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Apresentam-se os métodos e procedimentos realizados
em arquivos, relacionando as diferencas do tratamento de
documentos arquivisticos tradicionais e eletrénicos. O
carater de evidéncia, o publico alvo a que se destinam os
documentos arquivisticos, a preservacdo, o sigilo e a
seguran¢a sdo apontados como premissas que embasam
o trabalho de arquivistas. Conclui-se que, com a
introducdo das novas tecnologias e dos documentos
produzidos em meio eletrénico, os processos arquivisticos
ndo sofreram grandes modificacbes; ao contrario,
abriram-se para uma nova realidade em que o acesso é
privilegiado.
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Archival practice: methods of the
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contemporary documents

The methods and procedures carried through in archives
are presented, showing the differences in the treatment of
traditional and electronic archival documents. The
evidence trait, the audience to which archive documents
are targeted, preservation and secrecy, and security are
pointed as basic premises for the work of archivists. It is
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concluded that archival processes had not suffered great
modifications with the introduction of new technologies
and document production in electronic media, but rather,
a new reality was opened where the access is privileged.
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1 Introducao

A transformacdo histérica da arquivologia €, evidentemente,
marcada pelo pragmatismo. A disciplina formou-se a partir de solucdes de
problemas praticos que a teoria se encarregou, mais tarde, de explicar,
analisar e compreender. Primeiro, porque documentos de arquivo sao
fruto das atividades humanas e, inevitavelmente, produzidos; depois,
porque a arquivologia esteve sempre a reboque de outras disciplinas como
a diplomatica, o direito, a administracao e a historia.

O arquivo foi visto, primeiramente, como um local onde se
armazenavam o0s documentos produzidos pela administracao e que
possuiam valor juridico. Mais tarde, os documentos arquivisticos foram
reconhecidos como instrumentos de poder, e seu significado historico
também percebido, voltando-se olhares mais atentos para a massa
documental acumulada (MORENO, 2004). Esta, por sua vez, crescia
juntamente com o0s avangos tecnoldgicos e com a necessidade
informacional, ocasionando um avanco na teoria arquivistica - o
nascimento da gestdao de documentos arquivisticos - e um desafio: a
organizacao dos documentos arquivisticos. Os arquivos passaram a ser
vistos, entao, como sistemas e as tecnologias da informacao tornaram-se
ferramentas essenciais para a sua gestao. O surgimento de documentos
produzidos em meio eletronico veio tornar ainda mais complexo esse
cenario de producdo, utilizacgdo e armazenamento de documentos
arquivisticos.

A concepcdao de “documento de arquivo”, até entdao proposta,
adequou-se bem a uma cultura que aceitava o papel como suporte
primordial e capaz de, com auxilio de outros instrumentos legais, conferir
autenticidade e fidedignidade aos documentos. Mas o aparecimento de
documentos produzidos em meio eletrénico apresentou novos desafios,
principalmente na tarefa de se conferir valores probatorios e juridicos aos
mesmos.

O National Archives and Records Administration (NARA) define o
documento arquivistico eletrénico como “any information that is recorded
in a form that only a computer can process and that satisfies the definition
of a record”* (NARA, 2005). O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ,

! “Qualquer informac8o registrada de forma tal que somente um computador possa processar e que satisfaca a
definigdo do que é um documento” (tradugdo nossa).
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2004), através de seu “Glossario de documentos digitais”, desenvolvido
pela Camara Técnica de Documentos Eletronicos, define documento
arquivistico digital como um “documento arquivistico codificado em digitos
binarios, produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional”.

Dessas definicdes, é possivel depreender que o suporte € eletronico
e a informacdo, ou seja, o conteudo do documento, somente é acessivel
através do auxilio de um computador. Por isso, pode-se entendé-la
também como uma informacdao que sé existe em meio eletrénico e,
mesmo assim, deve ainda conter as caracteristicas dos documentos
arquivisticos tradicionais. Sendo assim, independente de ser ou ndo um
documento eletronico, para ser um documento arquivistico o mesmo
precisa respeitar os principios e as caracteristicas dos documentos
arquivisticos ditos convencionais. Dollar (1994, p.20) afirma que a
“preservacao de documentos eletronicos exige que se mude a énfase da
preservacao dos registros ou dos meios de armazenagem fisica para o
acesso a informacao eletronicamente apreendida, armazenada e
recuperada”.

A pratica em arquivos - evidenciada pelas atividades de
identificacdao, classificacao, avaliagdo, arranjo, descricdo, preservacao,
transferéncia e recolhimento, arquivamento e disseminacao da informacao
- tem seus questionamentos diante da sobreposicao de uma realidade
consolidada (com os documentos tradicionais) e de um novo cenario
apresentado: o dos documentos arquivisticos produzidos, utilizados e
armazenados em ambiente eletronico.

O objetivo do presente artigo € o de apresentar os métodos e
procedimentos realizados em arquivos, procurando mostrar as diferengas
entre o trabalho de organizacdo realizado com documentos arquivisticos
tradicionais e com documentos eletrbnicos.

Tal empenho justifica-se, primeiramente, para que a pratica seja um
reflexo de uma teoria consolidada que se preocupa em analisar os
impactos causados pelas tecnologias da informagcao e o aparecimento e
proliferacdo de documentos produzidos em meio eletrénico nos principios
e técnicas arquivisticas. Depois, para “desmistificar” o documento
eletrbnico como um documento incapaz de manter as caracteristicas que
fariam dele um documento arquivistico, quais sejam: autenticidade,
fidedignidade, naturalidade, inter-relacionamento e unicidade
(RONDINELLI, 2005)°.

2 Sobre as caracteristicas principais dos documentos arquivisticos recomenda-se também: FONSECA, M. O.

Informacédo, arquivos e instituigdo arquivistica. Arquivo & Administracdo. Rio de Janeiro, v.1, n. 1, p. 33-
44, 1998.
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2 As prioridades da arquivologia: o quadrilatero em que
se assenta a pratica da disciplina

Todo e qualguer método arquivistico é realizado tendo como base
algumas premissas. Estas premissas diferenciam, por exemplo, um
documento de biblioteca, museu ou centro de documentagao, de um
documento de arquivo, e refletem as preocupacoes evidentes da disciplina
com relagdo a producao, ao uso e ao armazenamento de documentos. Sao
quatro as prioridades da arquivologia, a saber:

1 O documento como prova de um ato ou fato:

Para a arquivologia, € fundamental compreender um documento
arquivistico pela evidéncia que este comprova. Diferente da
biblioteconomia, o foco ndo estd na informagao, mas no documento como
figurante da existéncia de um ato e de suas repercussoes administrativas,
fiscais e legais. A questao informacional € uma conseqliéncia, mas nao
uma prioridade. O Arquivo Nacional (2005) atribui diversos valores aos
documentos arquivisticos que estdo conectados ou que conferem aos
mesmos sua especificagdo como prova documental:

Valor administrativo: valor que um documento possui para a
atividade administrativa de uma entidade produtora, na
medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos.

Valor fiscal: valor atribuido a documentos ou arquivos para
comprovacgao de operacoes financeiras ou fiscais.

Valor legal: valor que um documento possui perante a lei para
comprovar um fato ou constituir um direito.

Valor probatorio: valor intrinseco que permite a um
documento de arquivo servir de prova legal.

Duranti (1994, p. 50) afirma:

Essa capacidade dos registros documentais de capturar os
fatos, suas causas e conseqliéncias, e de preservar e estender
no tempo a memodria e a evidéncia desses fatos, deriva da
relacao especial entre os documentos e a atividade da qual
eles resultam, relacdo essa que € plenamente explorada no
nivel tedrico pela diplomatica e no nivel pratico por numerosas
leis nacionais.

2 Comunidade ou publico-alvo:

Se, em bibliotecas e museus, a gama de usuarios é extremamente
variada e de dificil determinacdao (usudrios de uma biblioteca publica
estadual podem ser tanto aqueles residentes na cidade onde estd
localizada, quanto os que habitam o estado que a abrange, ou até mesmo
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toda a populacdo do pais, por exemplo), em arquivos, fala-se mais de
comunidade ou publico-alvo. Isto se deve ao fato de que a organizacao
gue produz, recebe, utiliza e preserva documentos arquivisticos tem um
numero reduzido ou limitado de pessoas que poderdao fazer uso desses
documentos. Aqueles produzidos ou recebidos por essa organizagao
estardo intimamente ligados as atividades e fungdes desenvolvidas por
seus utilizadores. O conjunto desses usuarios pode-se chamar de
comunidade, que podera ser formada por membros de uma familia,
guando se tratar de um arquivo pessoal; membros de uma organizacao,
quando se tratar de um arquivo particular ou de uma empresa ou, ainda,
membros da sociedade, quando se tratar de um arquivo publico. Mesmo
nesse Ultimo caso, apesar de pouco especifica, esta comunidade tera que
manter relagdes com a producao ou a utilizacao dos documentos
custodiados por esse arquivo publico, ou seja, os cidadaos terdo acesso
aos documentos em que sao uma das partes relacionadas e envolvidas
nos fatos que esses itens atestam.

3 Preservacao:

A prioridade para a arquivologia é a preservacdao dos documentos.
Isto compreende, em um primeiro momento, que haja precaucao contra a
deterioracao e danos aos documentos e, em um segundo momento - e
talvez seja esse o maior desafio nesse contexto eletronico de producao de
documentos - que haja preservacao das caracteristicas dos documentos
arquivisticos. O acesso aos documentos, sua identificacdo e sua
localizacao, ou seja, a recuperacao da informacao, é importante, mas a
partir do momento em que a preservacao - fisica e intelectual - foi
assegurada.

4 Sigilo e seguranca:

Se, em bibliotecas, prima-se pela manutencdo, preservacao e
validacao do direito autoral, em arquivos as prioridades estao langadas em
favor do sigilo da informagao contida no documento e na seguranca, ou
seja, na protecao para a nao violacao desses documentos considerados,
de acordo com a funcdo ou a atividade que os geraram, sigilosos.
Documentos sigilosos sao aqueles a que, pela natureza de seus
conteldos, sdo atribuidos graus de sigilo, com o objetivo de limitar ou
restringir o acesso a eles. O ato de atribuir a documentos, ou as
informacdes neles contidas, graus de sigilo, € também chamado de
classificagdo de seguranca (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Em cada uma
das fases do ciclo vital, os documentos podem ter seus graus de sigilo
modificados, de acordo com os fatos e atos que atestam.

Essas premissas devem ser consideradas ao se pensar e realizar os
métodos e procedimentos préprios da arquivologia. Sao essas prioridades
gue indicarao as diferencas substanciais entre um processo de descrigao
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arquivistico e um processo de descricao bibliografica, por exemplo. Nesse
caso, a tarefa de se descrever um documento arquivistico se baseara: a)
nas suas caracteristicas de elemento de prova, que confere evidéncia a
um ato ou a um fato; b) no publico-alvo que fara uso desse documento e,
consequentemente, nos graus de sigilo e nas medidas de seguranca que
deverdao ser tomadas de acordo com seus usuarios e suas
necessidades/possibilidades de acesso; e c) na sua preservagao, para que
seja acessado futuramente, ou para que seja utilizado em decorréncia de
outras necessidades diferentes das que o geraram.

3 A pratica arquivistica: o fazer arquivistico e as
especificidades do documento tradicional e
contemporaneo

Os procedimentos arquivisticos aqui apresentados serdo discutidos
relacionando-se as definicbes das atividades e suas nuances no
tratamento de documentos tradicionais e eletronicos.

3.1 Identificacao

Tal atividade ocorre na primeira fase da idade documentaria,
definida como corrente, e a ela cabe a identificacdo da tipologia e das
funcdes a que se referem os documentos. Ou seja, nesta fase € preciso
definir a que vieram os documentos, “a quem ou a que 6rgaos cabem o
tramite, que legislacao regula sua vida ativa, que informacao essencial
contém e qual seu papel na teia organica da administracdao a qual o
arquivo serve” (BELLOTO, 1991, p. 10).

Cabe a identificacdo conferir unicidade ao documento. Ou seja,
mesmo que haja cdpias, o documento é unico no conjunto (fundo, série,
dossié) ao qual pertence. Os instrumentos utilizados nesse processo sao:
0s organogramas, os quadros de fluxos de informagao, as normas que
estabelecam as atividades de cada setor ou 6rgdao (quando se tratar de
organizagodes publicas), enfim, instrumentos que tém suas origens, assim
como os documentos, dentro da propria organizagao.

Tanto para documentos produzidos em meio eletronico quanto para
os tradicionais, a identificagao objetiva a determinacao de quais atividades
e fungdes originaram, de quem sao seus autores e a que se destinam.
Esse processo esta intimamente ligado a classificacdo e independe do
formato do documento, mas sim do contexto de sua producdo e
acumulacao. Nos sistemas informatizados de gerenciamento de
documentos (SIGAD) os documentos eletronicos recebem identificadores
unicos, que distinguem um documento eletronico de outros e que se
reportam a todo o sistema ou a hierarquia a qual pertencem (EUROPEAN
COMMISSION, 2002).
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3.2 Classificacao

No ambito da arquivologia, a classificacdao pode atingir trés niveis
diferentes de significado:

organizacdao dos documentos de um arquivo ou colegdo, de
acordo com um plano de classificacdo, cddigo de classificacao
ou quadro de arranjo. 2- Ato ou efeito de analisar e identificar
o conteldo dos documentos, selecionar a categoria de
assunto, sob a qual sejam recuperados, podendo-lhes atribuir
codigos. 3- Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as
informagdes neles contidas, graus de sigilo, conforme a
legislacao especifica. Também chamado de classificacdao de
seguranca (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

O primeiro e o segundo significados se aproximam da definicao de
classificacdo em bibliotecas, ou seja, correspondem a organizacdao dos
itens informacionais no que tange ao acondicionamento e a localizacao
tematica. Fique claro que a disposicdo dos documentos de arquivos numa
estante, por exemplo, deve seguir as funcdes e as atividades que os
geraram dentro da organizacao, naquilo que na definicao do Arquivo
Nacional (2005) ficou determinado por “plano de classificacdo”, “cddigo de
classificagcdao” e “quadro de arranjo”. Na terceira acepgao, classificagao
passa a se apresentar como fator relevante para a determinacao do
acesso aos itens informacionais; nao relacionada apenas ao suporte fisico,
mas, principalmente, ao conteldo. O segundo significado atribuido a
classificagdo denota certa ambiglidade, podendo ser interpretado ou
confundido com o processo de indexacao realizado em bibliotecas. Para
Bellotto (1991), “a fase que em bibliotecas e em arquivos correntes se
denomina classificacao corresponde, nos arquivos de segunda e terceira
idades, ao que se chama arranjo ou ordenacao” (p.17).

A classificagao pode ocorrer tanto na fase corrente - como uma
conseqiéncia da identificacdo -, quanto na fase permanente, com a
constituicao do fundo. O plano de classificagao, mesmo que configurado
para funcionar automaticamente dentro de um SIGAD, parte de uma
concepcao subjetiva, em que a presenca do arquivista é indispensavel. O
plano de classificacdo define a organizagdao do arquivo, tendo como base a
estrutura, as funcbes, as atividades, as tipologias documentais e a
complexidade da instituicao que o configurou.

Em um SIGAD, o funcionamento do plano de classificacdo, o da
tabela de temporalidade e a atribuicao de categorias de seguranca devem
funcionar conjuntamente para que se cumpram as trés funcdes da
classificacgao em arquivos: determinar a posicao do documento na
estrutura organizacional e, conseqientemente, sua localizacdo fisica ou
l6gica; identificar o conteldo do documento, de acordo com o assunto a
que se refere (funcao e atividade); e atribuir graus de sigilo. Sdo, na
grande maioria dos sistemas existentes, os metadados (veja a definicao
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adiante) os responsaveis pela gestdao da estrutura, da organicidade dos
documentos e dos prazos de guarda e destinacgao.

Percebe-se, portanto, que a classificagcdao independe do formato do
documento arquivistico. Esta, pois, intimamente ligada ao contexto, a
estrutura e ao conteldo do documento.

3.3 Avaliacao

O acumulo de documentos levou ao desenvolvimento de técnicas e
instrumentos que permitem a eliminagcdo de documentos arquivisticos
para que haja uma sistematizacao do arquivamento daqueles
considerados de valor permanente, diminuindo custos com espaco,
armazenamento e pessoal. Tais atividades, que ocorrem nas fases
corrente e intermediaria, estdo relacionadas a subjetividade humana de
analise e decisdo:

De modo geral, a eficacia de um programa de reducdo de
documentos pode ser avaliada de acordo com a corregao de
suas determinagbes. Num programa dessa natureza nao ha
substituto para o cuidadoso trabalho de anadlise. Nao ha
possibilidade de serem inventadas técnicas que reduzam o
trabalho de decidir sobre os valores dos documentos a uma
operacao mecanica (SCHELLENBERG, 2002, p. 180).

Sendo assim, a avaliagao compreende, segundo o Arquivo Nacional
(2005), um “processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacao, de acordo com os valores
que lhes sdo atribuidos”. O Arquivo Nacional (1995) afirma que tal
processo objetiva a reducao da massa documental, o aumento do indice
de recuperagcao da informacao, a qualidade de conservacao dos
documentos permanentes, o controle do processo de produgao
documental, a melhor utilizacdo do espaco fisico de armazenamento, o
aproveitamento de recursos humanos e materiais, e a garantia de
constituicdo do patrimonio arquivistico da organizacao.

A selecao compreende a separacdao dos documentos de valor
permanente daqueles passiveis de eliminacdo, respeitando critérios
previamente estabelecidos (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Esses critérios
determinam os periodos que os documentos devem ser mantidos em cada
uma de suas fases de seu ciclo vital e sua possivel eliminacdo. A
freqiéncia de uso das informacdes contidas nos documentos, a legislacao
gue regula o0s prazos prescricionais, a existéncia de documentos
recapitulativos e os prazos precaucionais serao fatores condicionantes da
determinacao dos prazos de guarda.

Com documentos eletrénicos, € comum que as atividades de
avaliacao e selegdao se iniciem juntamente com o ciclo de vida desses
documentos, ainda no estagio de producdo. Isto porque os requisitos de
retencao e destino devem ser configurados ainda na implementagao do
SIGAD. O potencial de se avaliar e selecionar os documentos arquivisticos
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depois de cessado o valor primario de utilizacdo dos mesmos inexiste no
ambiente eletronico (INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES -
ICA,1997).

Peterson (1984) aponta que a avaliagao e a selegcao dos novos
formatos de documentos tém dois aspectos, a saber: o intelectual e o
pratico. O intelectual responsabiliza-se pelas questdes relacionadas a
informacdo: valores de prova e valores informacionais e é idéntico para
gualquer documento e em qualquer formato. O lado pratico da avaliacao e
da selecao cuida das preocupacdoes oriundas de como armazenar 0S
documentos arquivisticos, o quanto isto custara, com qual freqiiéncia eles
terdao que ser transferidos, se a amostragem arquivada representa a
verdade dos fatos que os originaram e se o pesquisador os utiliza sempre.

As determinacdoes dos processos de avaliacao e selecao sao
dispostas em instrumento apropriado para uso nessas atividades: a tabela
de temporalidade.

3.4 Tabela de Temporalidade

A tabela de temporalidade é o instrumento que define o ciclo de vida
do documento, visando reduzir ao maximo a interferéncia da subjetividade
humana no processo de decisao de retencao ou eliminagao. Tal
instrumento define ainda os prazos e as condigdbes de guarda,
preocupando-se em determinar os periodos de transferéncia, recolhimento
e eliminagao.

Elaborada a partir da analise dos documentos existentes na
instituicdo e de sua utilizacdo, a tabela de temporalidade pretende a
separacdo dos documentos de guarda temporaria daqueles permanentes;
a eliminacdo dos documentos cuja guarda nao seja necessaria; a
racionalizacdo das atividades de transferéncia e recolhimento e a
implementagcdo de uma politica de destinagcdo de documentos (ARQUIVO
NACIONAL, 1995). E utilizada, portanto, nas fases corrente e
intermediaria.

Com o surgimento dos documentos arquivisticos produzidos em
meio eletronico, a tabela de temporalidade ganhou, além de seus dados
basicos (6rgao, setor, espécie e assunto do documento, prazos de guarda,
destinacao etc.), outros complementares, que dizem respeito a
obsolescéncia tecnoldgica, ou seja, algumas observacdes a respeito da
migracao de suportes e transferéncia de midias. A grande facilidade
apresentada pelos sistemas informatizados é a possibilidade de se ter
varias tabelas de temporalidade gerenciando os documentos contidos no
sistema. Dessa maneira, € possivel obter automaticamente relatérios de
documentos tradicionais e eletronicos a serem eliminados, transferidos ou
recolhidos para a guarda permanente. Entretanto, cuidado devera ser
tomado com os documentos eletronicos, cuja eliminacao podera ser fatal.
Assim, a tabela de temporalidade “anunciara” os documentos com prazo
de guarda vencido, e sé com a aprovacdao do administrador do sistema se
devera proceder a eliminacao.
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3.5 Arranjo

Entende-se por arranjo a “seqliéncia de operagodes intelectuais e
fisicas que visam a organizacdao dos documentos de um arquivo ou
colecdo, utilizando-se diferentes métodos, de acordo com um plano ou
quadro previamente estabelecido” (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Paes
(2005) afirma que as operacOes intelectuais compreendem a analise dos
documentos quanto a sua origem funcional, forma e conteldo; e as
operacOes fisicas referem-se ao acondicionamento dos suportes
documentais em locais apropriados e a identificacgdo dos mesmos para
definir sua disposicao. O estudo das fungdes, das atividades e da estrutura
da organizacdao produzird um esquema chamado quadro de arranjo que
auxiliard nas atividades intelectuais e fisicas de arranjo, realizadas na fase
permanente.

O arranjo de documentos eletrénicos, assim como no contexto
tradicional, estara intimamente ligado a manutencdo da proveniéncia.
Mesmo que o documento nao esteja agora disposto em estantes ou
gavetas, mas em inventarios ou repositorios da memoédria de um
computador, arranja-lo significa ainda ordena-lo de acordo com as
atividades e funcbes que o geraram. Bearman (1993) afirma que, no
arranjo fisico, remover um documento de seu local de acondicionamento
representa sério risco para o bom cumprimento do principio de
proveniéncia. Com os documentos eletronicos ocorre o mesmo. Peterson
(1984) chega a afirmar que a disposicao do documento eletronico num
repositério depende da conveniéncia administrativa e nao do formato,
garantindo-se assim que a estrutura e a informacao do contexto que
gerou a documentacao possam ser preservadas.

3.6 Descricao

Na arquivologia, ocorre uma discussao que envolve dois termos
diferentes para designar a mesma atividade: catalogacdo e descricao. “A
catalogacao, via pela qual o usuario chega a uma publicacdo [...] na
biblioteca [...], tem seu similar, quando se trata de arquivos permanentes,
na descricao” (BELLOTTO, 1991, p. 17). No Brasil, o Arquivo Nacional
(2005) define descricao como sendo um...

“...conjunto de procedimentos que leva em conta os
elementos formais e de conteldo dos documentos para a
elaboracao de instrumentos de pesquisa”, e, em sua definicao
de catalogo, define-o da seguinte maneira: “instrumento de
pesquisa organizado segundo critérios tematicos, cronoldgicos,
onomasticos ou toponimicos, reunindo a descricao
individualizada de documentos pertencentes a um ou mais
fundos, de forma sumaria ou analitica”.
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Sendo assim, pode-se concluir que, preferencialmente, utiliza-se o
termo descricdo para o processo de representagdo do documento em
arquivos permanentes. E mais comum, no entanto, utilizar-se em arquivos
o termo “catdlogo”, como sendo um instrumento de pesquisa mais
elaborado do que um simples conjunto de representacdes dos documentos
encontrados no fundo. E, por se tratar de documentos com valor historico,
o catdlogo transforma-se em “vias de acesso do historiador ao
documento, sendo a chave da utilizagdo dos arquivos como fontes
primarias da histéria” (BELLOTTO, 1991, p. 17).

Bearman (1993, p. 24) cita o SAA Ad Hoc Committee on Description
Practices(1989)3 para definir a descricao arquivistica como:

“the process of capturing, collating, analyzing, and organizing
any information that serves to identify, manage, locate, and
interpret the holdings of archival institutions and explain the
contexts and record systems from which those holdings were
selected4”.

No ambiente eletrénico, a descricdo ganha ainda maior destaque nas
funcOes de preservacao e acesso aos documentos. Como 0 acesso ao
conteldo dos documentos eletrénicos esta condicionado a sua exibicao
através da ajuda de um aplicativo de software, faz-se uso da descricao do
documento eletronico para recupera-lo previamente. A descricdo se
encarrega também de determinar como foram concebidos os documentos
(aplicativo, fonte, tipo de documento etc.), através dos elementos de
metadados; e é também através desses mesmos elementos que se
reconstitui a proveniéncia do documento eletrénico. Observa-se que a
descricdao tera, portanto, trés funcdes: representar o documento;
caracteriza-lo (segundo o suporte e a tecnologia utilizada) para posterior
conservagcao e preservacao; e localizd-lo dentro da estrutura
organizacional. Todo esse processo sera possivel por meio dos metadados.

Ikematu (2005, p. 1), discutindo sobre gestao de metadados, os
define, entre outras acepgoes, das seguintes maneiras:

e Metadados sao dados que descrevem atributos de um
recurso. Eles suportam um numero de fungoes:
localizacao, descoberta, documentacao, avaliacao,
selecao etc.;

e Metadados fornecem o contexto para entender os dados
através do tempo.

3 Reports of the Ad Hoc Committee on Descriptive Standards, American Archivist, 52, n. 4, 1989 e American
Archivist, 53, n. 1, 1990. O Comité de Padroes de Descricdo Arquivistica € um dos comités da Sociedade
dos Arquivistas Americanos (The Society of American Archivists).

4“0 processo de coletar, reunir, analisar e organizar qualquer informacdo que sirva para identificar, gerenciar,
localizar e interpretar as colegbes das instituigdes arquivisticas, bem como para explicar os contextos e
sistemas de registro a partir dos quais essas colegdes foram selecionadas.” (tradugdo nossa).
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Percebe-se que o0s metadados sao elementos utilizados para a
descricao, que servirao tanto ao suporte, ou seja, o meio pelo qual o
documento é disposto, quanto ao conteddo. MacNeil (2000)5, citado por
Rondinelli (2005, p. 61), distingue duas categorias de metadados:

A primeira categoria, metadados do sistema eletronico,
consiste em dados que descrevem o sistema operacional, o
programa que gera os documentos, a localizagao fisica dos
documentos no sistema eletronico (...) A segunda categoria,
metadados dos documentos, por outro lado, consiste em
dados que colocam o documento dentro do seu contexto
documentdrio e administrativo no momento da sua criacao
(...) Em alguns sistemas eletronicos, tais dados sdo
armazenados no dicionario de dados; em outros sao reunidos
num perfil do documento anexado ao documento arquivistico.

Bearman, em 1993, ja se preocupava com a descricao de
documentos eletrénicos e a manutencdao do principio de proveniéncia
através dos metadados. Sendo assim, suas palavras preconizam aquilo
que MacNeil destaca como a segunda categoria de metadados: “metadata
documenting a record system needs to link organizational structure and
function, business and archival processes, software procedures, and
documentary forms65”.

Cabe aos metadados, portanto, preservar a proveniéncia do
documento eletrénico; resguardar as caracteristicas da forma e do suporte
da tipologia dos documentos; recuperar a sua relacdo orgénica e seu
contexto de producdo; definir os responsaveis (pessoas fisicas ou
juridicas) pela producdo do item; e descrever sinteticamente o conteldo.

Bearman (19967?), em trabalho realizado na University of Pittsburgh,
denominado “Metadata requirements for evidence”7, afirma que algumas
exigéncias funcionais ditam que os documentos sejam detalhados,
identificados, completos (no que se refere a estrutura e ao contexto) e
com autoridade de producgdao reconhecida. Essas exigéncias permitiriam
especificar quais metadados seriam necessarios para garantir que os
documentos sejam preservados ao longo do tempo e que sua utilidade
seja viavel por meio de sucessivas geracdoes de software, enguanto
mantidos em um SIGAD.

MACNEIL, H. Trusting records: legal, historical and diplomatic perspectives. Dordrecht: Kluwer Academic,
2000.

“E preciso que os metadados que documentam um sistema de registros conectem a estrutura e a fungdo
organizacionais, 0s processos empresariais e arquivisticos, os procedimentos de software e as formas
documentais” (traducao nossa).

“Requisitos de metadados para evidéncia” (tradugdo nossa).
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3.7 Preservacao

Quando se discute guarda permanente de documentos, nao se
espera que os documentos sejam mantidos intactos por toda a eternidade,
mas que sejam guardados e protegidos de tal maneira que se estendera
Seu uUso e acesso ao maximo, até que seu valor primario seja superado e
seu valor secundario seja utilizado em pesquisas ou em outras atividades
de tomada de decisao.

Conway (2001, p. 14) afirma que preservacdo é “a aquisicao,
organizacao e distribuicao de recursos a fim de que venham a impedir
posterior deterioracao ou renovar possibilidade de utilizacao de um seleto
grupo de materiais”. Para o autor, a preocupacdo esta com o objeto
propriamente e com a nocdo de evidéncia que este carrega, independente
da fase do ciclo vital em que se encontra o documento arquivistico.
Portanto, administrar a preservacao “compreende todas as politicas,
procedimentos e processos que evitam a deterioracao ulterior do material
de que sdao compostos os objetos, prorrogam a informagao que contém e
intensificam sua importancia funcional” (CONWAY, 2001p. 14).

A vida relativamente curta do hardware e do software tem
implicagbes importantes para a preservagcao em longo prazo dos
documentos eletrénicos. As organizagdes, por exemplo, substituem seus
sistemas quando estes se tornam obsoletos ou quando novos produtos
superam as vantagens do antigo software. Preservacao, nesse sentido,
assume uma nova conotacao, ou seja, significa assegurar que o0s
documentos criados e mantidos no antigo sistema de gerenciamento
permanecam compreensiveis e usaveis no novo sistema a partir da
migracao dos registros.

Essa migracao implica incompatibilidade de configuracdes, mesmo
que os sistemas possuam o chamado mecanismo de “compatibilidade
inversa”®. Sistemas complexos, que foram desenvolvidos de acordo com
requisitos ndo-funcionais® especificos para uma organizacdo, sd3o mais
dificeis de migrar e se compatibilizar com os novos sistemas. Além de
dispendioso financeiramente, esse processo de migragao requer mudancgas
substanciais para que a estrutura e o formato dos documentos ndo sejam
prejudicados e ndao comprometam sua integridade como evidéncia.
Considerar um documento eletrénico como preservado significa que este
documento pode ser acessado e, quando feito, permita evidenciar a
atividade que o produziu com confiabilidade e autenticidade (ICA, 1997).
Como afirma Conway (2001, p. 15), “a preservacdao no universo digital
descarta toda e qualquer nocdo dubia que entenda preservacdo e acesso
como sendo atividades distintas”.

Funcao que promete realizar a migracdo sem perdas significativas para o SIGAD.

Requisitos ndo-funcionais sdo aqueles que deverdo ser definidos de acordo com as exigéncias das
organizagdes que implementardo um sistema informatizado de gerenciamento arquivistico de documentos,
de acordo com a estrutura de cada uma, bem como de suas caracteristicas fisicas e o0 ambiente operacional
técnico. Tais requisitos referem-se mais especificamente a usabilidade, desempenho do sistema,
disponibilidade do sistema, normas técnicas e regulamentares, obsolescéncia tecnoldgica, etc.
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Por mais que estejam preservados os meios fisicos (disquetes,
discos opticos, fitas magnéticas etc.), isso nao significa que o documento
eletronico esteja preservado (ICA, 1997).

3.8 Transferéncia e recolhimento

Reconhece-se como transferéncia a passagem dos documentos do
arquivo corrente para o arquivo intermediario, e, como recolhimento, o
deslocamento dos documentos do arquivo intermediario para o arquivo
permanente (ARQUIVO NACIONAL, 2005; CONARQ, 2004; PAES, 2005).
Tais processos ocorrem de acordo com a freqliéncia de uso e o valor do
documento, objetivando o aproveitamento dos espacos fisicos,
economizando recursos materiais e pessoais e facilitando o acesso e a
preservacao dos documentos (PAES, 2005).

Talvez numa concepgao “jenkinsoniana” de arquivos — que expressa
continuidade no ciclo dos documentos e nao separa os produzidos nas
organizacdes daqueles de arquivo permanente; ou a mudanca de énfase
gue se verifica da preservacdao de documentos para o acesso a informacao
(DOLLAR, 1994) - com documentos eletronicos tem-se adotado um
tratamento mais uniforme, que se inicia no momento em que o proprio
item é produzido. Assim, por meio da “arquivistica integrada”, preconizada
por Couture e Rousseau (1998), estes documentos, ainda na fase
denominada corrente, sao identificados, classificados e descritos para que,
quando deslocados, sejam-no de forma organizada, prontos para o acesso
tanto ao documento quanto ao seu conteldo. Esse deslocamento podera
ser fisico, quando se tratar de deslocamento de midia visando ao combate
a obsolescéncia tecnoldgica, ou um deslocamento de servidor, devido
principalmente a freqliéncia de uso, para que documentos eletrénicos de
arquivo que tiveram sua utilidade diminuida, ndo ocupem espaco na
memodria de sistemas informatizados que poderiam ser utilizados por
outros.

3.9 Arquivamento

O CONARQ (2004) define arquivamento como uma “seqiiéncia de
operacdes que visam a guarda ordenada de documentos” nas fases
corrente, intermedidria e permanente. Essa acepcao esta relacionada ao
acesso fisico do documento, seu arranjo e disposicao nas estantes,
ficharios, gavetas etc. Nesse contexto, a guarda ordenada a que se refere
a citacdo obedece a um método de arquivamento, que compreende uma
série de “operacdes que determina a disposicao dos documentos de um
arquivo ou colecao, uns em relagao aos outros, e a identificagcao de cada
unidade” (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Esse método de arquivamento
podera ser basico (alfabético, geografico, numérico etc.) ou padronizado
(automatico, mnemodnico, etc.) (PAES, 2005).

Outra acepgao é a que entende o arquivamento como uma agao
“pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada
a sua tramitacao” (ARQUIVO NACIONAL, 2005; CONARQ, 2004).
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No caso dos documentos eletronicos, de acordo com Bearman
(1996), para ser evidéncia eles devem estar intrinsecamente ligados aos
seus metadados e serem inviolados. Onde estdo acondicionados
fisicamente nao importa, contanto que estejam devidamente protegidos e
controlados. O conteddo do documento (ou o documento em si) nao
precisa estar arquivado juntamente com os metadados que a ele fazem
referéncia.

3.10 Atividades de referéncia ou disseminacao da
informacao

Muitas vezes descritas como atividades desenvolvidas somente nos
arquivos permanentes (PAES, 2005), as atividades de referéncia
compreendem todos os processos de acesso e uso dos documentos. Nas
fases iniciais do ciclo vital dos documentos, essas atividades ficam a cargo
dos produtores dos préprios documentos arquivisticos, mas, na fase
permanente, politicas de uso e acesso podem ser sistematizadas com o
intuito de: determinar o0 que deve e o que pode ser consultado;
estabelecer como devem ser consultados e manipulados os documentos; e
analisar o direito de terceiros sobre os documentos e determinacoes legais
dos responsaveis pela producdao dos documentos arquivisticos (PAES,
2005). As atividades mais freqlentes sao as de reproducdao, que pode ser
entendida como o “processo de producdo de cdpia de um documento no
conteudo e na forma, mas ndo necessariamente em suas dimensodes”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005); e de utilizacdao, que é o efetivo uso do
documento como evidéncia de uma atividade ou funcdo, ou ainda para
fins informacionais, quando da tomada de decisao ou pesquisa.

Sera o ambiente eletrénico o responsavel por oportunidades e
desafios, realizando as fungdes arquivisticas que relacionam o acesso e o
uso dos documentos. Sendo assim, nao necessariamente o pesquisador e
0 arquivista precisam estar no mesmo local para que haja troca, acesso e
utilizacdo de documentos arquivisticos10. Serd o SIGAD a tecnologia
mediadora desse acesso e utilizacao. Para que ambos o0s processos
ocorram nos moldes e dentro dos principios arquivisticos, & preciso
garantir que a configuracao desse sistema esteja voltada para a teoria da
arquivologia e esteja, principalmente, engajada em resguardar as
caracteristicas do documento arquivistico eletrénico, através de um plano
de classificagao bem estruturado, de um processo de captura e descrigcao
seguro e relacionado as normas internacionais, nacionais e as
necessidades internas da organizacdo; através de um controle de acesso e
de seguranca em que se atente tanto aos documentos como aos usuarios
do sistema.

10 Tais oportunidades causam outras discussdes que se estendem por determinar os conceitos de

“custédia” e “momento pds-custodial”, mas que ndo compreendem o escopo do presente trabalho. Para maiores
detalhes sobre essa discussdo, sugere-se o texto: BRITO, D. M. A informacdo arquivistica na arquivologia pés-
custodial. Arquivistica.net. Rio de Janeiro, v.1, n.1, p. 31- 50, 2005. Disponivel em: <www.arquivistica.net>.
Data de acesso: 06 set. 2006.
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4 Consideracoes finais

O presente artigo objetivou a apresentacdo dos métodos e
procedimentos realizados em arquivos, relacionando as diferencas do
tratamento de documentos arquivisticos tradicionais e eletrénicos.
Percebeu-se que, com a utilizagdo das novas tecnologias e dos
documentos produzidos em meio eletrénico, esses processos ndao sofreram
grandes modificacdes.

Algumas preocupagdes, como com as atividades de avaliagcdao e
selecao e, conseqlientemente, a aplicacao da tabela de temporalidade,
foram antecipadas para a fase inicial do ciclo vital dos documentos
arquivisticos.

Questdo crucial continua sendo a manutencao da proveniéncia, que
a atribuicao sistematizada de metadados no processo de captura e
descricdo de documentos arquivisticos e a classificacdo se encarregam,
mesmo em ambiente eletronico, de manter. A preservacao ganha outras
acepgoes. Preservar nao significa, em arquivos, somente deixar acessiveis
para geracoes futuras os documentos arquivisticos, mas garantir que as
caracteristicas arquivisticas dos documentos sejam mantidas e que o
hardware e o software ndo venham a se tornar obstaculo a acessibilidade,
ou seja, que os documentos possam continuar sendo acessados e
visualizados, independente dos aplicativos que os geraram.

As atividades de referéncia, também chamadas de disseminacao da
informagao, sao as mais beneficiadas pelo aparecimento das novas
tecnologias da informacgao. Novas possibilidades de acessar documentos e
obter informacdes sdo disponibilizadas pela Internet a comunidade a que
se refere ou a que dizem respeito os documentos arquivisticos.

A arquivologia, nesse sentido, torna-se mais ampla - tomando as
devidas precaucdes com o sigilo e o acesso aos documentos -,
preocupando-se, além da estrutura formal do documento e sua
organicidade, também com o conteddo e suas possibilidades para a
tomada de decisao.

Fica a certeza de que a arquivologia, embora tradicionalmente ligada
aos documentos produzidos em papel, estd preparada para gerenciar a
producao, o acesso e a preservacao de documentos em ambiente
eletrénico, por meio de suas praticas. Os sistemas informatizados de
gerenciamento arquivistico de documentos vém, ndo sé para reunir a
gestao da diversidade documental que a contemporaneidade apresentou,
mas para permitir que a producdo, a utilizacdo e o armazenamento de
documentos sejam dindmicos, eficientes e eficazes.
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