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A GESTAO DE DOCUMENTOS COMO PILAR PRINCIPAL PARA
A EXPANSAO DO ACESSO AOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

RENATO TARCISO BARBOSA DE SOUSA

INTRODUCAO

O trabalho a ser exposto ¢ resultado de um projeto de pesquisa desenvolvido no ambito do
Programa de Poés-Graduacao em Ciéncia da Informacgdo, da Universidade de Brasilia,
intitulado “Estudo dos Métodos, Técnicas e Instrumentos da Gestao Estratégica da
Informacao nas Organizagdes”, coordenado em conjunto com o Professor Doutor Rogério
Henrique de Aradjo Junior.

Esse projeto de pesquisa parte do pressuposto que a organizagao da informagao
publica ¢ uma condi¢io para o pleno acesso a informacao. O acesso a informacio desse ser
visto sob dois aspectos: o nivel legal (corpus de leis) e o nivel técnico-cientifico. No nivel
legal, a entrada em vigor da Lei 12.527/2011 alterou essa questdo no Brasil. A lei inverteu a
légica transformando a excegao em regra, isto é, existe agora uma lei que garante o acesso a
informagao publica e a excegao ¢ o sigilo. A restricao é aquilo que pode colocar em risco a
seguranc¢a do Estado e da sociedade e a privacidade das pessoas.

Entretanto, o maior entrave no pleno acesso a informagao nao é as poucas
restricOes impostas pela lei, mas a condi¢do de organizagao da informagao publica. De
acordo com Vania Vieira, diretora de Prevencao da Corrup¢ao da Controladoria-Geral da
Unido, responsavel pela implementacio da lei, “muitos procedimentos terdo que ser
revistos. Muitos arquivos costumam ser salvos apenas nos computadores de trabalho do
servidor. O arquivamento desse tipo de informagao ¢ um desafio”. Ela complementa,
ainda, que “existem casos de ministérios em que foram pedidas atas de reunides em que
esse tipo de documento simplesmente nao foi produzido. Ou ainda documentos cujo
paradeiro é dado como desconhecido.” E, por fim, ela afirma que “a medida que os
pedidos vao sendo feitos, a expectativa da CGU ¢é de que os proprios servidores percebam
que, a reboque da lei, deve ser adotada uma nova forma de trabalhar com a informacao
publica”.

Assim, o pleno exercicio do direito a informacdo somente vai se realizar com a
organizacao dos documentos publicos. Dessa forma, teremos que trazer para o cenario o
conceito de gestdio de documentos, que é reconhecido nacionalmente a partir da Lei
8.159/1991, a “Lei dos Arquivos no Brasil”, e internacionalmente a partir de varias normas
ISO, principalmente a 15.489, a 30.300 e a 30.301.

Entendemos que a palavra de ordem nas organizagdes contemporaneas deve ser a
“integracao”. Integracdo entre conhecimentos e integracio entre sistemas de informagao.
Nesse sentido, é impossivel desenvolver estratégias e instrumentos de gestao da informacao
sem ter como fundamento ou pilares a gestdo de documentos. A base de conhecimento de
qualquer organizacao ¢ formada, necessariamente, pelas informag¢oes contidas nos arquivos.
Dessa forma, defendemos que nao é possivel fazer gestio da informagao sem a gestio de
documentos. Advogamos, também, que ¢ necessario integrar os sistemas, permitindo,
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assim, que a criagdo, o registro ¢ o uso dos documentos sejam feitos de maneira
interconectada. Esse desafio é complicado e exigird uma sofisticagio muito grande para
supera-lo. A Arquivistica tem evoluido bastante como um campo de pesquisa, mas o
esforco para enfrentar esses desafios passa pela possibilidade de didlogo com outras areas
do conhecimento humano. E isso é fundamental para construir o instrumental necessario
para agir na realidade das organizagoes.

Construimos os argumentos desta apresentagdao a partir de um problema, que nos
ensejou uma pergunta. Esse problema nos permitiu fazer algumas consideragdes para, ao
final, desenharmos uma proposta. Esta ¢ a estrutura do texto. Comecemos, entio.

O PROBLEMA

A questdo do desperdicio é um fenémeno comum no Brasil. A imprensa nio se cansa de
produzir matérias sobre o desperdicio de material de construgiao, de alimentos, no
transporte da safra, de energia e, mais recentemente, de agua. Entretanto, fala-se muito
pouco do desperdicio das informagoes nas organizagdes publicas e privadas brasileiras.
Quantas informagdes sao produzidas em determinadas institui¢des publicas que poderiam
ser utilizadas em outros o6rgdos para melhorar a tomada de decisdo, para permitir uma
melhor atuacdo, para prestar um servico mais eficiente a populacio? Ou mesmo entre
unidades politico-administrativas da mesma organizagao publica?

Quanto efetivamente de informagdo que ¢é produzida ou recebida por uma
organiza¢ao no desenvolvimento de suas atividades é aproveitado ou utilizado suas a¢des
futuras? E isso que entendemos por desperdicio de informacio. Ele provoca dificuldade de
garantir direitos e deveres, perda na qualidade dos servi¢os, demora na tomada de decisao,
inseguranga quanto as rotinas a serem seguidas e, além disso, tem um alto custo social.

Falar da importancia estratégica dos recursos informacionais nas organizacoes
contemporaneas ¢, atualmente, um lugar comum em um ambiente com uma infinidade de
novas tecnologias da informagao, que sio diariamente oferecidas pelo mercado. O que nao
¢ comum ¢ o entendimento de que uma parte significativa desses recursos informacionais é
acumulada pelas proprias organizaces. E um capital informacional pouco compreendido e
pouco explorado e que poderia dar grande contribuigdo para a busca da eficiéncia e da
qualidade na prestagao de servigos e, no caso dos 6rgaos publicos, para a transparéncia das
acoes do Estado.

A PERGUNTA

O grande desafio é a de buscar mitigar esse problema do desperdicio. E a palavra-chave
para isso se chama integracio. Integracdo de esforcos, integracao de sistemas de
informacao.

A pergunta que nos propomos a tentar responder é a seguinte: é possivel aproximar
a gestio de documentos da gestio da informacdo para otimizarmos o uso da informagao
contida nos documentos de arquivo das organiza¢oes publicas e privadas brasileiras?

AS CONSIDERACOES
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Para tentar responder essa importante questio faremos 14 considera¢Ges, que, na verdade,
vao se constituir nos pressupostos, ou melhor, nos fundamentos, nas bases da
proposta/solu¢ao que estamos construindo.

A primeira consideracdo é a que a Lei de Acesso a Informacio (Lei 12.527/2011)
significa lei de acesso aos arquivos. Na compreensao que a Lei tem de informacao, exposta
em seu artigo 7°, seis deles referem-se a informagdes que somente podem ser encontradas
em documentos de arquivo ou no conjunto de documentos de arquivo de uma instituigao.

A segunda consideragao é que as limitaces de acesso a informagio sao, no Nosso
entendimento, de trés ordens: legal; politico-social; técnica. Trabalharemos aqui com os
aspectos técnicos do acesso a informagao.

A terceira consideragao ¢ a compreensao que o arquivo ¢ parte consideravel da base
de conhecimento da organizacio, que entendemos no ambito deste trabalho como o
conjunto de informagoes utilizado pela organizacao para tomar suas decisoes, garantir seus
direitos e deveres e planejar suas agdes presentes e futuras. Parte dessa base de
conhecimento, talvez a maior, esteja dentro da propria organizacio. Uma parcela é de
informaciao/conhecimento registrado. Isso pode ser encontrado na biblioteca, no arquivo e
nas bases de dados nio institucionais. Outra parcela ¢ o chamado conhecimento tacito, que
quando for de alguma forma registrado tornar-se-a arquivo. Dessa forma, podemos inferir
que o arquivo compreende o principal estoque informacional da base de conhecimento da
organizagao.

Trabalhamos com a ideia de que a maior parte da base de conhecimento de uma

organiza¢ao encontra-se No seu interior e o arquivo constitui, de maneira privilegiada, a
maior parte desse estoque que se encontra dentro da propria organizagao.
A quarta consideragao é que a informagao para ser considerada arquivistica deve cumprir,
de acordo com Cruz Mundet (2000), trés condi¢oes simultaneas: ser uma informacio
interna, produzida por pessoas (fisicas ou juridicas) no desenvolvimento de suas atividades,
de forma necessaria e inevitavel; ser uma informacio previsivel, isto é, fruto de processos
estabelecidos (procedimentos administrativos ou processos de negocios); ser uma
informacao regulada em sua criagao, uso e conservagao, pois a criacao esta regulada por
normas legais e/ou procedimentos internos, a utilizagio (tramitacio, acesso, informacao,
obtencdo de cépias) estd sancionada por normas legais e/ou por normativa interna e a
conservagao (destinagao final) é regulada por normas.

A quinta considera¢io ¢é que parte importante dos documentos acumulados
(produzidos e/ou recebidos) representa mera formalidade administrativa ou é resultado da
irracionalidade dos procedimentos administrativos.

A sexta consideragdo é a observagdao que existe certa desigualdade na importancia
(contetdo e tempo de guarda) dos documentos de arquivo. Nio podemos dar o mesmo
tratamento, as vezes dispendioso, a todos os documentos, pois alguns, de acordo com a
quinta consideracdo, sao mera formalidade administrativa.

A sétima consideragao é a constatagdo que o aprofundamento da automatizacio é,
cada vez mais, necessario para o tratamento e recuperacio da informagao contida nos
documentos de arquivo. O cenario atual de grandes volumes documentais sendo
produzidos e/ou recebidos diatiamente pelas organizacSes publicas ou privadas coloca a
organiza¢ao dos documentos como um dos grandes temas da Arquivistica contemporanea.
Essa afirmac¢iao ganha vulto com a preocupagiao, cada vez maior, de nossas sociedades pela
transparéncia das agées do Estado. Esses grandes volumes documentais exigem uma maior
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sofistica¢ao do instrumental técnico-cientifico para possibilitar uma busca rapida e eficiente
a informagao. Além disso, precisamos integrar esforcos. Nao ha mais espaco nas
organizagoes para criacdo e manuten¢ao de inumeros sistemas de informa¢ao que nao se
falam, nao se conhecem e duplicam resultados.

A oitava consideracdo ¢ a percep¢ao que os problemas nao siao tecnolégicos e nem
de auséncia de informacao. As poucas limitacdes tecnologicas e a falta pontual de uma
informacao ou outra ndo constituem nossos problemas principais. A questio ¢é outra.

A nona consideragao diz respeito a forma como os documentos sao buscados é
modificada nas fases arquivisticas. O potencial informativo do arquivo, de acordo com
Fonseca (2005), pode ser visto ou identificado a partir de dois elementos: a informagao
contida no documento; e a informagao contextual, que ¢ a informacao obtida do conjunto
de documentos/informagdes que registra uma atividade ou tarefa.

Observa-se que durante a existéncia do valor primario (fases corrente e
intermediaria) predomina a busca pelo documento individualmente, ou seja, pela
informacao contida no documento especificamente. Enquanto na fase permanente (valor
secundario) prevalece a pesquisa por documentos referentes a uma agao, atividade,
transacao, isto €, pelo contexto de produgio.

A décima consideragao ¢ que a classificagdo, isoladamente, ndo garante precisio na
recuperagao dos documentos de arquivo e das informacées neles contidas.

A décima primeira consideracio ¢ que o método funcional esta pacificado na
literatura arquivistica. Schellenberg j4 o defendia desde o século passado, o Conselho
Internacional de Arquivos em sua Norma internacional de descri¢ao de fungdes também o
defendeu e Luciana Duranti em seus varios trabalhos o considera mais adequado para a
preservagao do vinculo arquivistico.

A décima segunda consideragao é a constatacao da inexisténcia nas organizagoes de
um sistema com tamanha capilaridade quanto o de gestio de documentos. E o tGnico capaz
de percorrer todos os niveis hierarquicos, dos mais simples aos mais complexos.

A décima terceira consideragdo é a percep¢ao que as estratégias de acesso 2
informacao oferecidas pelos motores de busca na internet, aquela livre e sem nenhum tipo
de estruturagdo, que ainda se mostram dominantes, tém influenciado bastante o
comportamento do usudrio em todos os sistemas de informagao, inclusive nos
arquivisticos.

A décima quarta e dltima consideragiao é que a inser¢ao da tecnologia na produgao,
armazenamento e disseminacao da informacio contida nos documentos de arquivo tem
que permitir um salto qualitativo em termos de organizagao e recuperagao da informacao.

A PROPOSTA

A resposta a pergunta motivadora deste trabalho esta sendo construida a partir dessas 14
consideragdes e do entendimento da necessidade de convocar para essa reflexao as fungdes
classificacao e descricao.

Precisamos compreender trés questdes que considero fundamentais para operar
com a classificacio de documentos de arquivo. A primeira, que os objetivos da classificagao
nao podem ficar confinados somente a preservacao do vinculo arquivistico, ela precisa
auxiliar de maneira importante na recuperagao dos documentos, que é uma exigencia atual
nas organizagGes contemporaneas. Segundo, precisamos reconhecer a limitacio da
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classificacdo funcional (as dificuldades de sua aplicagao no dia-a-dia) para a recuperacio
rapida e eficiente dos documentos e informacao, principalmente no momento em que os
documentos tém valor primario (fases corrente e intermerdiaria). A terceira, que nio
podemos nos furtar a heterogeneidade e a multiplicidade informacional contida nos
documentos de arquivo. Esse ¢ o gancho importante para transformar um sistema de
controle de documentos em um sistema de informacao.

Reconhecemos a importiancia do conceito de classificagdo para a Arquivistica e o
papel fundamental e matricial que ele tem para o fazer arquivistico. Precisamos realizar um
esfor¢o importante de perceber a classificacdo com um objetivo maior do que somente o
de manutencio do vinculo arquivistico. Entendemos que o volume documental, as
alteracOes ocorridas nas formas de acessar a informagao, proporcionadas pelos motores de
busca com o advento da internet, e as dificuldades de operacionalizacao da classificagao
dos documentos de arquivo nos ambientes de trabalho limitam o papel da classificagao no
acesso aos documentos de arquivo. A defesa que se procurar fazer aqui nesses
apontamentos é que a classificagdo nao pode responder mais sozinha pela importante e
atualizada tarefa de busca a informacao contida nos documentos de arquivo.

A descri¢do arquivistica é objeto de muitos estudos. Em 2004, o Conselho Nacional
de Arquivos langou uma publica¢io elencando 232 referéncias sobre o tema. Sdo textos em
espanhol, portugués, inglés e francés. Em 2013, a Associa¢ao dos Arquivistas Brasileiros
lancou uma publicacio intitulada: A producio cientifica da Arquivologia em classificagao,
descrigio e recuperagio: o estado da arte (SOUSA; ARAUJO JUNIOR, 2013), com 64
indicagGes de leitura em portugués, inglés e espanhol sobre esse tema.

O Conselho Internacional de Arquivos (2001) define a descri¢ao arquivistica como
a elaboracdo de uma acurada representagao de uma unidade de descri¢ao e de suas partes
componentes, caso existam, por meio da extragdo, analise, organizagdo e registro da
informacao que sirva para identificar, gerir, localizar e explicar documentos de arquivo e o
contexto e o sistema de arquivo que os produziu. A Society of American Archivists, em seu
glossario on line', define como “o processo de analise, organiza¢ao e detalhes do registro
sobre os elementos formais de um documento ou conjunto de documentos, como criador,
titulo, datas, extensao e conteudo, a fim de facilitar o trabalho de identificacido, gestao e
compreensao’.

No Brasil, o Arquivo Nacional (2005), em seu dicionario de terminologia, entende a
descrigdao arquivistica como o “conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos
formais e de conteddo dos documentos para elaboragao de instrumentos de pesquisa”. E
instrumento de pesquisa como o meio que permite a identificac¢ao, localizacao ou consulta
a documentos ou a informacdes neles contidas.

Verifica-se que, em momento algum, as defini¢es restringem o uso dessa fungao a
uma das idades documentais, isto ¢, aos arquivos permanentes. B evidente que nas fases
encontramos usuarios diferentes, ou melhor, novos usuarios vao surgindo em cada uma das
idades.

A nossa proposta, entdo, ¢ a da integragao da gestao de documentos e da gestao da
informagao em um unico conjunto de esforcos, a partir da recuperagao das informagoes
contidas nos documentos de arquivo.

Como, na pratica, estamos pensando em fazer isso? Relacionando trés

1 SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS. A glossary of archival and records terminology. Disponivel em:
<http://www2.archivists.org/glossary/terms/a/archival-description>. Acesso em 30 jul. 2015.

61



ARQUIVOS, ENTRE TRADICAO E MODERNIDADE
VOLUME 1

instrumentos: o plano de classificacdo, uma lista de termos controlados e uma linguagem
documentaria (taxonomia).

O plano de classificacdo sendo construido pelo método funcional, a lista de termos
controlados a partir da fun¢ao do documento e a taxonomia pelas areas de atuagdo ou de
negdcio do sujeito acumulador.

A identificagio do conteudo do documento de arquivo deve considerar a
elaboragdo de um modelo para representa-lo em sistemas informatizados de gestdo de
documentos de arquivo ou em qualquer outro instrumento que tenha como finalidade
facilitar a busca e a recuperagao do documento, por meio da tradu¢ao documentaria, ou
seja, da tradugdo da linguagem natural para a linguagem documentaria.

Quanto a lista de termos controlados, ela seria construida por meio de um modelo
de identificacdo e representacao do conteido de documentos de arquivo, composto de trés
partes: identificacao da atividade (razao de ser do documento); agdes que incidem sobre a
atividade (identificagdo dos termos que especificam a atividade); e complemento.

Na concepgao do modelo, as duas primeiras partes, identificagdo da atividade
acoes que incidem sobre a atividade, sio obrigatorias e a ultima, o complemento, ¢é
facultativa. Estas partes devem apoiar a identificacio dos conteddos dos documentos e
gerar, como consequéncia, os produtos documentarios que permitirdio compor metadados
(classifica¢ao, termos de indexacdo e resumo), para possibilitar a recuperagdo das
informacoes e dos documentos em um sistema ou base de dados.

A proposta do Modelo de identificacio e representagaio do conteudo de
documentos de arquivo é um caminho possivel para a efetivagio de controle de
vocabulario, ou seja, ¢ um modelo que por meio da génese documental, busca atender um
dos aspectos importantes da atividade de descri¢do, que é a criagdo de pontos de acesso
para facilitar a busca e a recuperacio dos documentos a partir dos elementos
assunto/conteudo/sumarizacio.

O entendimento do formato e o subsequente registro das caracteristicas fisicas dos
conjuntos documentais (descri¢do), a depreensio dos conceitos e temas relativos aos
assuntos dos documentos (classificacio/indexaciao), podem ser considerados aspectos
capitais para a organizacio de um SIGAD. Na Arquivistica, a organizacao ¢ a gestao da
informagao sé serdo efetivas para a recuperagao da informagido (acesso fisico dos
documentos), se estas duas vertentes forem integradas em um modelo de gestio estratégica
da informagdao arquivistica, onde havera a concretizagio do vinculo arquivistico
considerando o documento em suas dimensdes capitais, ou seja, forma (diplomatica) e
conteudo (informacao).

A elaboragio da taxonomia deve ser realizada em trés etapas metodoldgicas:

(@)

= FEtapa 1: consiste no levantamento das areas do conhecimento e das relagoes
hierarquicas de termos que integraram a primeira versao da taxonomia. Desta etapa
dois elementos devem ser disponibilizados, a lista de termos que representam a
versio do primeiro nivel de termos que integrara a versio preliminar do
instrumento e o quadro com as relagoes hierarquicas de termos;

= Ftapa 2: consiste na elabora¢io da versao preliminar da taxonomia. Apds a
defini¢do do primeiro nivel de termos, de carater geral e abrangente, passa-se para a
identificagdo da necessidade de especificar alguns dos termos que oferecem mais de
uma opcao de aplicabilidade no campo semantico. Dessa forma, alguns deles
apresentam subtermos classificados em niveis de acordo com sua especificidade.
Essa configuragao facilita a construcio da primeira versio da taxonomia, pois
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apresenta uma versao compativel com a hierarquizaciao de termos. Assim, em geral,
os termos do primeiro nivel podem ser considerados como os termos gerais.

Etapa 3: consiste na valida¢ao, com os profissionais envolvidos na administracao da
institui¢ao, da versdo preliminar da taxonomia. Para tanto, devem ser realizadas
reunioes de validagao dos termos e hierarquia da versio definitiva da taxonomia.
Nas reunides a validacdao deve realizada a partir do conhecimento acumulado pelos
especialistas sobre as areas de trabalho da instituicdo, bem como em material
bibliografico e no cédigo de classificacio de documentos. O processo de validagao
deve contar com o conhecimento técnico e a experiéncia dos especialistas sobre as
diversas areas de trabalho da organizacdo, por meio do preenchimento de um
instrumento de coleta de dados.

A elaboragdo da taxonomia se dara por meio de um numero previamente

determinado de termos onde a relagio hierarquica sera definida do primeiro nivel em
relagdo aos demais. Para a selecio dos termos devem ser usados alguns documentos
importantes:

a) nomenclatura das areas funcionais da organizacio, bem como o seu
organograma;

b) regimentos internos de cada area funcional descritos no organograma da
instituicao;

c) normas, portarias e regulamentacao das atividades do 6rgao; e
d) plano de classificagdo de documentos de arquivo da instituigao.

A criag¢ao dos niveis hierarquicos de termos deve também refletir a preocupacio em

detalhar os grandes temas e temas especificos do ambito de atuagao da organizagao, as
areas funcionais com o0s respectivos macroprocessos, processos de apoio e processos
finalisticos, assim como a natureza de classificagio dos seus documentos de arquivo.
Assim, a criacio dos nfveis da taxonomia deve ser ponderada por meio das seguintes
diretrizes:

1. flexibilidade de uso dos termos, por meio de uma oferta adequada de pontos de

acesso, refletindo as areas funcionais, temas relacionados as atividades de apoio e
finalisticas, bem como a nomenclatura utilizada na classificacio dos documentos da
instituicao;

normalizacdo e padronizacao dos descritores a serem empregados na indexagao dos
documentos;

uso da taxonomia em conjunto com o coédigo de classificacio de documentos,
objetivando criar mais pontos de acesso aos documentos, providéncia que facilitar a
busca e recuperacio dos documentos; e

instrumento complementar as fungoes e aplicagdes do cédigo de classificagao de
documentos da instituico.

Finalmente, a taxonomia devera ser usada como instrumento complementar a

atividade de classificagio de documentos, devendo ser pautada pelos seguintes passos:

1.

classificar o documento conforme o plano de classificagao de documentos de
arquivo;

identificar no primeiro ou segundo nivel de termos da taxonomia a area utilizada na
classificacao dos documentos;
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3. utilizar os termos dos diversos niveis da taxonomia como descritores (termos de
indexa¢ao) em complemento a classificacio dos documentos; e

4. werificar a coeréncia da classificagio combinada com a indexac¢do nas dimensoes
funcionais e temdticas, respectivamente com os documentos.

Como regra geral para a classificacdao e a descricao dos documentos, a selegao dos
descritores da taxonomia deve ser combinada com os diferentes niveis de termos, desde
que seja preservada a unidade tematica combinada com o cédigo de classificagdo atribuido
a cada um dos documentos processados.

Em um modelo de aplicacio da Taxonomia combinada a classificacio dos
documentos de arquivo, o instrumento deve trazer um aporte de termos de indexag¢do para
complementar a classificagio dos documentos, a fim de criar pontos de acesso adicionais
para a recuperacao dos conjuntos documentais.

CONSIDERACOES FINAIS

A proposta provisoria é de incluir em um sistema informatizado de gestio de documentos
trés elementos: o plano de classificacdo relacionando diretamente suas unidades de
classificagilo com uma lista de termos controlados. Entendemos que dessa forma
poderiamos equacionar a preservagao do vinculo arquivistico com uma maior eficiéncia na
recuperacao dos documentos e informagoes de arquivo.

Todo o esforco esta em agregar novas formas de busca, respeitando esse vinculo
arquivistico e permitindo que as varias formas de explorar o potencial informativo dos
arquivos (informagdo contida no proprio documento e informagao contextual, obtida do
conjunto de documentos acumulados em uma transa¢ao) sejam alcangadas.

O terceiro e dltimo elemento ¢ a taxonomia, que possibilitara uma transversalidade
na busca e agrupamento tematico das informacdes na organizagdo, garantindo uma
pesquisa mais completa para o usuario.

Entendemos que, ao agregarmos a taxonomia, estaremos, também, fazendo gestao
da informacao.

Esse ¢ o momento que estamos da construcao da proposta.
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