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Este trabalho apresenta a definicdo do quadro de padroes,
normas e metadados que foi utilizado para descricdo das
resolucées do reitor da Universidade Federal de Santa
Maria - UFSM. Devido ao seu valor probatorio e
informativo, os documentos decorrentes dos atos legais e
normativos da UFSM sdo considerados de carater
permanente, ou seja, sdo documentos histdéricos, que
compbe o patrimbénio documental da Universidade.
Anteriormente, a maioria destes documentos estava
acessivel apenas em suporte papel. A disponibilizacdo
destes documentos em meio eletrénico permitira um
maior € melhor acesso. Para desenvolver um instrumento
de descricdo em meio digital é necessaria a definicdo do
quadro de padrbées, normas e metadados a serem
utilizados. Para isso, primeiramente, buscou-se
compreender a situacdo deste acervo em relacdo a
descricAdo e acesso. Isso foi necessario porgue o
estabelecimento deste quadro foi baseado nas
experiéncias  anteriores, adequando-o as normas
arquivisticas. A norma utilizada é a NOBRADE e o padrao
de metadados é o do e-ARQ Brasil. Esse quadro devera
ser implementado gradualmente no sistema eletrénico da
Universidade o SIE. Posteriormente, publicar-se-a o
instrumento de descricdo arquivistica em meio eletrénico.
Dessa forma, a pesquisa contribuiu para os estudos
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quanto a Descricdo Arquivistica, o emprego de suas
normas, e a utilizacao da tecnologia da informacao.

PALAVRAS-CHAVE: Descricao Arquivistica, Metadados;
e-ARQ, NOBRADE.

Archival Description Instrument in
Electronic Media: Setting the Table of
Standard Patterns, Standardization
and Metadata

This paper presents a framework for setting standards,
and metadata standards to be used for description of the
resolutions of the rector of the Federal University of Santa
Maria - UFSM. Due to its probative value and informative
documents arising from legal and normative acts UFSM
are considered permanent, i.e., they are historical
documents that make up the documentary heritage of the
University. Currently, most of these documents are
available only in paper form. The release of these
documents will allow a greater and better access. To
develop a tool description in the digital medium is
necessary to define the framework of standards and
metadata standards to be used. For this, first, we tried to
understand the situation of the acquits regarding the
description and access. This was necessary because the
establishment of this framework was based on previous
experience, adapting it to archival standards. The
standard used is NOBRADE and metadata standard is the
e-ARQ Brazil. This framework should be implemented in
the electronic system of the University (SIE). Later, it will
publish the instrument in electronic archival description.
Thus, the research has contributed to studies on the
Archival Description, employment of its standards, and
the use of information technology.

Keywords: Archival Description; metadata, e-ARQ);
NOBRADE.
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1 Consideracgoes iniciais
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O estudo apresentado neste artigo faz parte da pesquisa que
resultara na dissertacdo do Mestrado em Patrimbénio Cultural da
Universidade Federal de Santa Maria - UFSM. Esta pesquisa tem como
objetivo descrever o patriménio documental arquivistico do Gabinete do
Reitor, da UFSM, a fim de difundir os seus atos legais e normativos.
Iniciou em 2011 e deve ser concluida até o fim do ano.

Os documentos a serem descritos sdao decorrentes dos atos legais e
normativos da UFSM e sao considerados de carater permanente, ou seja,
compOde o patrimbnio documental da Universidade. Atualmente, a maioria
destes documentos estd acessivel apenas em suporte papel. A
disponibilizacdo deste acervo, utilizando-se de ferramentas tecnoldgicas,
permitirda um maior e melhor acesso. Dessa forma, para desenvolver um
instrumento de pesquisa on-line, este acervo foi digitalizado conforme as
Recomendacbes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos
Permanentes (CONARQ, 2010). O tipo documental selecionado para
descrever foram as resolugdes do reitor, por compor acervo de carater
permanente e devido a alta frequéncia de consulta. Um total de 296
resolucdes foram digitalizadas e descritas, compreendendo o periodo de
1964, data da primeira resolucao, até 1989.

Neste artigo, portanto, é apresentado o estudo realizado para definir
0 quadro de padrdoes, normas e metadados a serem utilizados para
descricao das resolugdes do reitor desta Universidade. Este quadro foi
utilizado para desenvolver um instrumento de pesquisa on-line.

2 A Arquivistica e suas funcoes

A arquivistica ou arquivologia estuda os arquivos, suas funcoes e
utilizacao, “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 funcdes do
arquivo e os principios e técnicas a serem observados na producao,
organizacao, guarda, preservacao e utilizacao dos arquivos”.

Dentre os principios arquivisticos, merecem destaque, para o
tratamento das informacgdes, 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 ndao 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 nao 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 sdo 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 € 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
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lugar que tem que ser respeitado ou restabelecido, caso a ordem primitiva
ou original tenha sido modificada por qualquer razdao (ROUSSEAU;
COUTURE, 1998).

Rousseau e Couture (1998) apresentam como fungdes relacionadas
e inseparaveis, aplicadas a todas as idades do arquivo: a criacdo, a
avaliacdo, a aquisicao, a conservacgao, a classificacdo, a descricao e a
comunicacao. Dentre os procedimentos da gestdgo documental, a
classificacdo, a avaliacdao e a descricao sao consideradas inseparaveis e
complementares, segundo a perspectiva da arquivistica integrada (LOPES,
1997). Assim, a descricao enquanto processo que permite a identificacao
e a elaboracao dos instrumentos de pesquisa, deve iniciar-se na
classificagdo, continuar com a avaliacdo e intensificar-se nos arquivos
permanentes com a elaboracao de instrumentos de pesquisa como guias e
inventarios. Lopes (1997), ao considerar que as operagdes de natureza
intelectual, destaca que sdao, sem excecao, de natureza descritiva, e
conclui que é dificil separar a descricdo das duas outras atividades
fundamentais da pratica arquivistica.

2.1 A Descricao arquivistica

A descricdo, como a propria palavra remete, é a atividade de expor,
“relatar” o acervo, parte dele, ou documentos em si, criando instrumentos
que facilitem o acesso a eles. Para Bellotto (2006, p. 179) o “processo de
descricao consiste na elaboracao de instrumentos de pesquisa que
possibilitem a identificacao, o rastreamento, a localizacao e a utilizagao de
dados”.

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

Hagen (1998) considera que a descricao deve ser feita em relagao a
sua substancia e estrutura. A substdncia indicando-se unidade de
organizacao, fungOes, atividades, operagdes, assuntos; e a estrutura
indicando-se esquema de classificacao adotado, unidades de
arquivamento, datas abrangentes, classes ou tipos fisicos dos
documentos, quantidade.

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

A normalizagao facilita a realizacao do processo de descricao, e
ainda permite que o0s instrumentos de pesquisa possam ser
utilizados/compreendidos universalmente. Para Lopez (2002) a
normalizacdo contribui ndo apenas para o intercambio entre diferentes
instituicdes, como também facilita o acesso e a consulta em geral. Bellotto
também destaca a importancia da normalizacdo para utilizar a
informatizacdo na descricdo. Para a autora, “s6 a descricdo assim
normalizada atingird a desejada normalizacdao universal e terd todas as
condicoes para ser feita facilmente, de modo informatizado e uniforme”
(2006, p. 183). A construgcao dessas normas vem sendo objeto de
trabalho da comunidade arquivistica desde o final da década de 1980.

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

A NOBRADE (2006) foi elaborada pela Cémara Técnica de
Normalizacao da Descricao Arquivistica (CTNDA), do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), em conformidade com a ISAD(G) e a ISAAR (CPF).
Apds discussdo pela comunidade profissional, foi aprovada pelo CONARQ
pela Resolugdo n°. 28, de 17 de fevereiro de 2009. Como norma
brasileira, contextualiza a descricao arquivistica ao cenario nacional. Esta
norma estabelece diretrizes para a descricdao 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 descricdao em fases corrente e intermediaria (CONARQ, 2006).

A NOBRADE possui oito areas que compreendem um total de 28
elementos de descricao. As oito dreas sdo: 1) Area de identificacdo, onde
se registra informagdo essencial para identificar a unidade de descrigdo;
2) Area de contextualizagdo, onde se registra informagdo sobre a
proveniéncia e custdédia da unidade de descricao; 3) Area de conteuldo e
estrutura, onde se registra informagao sobre o assunto e a organizagdo da
unidade de descrigdao; 4) Area de condigbes de acesso e uso, onde se
registra informacao sobre o acesso a unidade de descricdo; 5) Area de
fontes relacionadas, onde se registra informagao sobre outras fontes que
tém importante relacdo com a unidade de descricao; 6) Area de notas,
onde se registra informagao sobre o estado de conservacao e/ou qualquer
outra informagdo sobre a unidade de descrigdo que ndo tenha lugar nas
areas anteriores; 7) Area de controle da descricdao, onde se registra
informacgao sobre como, quando e por quem a descricao foi elaborada; 8)
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Area de pontos de acesso e descricdo de assuntos, onde se registra os
termos selecionados para localizacdo e recuperagcao da unidade de
descricdao. Dentre os 28 elementos de descricdao disponiveis, sete sao
obrigatorios: cddigo de referéncia; titulo; data(s); nivel de descricao;
dimensao e suporte; nome(s) do(s) produtor(es); condicoes de acesso
(somente para descricdes em niveis 0 e 1).

Ainda quanto as normas de descricdo, Hagen (1998) também
observa que os esforcos quanto a padronizacao da descricao se devem ao
impacto das novas tecnologias, que possibilitaram a troca de informacodes
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 eletronica de informacdes entre os acervos seja
satisfatoria é necessario que, cada vez mais, 0s arquivistas comecem a
falar a mesma lingua” (p.16).

Souza (et al, 2006) corrobora com este entendimento, afirmando
gque a aplicacdo da descricdo em documentos eletrénicos se da por
intermédio da aplicacdo de padroes de metadados, como o MARC
(Machine Readable Catalog Format), EAD (Encoded Archival Description),
TEI (Text Encoding Initiative), DC (Dublin Core) entre outros. Para o
autor, a descricao arquivistica se

...processa por meio de instrumentos de pesquisa, 0s quais
explicam os documentos de arquivos, quanto a sua gestao,
identificacao e localizacao e situam o pesquisador quanto ao
contexto e o sistema de arquivo que o gerou (p.40).

Quanto a gestdao de documentos eletronicos, cabe citar também, a
publicacao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil. O e-ARQ foi
desenvolvido pela Camara Técnica de Documentos Eletronicos no periodo
de 2004 a 2006, e apresenta os requisitos e metadados que devem ser
utilizados no desenvolvimento ou na avaliagao de sistemas informatizados
de gestao de documentos. A Resolugao n°. 25 do CONARQ recomenda a
sua utilizacdo por parte dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos. Recentemente, por meio da Resolugao n°. 32 foi
aprovada a versao revisada e ampliada do e-ARQ.

O processo de descricdo arquivistica resulta num instrumento de
pesquisa. Os instrumentos de pesquisa sao “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” (BELLOTTO, 2006, p.
180). Existem varios tipos de instrumentos de pesquisa, tais como: guia,
inventario, catalogo, indices, etc., cada um com sua especificidade.
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3 O quadro de padroes, normas e metadados para
descricao

3.1 Situacao anterior do acervo em relacao a descricao e
acesso

Para apresentar o quadro de padroes, normas e metadados que vem
sendo utilizado para a descricdo e elaboragao do instrumento de descrigao
€ indispensavel, primeiramente, compreender a situacdo anterior das
resolucdes 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 serem publicadas, uma via era arquivada na Pré-
reitoria de Planejamento - PROPLAN (6rgdo de elaboragcdo) 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 Pro-Reitoria de Planejamento - PROPLAN, desenvolveu
no modulo “Legislacdo” do Sistema de Informacgbes para o Ensino — SIE,
sistema eletronico da UFSM, uma janela para disponibilizar as resolucoes
do reitor de forma digital.

Na Figura 1 é possivel observar os campos utilizados e que existem
trés abas: norma; normas relacionadas; e termos relacionados. Os
campos utilizados sdo: descricdo da norma; tipo documental; nimero da
norma; 6rgao de expedicdao; 6rgao de publicacdao; data da publicacao;
procedéncia; resumo do assunto; observacao; conteldo (onde é anexado
o representante digital). Observam-se também algumas incorregdes. No
campo “tipo documental”, por exemplo, na verdade é inserida a espécie
documental, no caso “resolucdao”. Nos campos “6rgdao de expedicao”;
“6rgao de publicacdo”; e “procedéncia” aparece Pro-Reitoria de
Planejamento, onde deveria ser Gabinete do Reitor. Nas abas “normas
relacionadas” e “termos relacionados”, como o nome sugere, sao inseridas
as resolucdes relacionadas e os termos indexados para busca.
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Figura 1 - Médulo Cadastro de Normas do SIE

Por meio deste médulo foi possivel desenvolver um método de
pesquisa das resolugdes no site da Universidade (Figura 2). Quando

publicada, a resolucao ja € cadastrada no SIE e se torna disponivel no site
da UFSM Ja estao cadastradas as resolugoes a

artlr do ano 1990.
[ Corpo Docente (I ) A S

guimfde

fﬂf UFSM

Consulta de Resolugoes

Q Nova consulta

Digite o resumo

“s Iniciar. |

Figura 2 — Consulta de Resolucdes no site da UFSM

Os campos de busca sdo apenas o resumo e o ano. Na Figura 3 é

possivel observar como se apresentam os resultados da busca

No
exemplo foi inserido a palavra “formaturas” e o ano “2010”
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Figura 3 - Resultado da busca por resolucdes

Nota-se que tanto os campos de descricdo como os de busca sao
insuficientes, e nao consideram as normas arquivisticas. Verificou-se,
portanto, a necessidade de adequacao as normas e diretrizes da politica
nacional de arquivos para o estabelecimento do quadro de padroes,
normas e metadados utilizados na descricao.

3.2 Definicao das normas e metadados

Quando do estudo para a definicao do quadro de padrdes, normas e
metadados para a descricao observaram-se que a maioria dos campos
tem referéncia com os elementos de descricdo da Norma Brasileira de
Descrigao Arquivistica - NOBRADE, como apresenta o Quadro 1:

Campo no SIE Elemento de descricio da NOBRADE
Descri¢@o da norma Titulo
Tipo documental Titulo
Orgio de expedicio Nome do Produtor
Orgao de publicagio Nome do Produtor
Data da publicacio Data(s)
Procedéncia Nome do Produtor
Resumo do Assunto Ambito e contetido
Observagdo Notas gerais

Quadro 1 - 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 descricao das resolucdes sé haveria a necessidade de
uma adequacao e incorporacao de novos elementos. Portanto, a NOBRADE
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foi a norma adotada para a descricao das resolugdoes por ser recomendada
aos integrantes do Sistema Nacional de Arquivos, pela Resolugcao n° 28,
de 17 de fevereiro de 2009, do Conselho Nacional de Arquivos e por estar
em consonancia com as acdes ja empregadas na Universidade. Indolfo
(2008, p. 9) adverte que para os orgaos publicos federais, as normas
tornaram-se prescritivas, “sua adogao nao admite omissdes, alteragdes ou
adaptacdes sem autorizacdo expressa da instituicdo arquivistica publica
dessa esfera de competéncia, isto €, o Arquivo Nacional.” Portanto, o uso
da NOBRADE nas descricdes da UFSM é imprescindivel.

Deste modo, com o estudo para a definicao do quadro de padroes,
normas e metadados optaram-se pela utilizagdo dos seis elementos
obrigatorios da NOBRADE e mais cinco opcionais, totalizando onze
elementos de descricdo. Os elementos obrigatérios da norma sdo: cédigo
de referéncia; titulo; data(s); nivel de descricdo; dimensdao e suporte;
nome(s) do(s) produtor (es). Os elementos opcionais selecionados sao:
ambito e conteldo; unidades de descricdo relacionadas; data da
descricdo; pontos de acesso e indexacdo de assuntos; e existéncia e
localizagao dos originais.

Seguindo a estrutura da NOBRADE (2006), os elementos cédigo de
referéncia; titulo; data; nivel de descricdo; e dimensdo e suporte
pertencem a area de identificacdo. O elemento nome do produtor faz
parte da area de contextualizacdo e o elemento ambito e conteldo a area
de conteudo e estrutura. Os elementos unidades relacionadas e existéncia
e localizacao dos originais fazem parte da area de fontes relacionadas. E
os campos data da descricdao e pontos de acesso e indexacao de assuntos
pertencem respectivamente, a area de controle da descricdao e area de
pontos de acesso e indexacao de assuntos.

As resolucdes descritas 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 eletronico da Universidade, SIE, que garantam o
acesso e a preservacao desses documentos digitais. Segundo o Glossario
da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (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 o mesmo principio de adogcao das normas
nacionais, o padrao 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. No que se refere ao seu ambito e
utilizacdo, na publicacado 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, 2009, p.
12). Cabe ressaltar que o SIE ndao € um sistema de gestdao arquivistica de
documentos. No entanto, o sistema utiliza/desenvolve documentos
eletronicos, tais como as resolucdes. 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
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para que os preservadores desenvolvam acdes de preservacao (ROCHA,
2007).

Com este entendimento, seguindo a estrutura do e-ARQ, definiu-se
gque serdao utilizados os metadados obrigatorios do documento; do
componente digital e os de evento de preservacao. Os metadados do
evento de gestdao; classe e agente nao se aplicam as resolucdes, ainda
assim, seria necessario realizar um estudo detalhado para adequar o SIE
ao e-ARQ, a fim de preservar o patrimonio digital da UFSM.

Os metadados do documento sdo as informagdes que “referem-se a
identidade e a integridade do documento e apdiam sua identificacdo no
sistema de gestdo arquivistica de documentos” (CONARQ, 2009, p. 121).
Sado eles: identificador do documento; nimero do documento; tipo de
meio; status; titulo; autor; destinatario; originador; redator; identificador
do componente digital; indicacao de anexos; relacao com outros
documentos; niveis de acesso; data de producdo; classe; destinacao
prevista; prazo de guarda e; localizagao.

Os metadados do componente digital referem-se aos objetos digitais
gue compdem o documento arquivistico digital. Os componentes digitais
“sdo os arquivos de computador que contém as informacdes de conteudo,
forma e composicao necessdrias a apresentacdo do documento
arquivistico” (CONARQ, 2009, 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 preservacao referem-se “as acoes de
preservacao realizadas nos documentos arquivisticos digitais, tais como
migracao (atualizacao, conversao), compressao, validacao, decifracao”
(CONARQ, 2009, p. 122). Todos eles sdao obrigatorios se aplicaveis. Deste
modo, foram selecionados cinco metadados de evento de preservagao:
compressdo; migracao; replicacao; verificacao de virus e; validagao.

3.3 Implementacao do quadro de padroes, normas e
metadados

As alteracOes mais simples para implementar o quadro foram
realizadas em marco de 2013, e as demais alteragdes que necessitam
mais estudo seriam implementadas posteriormente, conforme realizagao
de uma analise mais detalhada e com outras reunides. Isso se deve ao
fato de que se pretende implementar esse padrao para outros documentos
da Universidade. Dessa forma, apds a manifestacao de atendimento das
propostas por parte do CPD, iniciou-se o processo de transferéncia da
descricao das resolugoes para o SIE, mesmo antes da realizagao de todas
alteracoes solicitadas.

N3o foram inseridos os seguintes elementos: Codigo de referéncia,
Nivel de descricao, Dimensdo e suporte, Data da descricdo, Pontos de
acesso e indexacao de assuntos, e Existéncia e localizacdo dos originais.
Esses elementos serao indexados conforme a atualizacao do sistema.
Ainda assim, a insercao dessas normas no SIE permitiu a sua busca no
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site da UFSM e incluiu a apresentacao das normas relacionadas. Foram
descritas as 296 resolucdes do periodo delimitado. Publicou-se, portanto,
o catdlogo online das resolucdes do reitor em marco de 2013, ainda que
com alguns itens de descricdo a serem incluidos. Este catalogo esta
acessivel pelo endereco eletrbnico www.ufsm.br. Para acessa-lo deve-se
procurar na barra de ferramentas a selegao “institucional”. Ao passar o
mouse aparece a opgao “consulta resolucdes”.

A consulta é realizada da mesma forma como descrita na secao da
definicao do quadro de padrdes, normas e metadados: por meio do ano ou
de consulta de palavras-chave. Cabe destacar que a ferramenta que
permite visualizar as normas relacionadas com a resolugao descrita, que
nao era utilizada, ja estd disponivel. Essa ferramenta vincula a norma a
todas as outras resolugdes relacionadas, abrindo o link correspondente.
Dessa forma, é possivel verificar se a norma sofreu alguma alteragdao ou
revogacao.

Consideracoes finais

O Gabinete do Reitor, sendo parte da Administracdao Central da
UFSM, 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 patrimoénio documental é significativo tanto
para a Universidade como para a Arquivologia. Dessa forma, a realizagao
de um estudo para a definicao de um padrao de normas e metadados
contribui para os estudos quanto a descricao arquivistica, o emprego de
suas normas, e a utilizacdo da tecnologia da informacdo para
disponibilizar o resultado desta descricao.

Com base no estudo sobre o acervo foi estabelecido o quadro de
padroes, normas e metadados para o desenvolvimento da descricdo e
elaboracao do instrumento de descricao, sendo que a norma utilizada é a
NOBRADE e o padrao de metadados a ser implementado é do e-ARQ
Brasil. Dessa forma, € possivel afirmar que as normas arquivisticas
nacionais foram respeitadas. Verificou-se também a relevancia nessas
normas e orientacdes no fazer arquivistico. Por meio deste trabalho, tem-
se um exemplo pratico do estudo e da aplicacdo da NOBRADE e do e-ARQ
Brasil.

Cabe destacar que o sistema eletronico da Universidade, o SIE, nao
é um sistema informatizado de gestdao arquivistica de documentos, nao
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 recomendacgdes do e-ARQ
para garantir a preservacao dos documentos digitais da instituicao.

Com a definicdo do quadro de padrdes, normas e metadados, o
instrumento de descricao arquivistica, no caso, um catalogo foi publicado
de acordo com os metadados que ja foram implementados no Sistema.
Dessa forma, € possivel observar que este estudo contribuiu de forma
significativa para a descricao e acesso de documentos permanentes na
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Universidade e a definicdo de um padrao dentro do SIE,também permitiu
ampliar a discussao e apresentacdao de uma proposta para outros
documentos dentro do sistema.
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