos
documentos convencionais - em papel - sdo os mesmos num SIGAD, porém o controle
€ auxiliado pela tecnologia para os documentos que sdo produzidos, gerenciados ou
convertidos para o meio digital.

Enquanto um sistema GED preocupa-se com o0s documentos sem haver
relacionamento entre eles, um SIGAD prioriza a relagdo organica dos documentos que
refletem as funcdes e atividades da instituicdo que os gerou. Portanto, desenvolver e
aplicar um SIGAD em qualquer instituicdo é um passo importante no caminho que se
deseja percorrer para alcancar eficiéncia e eficacia no gerenciamento de documentos

digitais.

2.6 Avaliacdo de do cumentos digitais

Na avaliagdo de documentos convencionais sempre se priorizou a eliminacéo de
documentos por questdes de economia e espaco. Porém, Menne-Haritz (1994 apud
RODRIGUES, 2006) aponta o surgimento dos documentos digitais como o evento que

permitiu ao arquivista entender o que o motiva a avaliar os



documentos n&o sao problemas de espago ou custo para 0 armazenamento, mas, a
redundancia de informacdes.

Embora ndo seja recente a existéncia de documentos digitais existem poucas
pesquisas e bibliografias sobre a avaliacdo de documentos digitais. Muitos autores
consideram que os principios de avaliacdo de documentos aplicaveis aos documentos
convencionais, como a definicdo de valores dos documentos, a criacao das tabelas de
temporalidade e outros instrumentos de destinagdo, s&o os mesmos que devem ser
considerados quando da avaliagdo de documentos digitais. Innarelli (2007) sugere em

um dos dez mandamentos da preservacao digital que:

O estabelecimento de tabelas de temporalidade de documentos (TTD),
definindo prazos de guarda, avaliagdo e transferéncia da documentacgao, é
fundamental para a garantia da qualidade e da preservacdo dos
documentos digitais, pois, assim como na arquivistica, € fundamental
realizar a eliminacdo do lixo digital, que ocupa espaco digital de
armazenamento dos documentos digitais (p.66).

Assim, desenvolver e aplicar a tabela de temporalidade para documentos digitais
€ importante na medida em que prevenira o acimulo de documentos em meio digital,

bem como possibilitara a rapida localizagdo dos mesmos quando necessario.

Santos (2005) ao estudar a gestdo de documentos eletrénicos conclui que
"existem diversas propostas de categorias de critérios a serem observados quando a
avaliagdo de documentos eletrbnicos e que os tedricos concordam em duas delas: a
analise de conteddo, ou arquivistica (contextos juridico administrativos, de
procedimento, de proveniéncia e documentario) e analise técnica (contexto tecnoldgico)”

(p.57).
Neste sentido, Fillion (1998) afirma que

na avaliacdo dos documentos eletrbnicos devem ser considerados a
legibilidade dos registros, a qualidade da documentacéo, a dependéncia dos
arquivos do material ou do software e a complexidade da disposicéo interna

dos dados além daqueles fatores ja tradicionais sobre os valores primario e
secundario (FILLION, 1998 apud SANTOS, 2005, p.48).

Analisar a avaliagdo de documentos digitais sob o aspecto de conteudo significa,

portanto, observar as politicas publicas e outros procedimento existentes



referentes a proépria avaliacdo de documentos digitais, se sdo consultadas pelas
instituicoes, se fazem uso e com que frequéncia.

E necessario considerar também a criacdo de comissdes ou equipes de trabalho
para avaliar documentos digitais; como se formam, se 0s prazos sdo estabelecidos de
acordo com a frequiéncia de uso e valores dos documentos. Como sdo elaboradas e
utilizadas as tabelas de temporal idade em meio digital, como estdo dispostas e se sdo
revisadas constantemente.

Na avaliagdo de documentos digitais devem ser ainda considerados os demais
instrumentos de destinacdo, como as relacdes de transferéncia e recolhimento, termos
de eliminacdo, suas elaboracdes e forma de utilizacdo, incluindo as técnicas utilizadas
para o descarte dos documentos digitais.

Na avaliagdo de documentos digitais, sob o aspecto de conteddo, ndo se pode
deixar de considerar as politicas e procedimentos considerados quanto a preservacao
dos documentos digitais, seja de guarda temporaria ou de guarda permanente. E
necessario verificar a existéncia e rotinas de backups e cépias de seguranca. "A politica
de backup permite a preservacgéo digital do documento do passado no presente, o que é
fundamental para a preservacédo do documento digital no futuro” (INNARELLI, 2007, p.
62). O backup "consiste na realizacdo de coOpias periédicas das informagdes com o
propésito de restauracdo posterior, em caso de perda devido a falhas de software,
hardware ou mesmo de acidentes” (ARQUIVO NACIONAL, 2010, p.42). Porém o
"procedimento de copias de seguranca ndo pode ser confundido com uma estratégia de
preservacgdo de longo prazo” (lbid, p.42), ja que as mesmas sao realizadas apenas para
restaurar o sistema em caso de falha e por isso sdo armazenadas por periodos curtos.
Assim, € necessario que seja verificada a existéncia de copias de seguranca em outro
suporte, seu local e condicdes de guarda. "A variedade de maquinas e meios do
universo digital intensifica a wurgéncia, nas instituicbes, de uma atividade de
preservacédo” (CONWAY, 2001, p.14).

A avaliacdo de documentos digitais no que se refere a andlise técnica deve
considerar os instrumentos descritivos que acompanham os documentos digitais.
Nestes instrumentos devem ser analisados os metadados atribuidos aos documentos
digitais, pois 0s mesmos "sdo essenciais para identificar o documento arquivistico de
maneira inequivoca e mostrar sua relacdo com os outros documentos” (ARQUIVO
NACIONAL, 2010, p.10).



E de fundamental importancia que se considere na andlise técnica a
dependéncia tecnolégica bem como a compatibilidade de hardware e software com as
diversas tecnologias existentes, pois 0 hardware "é um dos elementos do documento
digital sem o qual o documento n&do pode ser visualizado" (INNARELLI, 2007, p. 43) e 0
software, "também €& um dos elementos cuja auséncia ndo permite a visualizacdo do
documento digital" (Ibid, p. 46). Cabe ainda observar a obsolescéncia bem como as
migracdes e conversdo de dados que se fardo necessarias durante a vida util da
instituicao.

Deve-se considerar também, na andlise técnica, se os sistemas gerenciadores
sdo a Unica forma de acesso aos documentos digitais, pois "levandose em conta que
gualquer sistema esta sujeito a falhas, e por mais confiavel que seja, ndo é totalmente
garantida a acessibilidade aos documentos digitais sem a interferéncia dos
desenvolvedores ou a manutencao do sistema” (lbid, p. 49).

E, importante investigar, se sao realizadas trilhas de auditoria "informacdes
registradas que permite o rastreamento de intervencdes ou tentativas de intervencao no
documento arquivistico digital ( ... )" (ARQUIVO NACIONAL, 2010, p.41). Nas trilhas de
auditoria & possivel rastrear todo o movimento realizado nos documentos digitais, tais
como quem acessou, visualizou, se houve tentativa de alteragéao, exclusao, adicao, bem
como verificar tramites.

A partir das consideracbes acima, € possivel identificar como age uma
determinada instituicdo com relacdo ao tratamento dispensado no que se refere a

avaliacdo de documentos digitais.

2.6.1 Politicas publicas de avaliacdo de documentos digitais

As politicas publicas de avaliacdo de documentos digitais devem ser entendidas
como normas e diretrizes que visem a gestdo documental, preservacdo documental e o
acesso as informacdes, poréem em meio digital.

As constantes mudancas na area tecnologica possibilitam a criacdo continua de
documentos digitais, fazendo surgir consigo meios e ferramentas que disciplinem essa

producao. Considerando isso, a Camara Técnica de Documentos Eletronicos -



CTDE, foi criada pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ - em 1995 (Portaria
nO 8, de 23/8/1995) e reestruturada em 2002 (Portaria nO 60, de 7/3/2002). A CTDE é
um grupo de trabalho que tem por objetivo definir e apresentar ao Conselho Nacional de
Arquivos normas, diretrizes, procedimentos técnicos e instrumentos legais sobre gestao
arquivistica e preservacao dos documentos digitais, em conformidade com os padrdes
nacionais e internacionais (ARQUIVO NACIONAL, 2010).

Em 2004, o CONARQ, aprovou a Resolucdo n° 20, de 16 de julho, que trata
sobre a insercdo dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de
documentos dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos. Em

seu artigo 3° considera que:

a gestao arquivistica de documentos digitais devera prever a implantacao de um
sistema eletrénico de gestéo arquivistica de documentos, que adotara requisitos
funcionais, requisitos ndo funcionais e metadados estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Arquivos, que visam garantir a integridade e a acessibilidade de
longo prazo dos documentos arquivisticos (ARQUIVO NACIONAL, 2010, p.78).

A Resolucéao nO 24, de 03 de agosto de 2006, do CONARQ, que dispbe sobre os
arquivos digitais, criados e gerenciados em ambiente tecnologico estabelece diretrizes
para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para
instituicbes arquivisticas publicas. De acordo com a Resolugdo, os documentos
arquivisticos digitais a serem transferidos ou recolhidos as instituicbes arquivisticas
publicas, deverao, dentre outras coisas, assegurar a sua integridade e confiabilidade, vir
acompanhados de listagem descritiva que permita a identificacdo e controle dos
documentos transferidos ou recolhidos, vir acompanhados de declaragdo de
autenticidade e estar no(s) formato(s) de arquivo digital previsto(s) pelas normas da
instituicdo arquivistica responséavel pela sua custodia (ARQUIVO NACIONAL, 2010).

Acompanhando a evolugcédo continua da producdo de documentos digitais, o
CONARQ desenvolveu um documento, o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil), elaborado pela
CTDE. No periodo de 2004 a 2006 foram redigidas a Parte | e a secdo "Aspectos de
funcionalidades" da Parte Il e, entre 2007 e 2009, foi elaborado o esquema de
metadados, que complementa a Parte 1l (ARQUIVO NACIONAL, 2010).



O documento foi disponibilizado primeiramente através da Resolugdo nO 25, de 27 de

abril de 2007, e, por seguinte, através da Resolucédo nO 32, de 17 de maio de 2010.

Os sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos a que o
trabalho se refere devem ser capazes de gerenciar, simultaneamente, os documentos
digitais e os convencionais. No caso dos documentos convencionais, 0 sistema registra
apenas as referéncias sobre os documentos e, para os documentos digitais, a captura, o
armazenamento e o0 acesso devem ser feitos por meio de um SIGAD (ARQUIVO
NACIONAL, 2010).

O e-ARQ Brasil traz em seu corpo como deve ser a configuracao da tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos, bem como a sua aplicacdo, a exportacao
de documentos e a eliminagdo de documentos digitais e convencionais.

Nesta mesma direcao a Justica Federal apresentou o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos da Justica Federal -
MoReg-Jus. O MoReg-Jus foi aprovado pela Resolucdo do Conselho da Justica Federal
nO 7, de 7 de abril de 2008, que disciplina a obrigatoriedade da sua utilizagdo no
desenvolvimento de novos sistemas informatizados para as atividades judiciarias e
administrativas, no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1 ° e 2° graus. A
utilizacdo do MoReq-Jus tem por objetivo garantir a uniformizacdo da produgéo,
tramitacdo, guarda, destinagdo, armazenamento, preservagao, recuperacgao,
arquivamento e recebimento de processos e de outros documentos digitais, ndo-digitais
ou hibridos geridos pelos sistemas informatizados da Justica Federal (CONSELHO
NACIONAL DE JUSTICA, 2009).

A Resolugdo nO 31, de 28 de abril de 2010, do CONARQ, dispbe sobre
"Recomendagfes para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes” que
visam auxiliar as instituicdes detentoras de acervos arquivisticos de valor para a guarda
permanente na concepgdo e execucdo de projetos e programas de digitalizagdo. A
Resolugao trata de questdes sobre captura digital, controles de qualidade, formatos
digitais para representantes digitais matrizes e derivados, metadados técnicos; boas
praticas gerais para armazenamento, seguranca e preservacao dos representantes
digitais e utilizacdo de servigos terceirizados para a captura digital, armazenamento e
acesso aos representantes digitais. E um instrumento que serve de apoio no
planejamento e na execucdo dos servicos de digitalizagdo de documentos pelas
empresas (ARQUIVO NACIONAL, 2010).



Muitos atos normativos sdo emanados frequentemente pelo CONARQ em
relacdo aos documentos digitais, porém € pertinente que as instituicées, de acordo com
seus perfis, amparadas na misséo, visao, atividades e fun¢des, considerem as mesmas,
no sentido de tracar suas proprias politicas, visando o tratamento adequado a esses

documentos.



3 METODOLOGIA DA PESQUISA

3.1 Caracterizacado da pesquisa

A pesquisa é um processo de construcdo do conhecimento, onde se busca obter
novos resultados sobre determinados interesses em diversas &reas, ou entdo apenas
ajustar o conhecimento ja existente. A pesquisa sempre nasce de um questionamento e
se desenvolve para que este seja respondido.

A pesquisa desenvolvida caracteriza-se como descritiva, isto é, sdo descritos 0s
acontecimentos a partir da observacao, registro, anlise e interpretacao, utilizando-se de
técnicas padronizadas como questionario (Gil, 1991).

Com o questionario aplicado é possivel traduzir de forma clara e concisa 0s
procedimentos adotados e acontecimentos que fazem parte da rotina de produzir,
receber e gerenciar os documentos digitais das empresas estudadas.

Quanto a forma de abordagem, o presente estudo trata-se de uma pesquisa
qualitativa. Apesar de ndo haver o emprego de estatistica, foram usados quadros
comparativos entre as empresas analisadas que permitiu enumerar e realizar a andlise

gualitativa dos resultados. Segundo Godoy (1995),

a pesquisa qualitativa ndo procura enumerar e/ou medir 0s eventos
estudados, nem emprega instrumental estatistico na analise dos dados,
envolve a obtencdo de dados descritivos sobre pessoas, lugares e
processos interativos pelo contato direto do pesquisador com a situacao
estudada, procurando compreender os fendmenos segundo a perspectiva
dos sujeitos, ou seja, dos participantes da situagcdo em estudo (p.58).

3.1.1 Populagéo

A consultoria em arquivos Arckivare Administracdo e Sistemas de Arquivo
Limitada tem em seu portfélio de clientes um total de 64 empresas. A maioria destas

empresas esta instalada em Porto Alegre e regido metropolitana. S&o empresas



privadas de pequeno, médio e grande porte de diferentes ramos. Dentre as empresas
encontram-se bancos, escritorios contabeis, escritérios de advocacia, distribuidoras,
industrias automobilisticas, industrias de softwares, industrias vidreiras, industrias
alimenticias, seguradoras, transportadoras e logisticas, livrarias, construtoras,
engenharias e arquitetura, agéncias de viagens e turismo, cafeterias e restaurantes.

A empresa de consultoria Arckivare presta servicos para as empresas
especialmente em termos de: locacdo de espaco fisico para guarda de documentos;
organizacdo de documentos; elaboracdo de diagndsticos e planos de classificacéo;
elaboracdo de tabelas de temporalidade e descarte de documentos; digitalizacdo de
documentos e disponibilizacdo das imagens na web; guarda de midias especiais em
diferentes suportes.

Cabe aqui destacar que a arquivista integrada € aplicada pela empresa de
consultoria, que se preocupa em disponibilizar tratamento adequado aos documentos
das empresas clientes desde o momento da producdo documental até a destinacao
final.

A empresa busca apresentar alternativas que otimizem processos, reduzam
custos e facilitem o trabalho das empresas clientes através da identificacdo das
necessidades, analise e formalizacdo de solu¢des customizadas para cada tipo de
situacao, num espirito de verdadeira parceria.

Para a coleta de dados foram consideradas somente as empresas clientes que a
empresa de consultoria presta servicos de gerenciamento de documentos digitais,
digitalizagdo de documentos e disponibilizagdo das imagens na web, bem como a
guarda de midias especiais, totalizando 05 empresas.

Cada empresa possui particularidades que requer tratamento especifico em
relacdo aos seus documentos. Assim, a empresa de consultoria pode prestar o servigco
de digitalizacdo de documentos para uma empresa e para outra ndo. Como também
pode disponibilizar as imagens digitalizadas de uma empresa na web e de outra

empresa apenas em suporte eletrénico, como COs e OVOs.



3.2 Procedimentos de coletas de dados

Os dados foram coletados a partir de um questionério denominado "A avaliacédo
de documentos digitais numa empresa de consultoria em arquivos” (Apéndice A). As
guestbes do questionario foram agrupadas de acordo com 0s objetivos da pesquisa,
considerando as categorias de critérios a serem observados quanto a avaliacdo de
documentos digitais, apresentadas na revisdo de literatura, principalmente por Santos
(2005) e Innarelli (2007), divididas nas seguintes partes:

a) Parte 1 - politicas de avaliacdo de documentos digitais,

b) Parte 2 - andl ise de conteudo e,

c) Parte 3 - andlise técnica.

Os questionarios, com questdes de multipla escolha, foram enviados por correio
eletrénico a um dos respondentes e entregues pessoalmente aos demais respondentes,
no periodo de 12 a 30 de julho do ano de 2010. Os questionarios foram devolvidos
preenchidos também através do correio eletrbnico e pessoalmente no periodo de 09 a
20 de agosto do mesmo ano. Contatos posteriores, através de telefone e pessoalmente,
foram realizados para esclarecimento de davidas e algumas interpretacdes das
respostas, considerando comentéarios que complementam as respostas assinaladas.

Os respondentes foram o0s colaboradores da empresa de consultoria
responséveis pelo tratamento dos documentos de cada empresa analisada. Assim,
foram enviados dois questionarios para o respondente responsavel pelas instituicdes "A"
e "B", dois questionarios para o respondente responsavel pelas empresas "C" e "O" e
um gquestionario para o respondente responsavel pela empresa "E".

Cabe informar que os respondentes sao: um profissional arquivista, um técnico
em informatica e um assistente em Administracao.

Antes da aplicacdo do questiondrio foi encaminhada uma carta informativa
(Apéndice B) aos respondentes esclarecendo sobre a pesquisa. A mesma apresenta as
justificativas e objetivos da pesquisa, bem como a garantia do sigilo da identidade dos
envolvidos, tanto das empresas clientes como dos préprios colaboradores da empresa
de consultoria. Aléem da carta, foi elaborado e entregue também aos respondentes um
termo de consentimento livre e esclarecido (Apéndice C) sobre a pesquisa e a

divulgacéo de seus dados.



Os resultados obtidos foram reunidos em quadros comparativos entre as
empresas, que possibilitou a analise qualitativa com base na literatura integrada pelos
autores que tratam do tema, o0 que permitiu a discussao desses resultados com vistas a

alcancar os objetivos propostos, concluir a pesquisa e apresentar o relatorio.



4 APRESENTACAO, ANALISE E DISCUSSAO DOS
RESULTADOS

A partir da aplicacdo dos questionarios, analise das respostas e dialogos com os
colaboradores observa-se, primeiramente, que cada empresa cliente possui tratamento
exclusivo de acordo com seus interesses, o qual pode ser melhor compreendido nos

resultados que séo apresentados neste capitulo.

4.1 Politicas de avaliacdo de documentos digitais

Dos cinco questionérios aplicados, de acordo com as respostas, somente em
duas instituicdes as politicas de avaliagdo de documentos sdo consideradas para a
realizacdo da avaliacdo de documentos digitais. Observa-se que as normativas sao
consultadas quando o respondente é o profissional arquivista. Este relatou que consulta
semanalmente as normativas disponibilizadas pelo CONARQ, o6rgdo vinculado ao
Arquivo Nacional, responsavel pelas politicas publicas de arquivos. Porém, as respostas
evidenciam a falta de politicas de avaliacdo de documentos digitais criadas pela
empresa de consultoria para tratar os documentos das empresas que a arquivista
gerencia, ou seja, da empresa "C" e "O".

As respostas referentes as empresas A, B e E demonstram que nao sao
consultadas normativas ou recomendacdes quanto as politicas de avaliacdo de
documentos digitais.

Os resultados indicam que a disponibilidade de legislagdo ou recomendacdes em
relacdo a avaliacdo de documentos digitais ndo faz com que empresa de consultoria
consulte e apligue as mesmas. Este resultado vai ao encontro do que Souza (2006)
afirma: "a simples existéncia de leis ou de determinacbes ndo garante as acles
concretas que a viabilizem" (p.8).

Assim, pode-se observar que a empresa de consultoria ndo possui padronizacao

de procedimentos para o tratamento dos documentos digitais dos



clientes. Os resultados demonstram que os colaboradores desconhecem as politicas
arquivisticas relativa aos documentos digitais, tdo importantes para o adequado
tratamento a documentacéo que a empresa de consultoria gerencia.

O Quadro 1 apresenta um comparativo entre o tratamento dado aos documentos
das empresas clientes pesquisadas quanto a observacdo das politicas de avaliacdo de
documentos digitais. De alguma forma, para duas instituicbes sdo observadas as

normativas, mesmo que nao sejam adaptadas as necessidades das mesmas.

Politicas de avaliacdo de documentos digitais Empresas
"A" "8" "c" | "O" | "E"
Observa-se normativas (leis, decretos, X X

resolucdes, etc ... ) ou recomendacdes que dizem
respeito ao tratamento dos documentos digitais.

Quadro 1 - Comparativo entre as empresas quanto as politicas de avaliagdo de documentos
digitais

4.2 Analise de conteudo

Cabe destacar que, inicialmente sdo apresentados o0s resultados,
individualmente, por empresa cliente e, na sequéncia, as consideracdes referentes a

analise e discussao desses resultados.

4.2.1 Empresa "A"

De acordo com os resultados, na empresa "A" os documentos sdo criados por
processo de digitalizacdo. Nao existem recomendacgfes especificas da empresa cliente
quanto a temporal idade dos mesmos e também n&o existe tabela de temporal idade

elaborada pela empresa de consultoria. Este resultado




evidencia que nao séo realizadas atividades de avaliagdo nos documentos digitais da
primeira cliente analisada.

As respostas revelam que os documentos digitais sdo consultados pela empresa
cliente varias vezes ao dia, através da web, em sistema elaborado especificamente para
a mesma, e que nunca foram descartados. Observa-se ainda a existéncia de
documentos com informacfes semelhantes em outro suporte, no caso especifico da
empresa, o papel.

Apesar de ndo existirem documentos digitais considerados de guarda
permanente (informado pela empresa na contratagdo do servigo), sao realizados
backups semanalmente a fim de "evitar a perda de informacdo e facil reposicao das
informagcdes em caso de danos técnicos", segundo afirmacdo do respondente. Copias

de seguranga em outro suporte ndo sao realizadas.

4.2.2 Empresa "8"

Na empresa "8" o0s documentos também s&o gerados por processo de
digitalizacdo. E um processo bem recente, conforme complementa o respondente do
guestionario.

As respostas revelam que, existem normativas, politicas e recomendacdes
especificas da propria empresa quanto atemporal idade dos documentos digitais, porém
uma tabela de temporal idade para os documentos nao foi elaborada pela empresa de
consultoria. Assim, a temporalidade encontra-se informalmente estabelecida, sem
registro, logo, poucos colaboradores a conhecem.

Até o momento nenhum descarte foi realizado, existem documentos
considerados de guarda permanente, porém néo é realizado o recolhimento para outro
sistema. Segundo o respondente, ja foi discutido o assunto internamente com a
empresa cliente, porém nado se obteve apoio do mesmo.

De acordo com os resultados, observa-se que documentos com diferentes
valores sdo armazenados junto no mesmo sistema, sendo consultados varias vezes ao
dia. Quanto a unicidade da informacdo constata-se que também existem documentos

com informagdes semelhantes em suporte papel.



Backups séo realizados semanalmente no sistema, porém néo séo criadas

copias de seguranca em outro suporte.

4.2.3 Empresa "C"

Os resultados revelam que na empresa "C" os documentos também séo gerados
por processo de digitalizacdo, em sistema especifico, mas ndo existem normativas,
politicas ou recomendacGes especificas do cliente quanto a temporal idade dos
documentos digitais. Para esta empresa, foi elaborada uma tabela de temporal idade
para os documentos digitais pela empresa de consultoria, quando do inicio do processo
de digitalizacdo, com base no estudo profundo das funcdes desenvolvidas pela
empresa, atividades, frequiéncias de uso e valores dos documentos. Mas os resultados
apontam que, nao foi composta comissdo de avaliacdo para o desenvolvimento da
atividade de avaliacdo de documentos digitais.

A tabela de temporal idade dos documentos digitais foi disponibilizada em meio
digital, na rede da empresa de consultoria, porém ainda ndo sofreu atualizacdo. Embora
esteja previsto na tabela de temporal idade, nenhum documento digital foi descartado.
Segundo o respondente, apdés contato telefénico, na tabela de temporalidade néo
consta como se dard este processo. A tabela de temporal idade também sinaliza que
nao existem documentos considerados de guarda permanente. Segundo o respondente,
€ necessario que a tabela de temporalidade sofra atualizacéo, tendo em vista o volume
de novos documentos que estao sendo criados e inseridos no sistema.

Os documentos digitais sdo consultados varias vezes ao dia, e as mesmas
informacdes também estdo disponiveis em suporte papel. S&o realizados backups
semanalmente, a fim de evitar a perda de informacdes e possiveis retrabalhos, porém

ndo sao criadas copias de seguranca em outro suporte.



4.2.4 Empresa "O"

Os resultados demonstram que a empresa "O" gera os documentos atraves de
sistemas informatizados pelos dados contidos em sistemas gerenciadores de banco de
dados, porém ndo existem normativas, politicas ou recomendacgfes especificas da
empresa quanto a temporal idade dos documentos digitais e ndo existe tabela de
temporalidade para os documentos digitais elaborada pela empresa de consultoria.
Também néo é realizado o descarte dos documentos digitais.

Os documentos digitais sdo consultados uma vez na semana, e em relacdo a
unicidade da informacdo e de documentos, ndo existem documentos com informagdes
semelhantes em outro suporte. Sao realizados backups diariamente como prevencao da
perda de dados e sdo criadas coOpias de seguranca em outro suporte, no caso
especifico desta empresa, em fitas OAT.

O local onde as copias de seguranca sdo armazenadas é distinto de onde se
encontram os documentos originais. O local é considerado especial, pois possui
controle 24 horas por dia, todos os dias, de temperatura, mantendo os niveis entre 18°C
e 21°C e de umidade relativa do ar entre 40UR e 55UR.

4.2.5 Empresa "E"

Na empresa "E" os documentos digitais sédo gerados através de dois processos:
o da digitalizacdo e diretamente com o uso de um sistema especifico, elaborado
exclusivamente para a mesma. Existem normativas especificas da empresa quanto a
temporalidade dos documentos digitais que sdo observadas, porém néo foi elaborada
uma tabela de temporal idade para os documentos digitais pela empresa de consultoria,
apenas instrucdes informais que sao seguidas diariamente.

O descarte documental é realizado pela propria empresa cliente, que entra no
sistema e procede ao mesmo. N&o ha informacéo de como é realizado o descarte, mas

segundo as respostas fornecidas pela respondente do



questionario, responséavel pela empresa "E", ndo sdo elaborados relagbes e termos de
eliminacdo dos documentos digitais que sdo descartados. De acordo com as respostas,
existem documentos digitais considerados de guarda permanente, mas nao € realizado
e nem foi mencionado o recolhimento para outro sistema.

Os documentos sdo consultados varias vezes ao dia no sistema e eventualmente
no suporte papel, o que faz com que a informacdo ndo seja Unica e nem esteja num
anico lugar.

Séo realizados backups semanalmente e cOpias de seguranga em outro suporte,
gue sao acondicionadas em local diferente, onde também se encontram os documentos
originais. Segundo o respondente, o local de armazenamento ndo é adequado para a

preservacédo do material.

4.2.6 Considerag6es quanto a analise de contetdo

Nos resultados apresentados de acordo com as respostas, considerando as
cinco empresas analisadas, observa-se que cada uma recebe tratamento diferenciado
no que se refere aavaliagdo de documentos digitais.

Por meio de contato posterior, com 0s respondentes da pesquisa, tomouse
conhecimento de que os documentos digitais estdo sendo produzidos entre 0os anos de
2008 e 2010 e, em sua maioria, sdo gerados por processo de digitalizagao.

A partir dos resultados levantados, pode-se inferir que na maioria das empresas
analisadas, ndo existem instrumentos de destinagcdo para os documentos digitais.
Inexistem, também, comissdes ou equipes de trabalho para avaliar documentos digitais.
Os prazos de guarda, ndo sédo estabelecidos pela empresa de consultoria de acordo
com a frequéncia de uso e valores dos documentos, ndo sendo, portanto, elaboradas e
utilizadas tabelas de temporalidade em meio digital para a maioria das empresas.

Segundo Souza (2000), as tecnologias da informacdo s6 tém efeitos quando
precedidas por uma gestédo de documentos, "traduzida pelo conjunto de procedimentos,

(... ) desde o momento da producdo do documento ou recebimento



até a sua destinacao final* (p.2). Cabe destacar ainda, que de acordo com 0 mesmo
autor, "as experiéncias tém demonstrado que a microfimagem, a digitalizacdo e o
gerenciamento eletrébnico de documentos ndo resolvem o problema, apenas o
transferem para uma nova midia" (Ibid).

Desta maneira, documentos em meio digital vido sendo acumulados na empresa

de consultoria, sem o devido controle.

O acumulo de lixo digital pode sobrecarregar os d