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ALCANCE DA DESCRICAO ARQUIVISTICA E O PROCESSO DE
AUTOMACAO*

André Porto Ancona Lopez*’k

A organizacdo arquivistica de qualquer acervo pressupde nio apenas as atividades de
classificacdo”, mas também as de descricio’®. Somente a descri¢do arquivistica garante a
compreensdo ampla do contetido de um acervo; possibilita tanto o conhecimento como a
localizagdo dos documentos que o integram; a descricdo ndo pode ser dissociada da
atividade de classificacdo. Nesse sentido, podemos afirmar que as atividades de
classificacdo sé conseguem ter seus objetivos plenamente atingidos mediante a descri¢io
documental. Sem a descri¢do corre-se o risco de criar uma situagdo andloga a do analfabeto
diante de um livro, que ele pode pegar e folhear, mas ao qual ndo pode ter acesso completo
por ndo possuir meios que lhe permitiriam compreender a informacdo. A classifica¢do
arquivistica, desprovida das atividades de descricdo, somente € inteligivel para as pessoas
que organizaram O acervo.

Uma discussdo mais sistematizada sobre a automatizagdo da descricdo arquivistica passa,
necessariamente, por uma reflexdo mais acurada sobre o alcance desta atividade, suas
ferramentas e o tipo de conjunto a ser descrito. Acreditamos que solugdes distintas deverao
ser adotadas para diferentes combinacdes de tais fatores.

1. O alcance da descricao arquivistica

Antes da discussdo da automacao € preciso definirmos melhor a que nos referimos com a
expressdo descrigcdo arquivistica. De acordo com o Diciondrio de terminologia
arquivz’stica”, a descri¢do estaria mais afeta as atividades dos arquivos permanentes, com a
elaboracdo de instrumentos de pesquisazg. Nesse sentido, a questdo proposta poderia ter
dois encaminhamentos: como automatizar a descricdo arquivistica de conjuntos
documentais classificados e descritos a partir de massas documentais acumuladas™; ou

* Trabalho apresentado na mesa redonda Automacdo da descricio arquivistica, integrante do Férum de
debates sobre automagdo da descri¢do de acervos arquivisticos em Histéria das Ciéncias e da Sade,
promovido pela Casa de Oswaldo Cruz.

™ Doutor e mestre em Histéria Social pela FFLCH-USP; especialista em arquivos pelo IEB-USP; professor
da Universidade Estadual de Maringd; professor do Curso de Especializagdo em Arquivos do IEB-USP.
apalopez@uol.com.br

25 “Classificacdo: seqiiéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas, funcdes e atividades da
entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo.” (Dicionario de terminologia
arquivistica; p.16); o mesmo que arranjo.

26 “Descrigdo: fase do tratamento arquivistico destinada a elaboragc@o de instrumentos de pesquisa para
facilitar o conhecimento e a consulta dos fundos documentais e das cole¢des dos arquivos.” (Idem; p.32).

27 Cf. Idem.
28 “Instrumento de pesquisa: obra de referéncia, publicada ou ndo, que identifica, localiza, resume ou

transcreve em diferentes graus e amplitudes, fundos,. grupos, séries e pecas documentais existentes num
arquivo permanente, com a finalidade de controle e de acesso ao acervo.” (Idem; p.45).

29 Entendemos a massa documental como o grande volume de documentos acumulados de maneira
desordenada que o arquivista € obrigado a organizar bem posteriormente a criagdo e utilizacdo institucional
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como proceder com relagdo ao ciclo vital*® de tal modo que na ponta final do processo de
avaliacdo’' — o arquivo permanente’> — a descri¢do se torne automatizada. Essa segunda
op¢do implicaria na ado¢@o de um sentido mais lato, conceitualmente mais abrangente, da
descri¢do arquivistica, incorporando os instrumentos de controle” sob sua égide e
considerando as atividades de descricdo presentes em todas as fases do ciclo vital
arquivistico. De qualquer modo nunca se poderd perder de vista o horizonte dos
documentos permanentes.

2. As ferramentas da descricao

Outra indagacido a ser feita diz respeito ao tipo de ferramenta a ser utilizada em cada uma
das possibilidades de descrigdo. A norma internacional de descri¢do arquivistica —
ISAD (G) —, por exemplo, apesar de uma pretensdo universal, ainda tem uma aplicacdo
muito restrita no universo dos instrumentos de controle dos arquivos correntes™ e
intermedidrios®. O principal problema encontra-se no fato de a norma nio contemplar a
condicdo sine qua non para a descricdo arquivistica, que € a classificagdo, aumentando o
fosso existente entre a teoria e a prdtica arquivistica. A tradicdo ibérica e latino-americana
da confeccdo de instrumentos de pesquisa também nao € totalmente adequada a descri¢do
de documentos mais proximos ao uso administrativo; tampouco existem estudos mais
sistematizados sobre a integracdo deste sistema com a ISAD (G)*. Por outro lado, os
instrumentos de controle mais usuais, € que atualmente tém sido aprimorados com a
disseminacdo da informaética, s@o incapazes de alcancar os resultados requeridos pelo
arquivo permanente, sobretudo porque tendem a nao acompanhar os documentos no ciclo
vital. O problema geral diz respeito ao siléncio que os sistemas de descricdo fazem em
relacdo as atividades de classificacdo.

dos mesmos. A massa documental se contrapde a um sistema arquivistico que promova um acompanhamento
continuo dos documentos desde o momento da criacdo destes até sua destinacdo final.

30 “Ciclo vital dos documentos: sucessao de fases por que passam os documentos, desde 0 momento em que
sdo criados até a sua destinacdo final.” (Dicionario de terminologia arquivistica; p.15.).

31 “Avaliagdo: processo de andlise de arquivos, visando a estabelecer sua destinagdo de acordo com os
valores que lhes forem atribuidos.” (IDEM; p.11).

32 “Arquivo permanente: conjunto de documentos custodiados em cardter definitivo, em fungdo de seu
valor.” (IDEM; p.8).

33 “Instrumentos de controle: instrumentos elaborados nas fases de identificagdo e avaliacdo. [...] os
instrumentos de controle sdo os seguintes: fichdrios de organismos, fichdrios de tipos documentais, controles
de séries, planos de classificacdo, registros topograficos, registro grafico de depdsitos; e na fase de avaliagdo:
relacdes, tabelas de temporalidade, registros gerais de entrada e saida, relacdes de eliminacdo, informes e
projetos de eliminacdo, relagdo de testemunhos resultantes de amostragem etc.” (Diccionario de
terminologia archivistica; p.40; traducdo livre). Tais instrumentos, que estdo ligados a descri¢do para os
espanhdis, nao sdo contemplados na versao brasileira de terminologia arquivistica.

34 “Arquivo corrente: conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais
foram produzidos ou recebidos no cumprimento de atividades-fim e atividades-meio e que se conservam junto
aos Orgdos produtores em razdo de sua vigéncia e da freqiiéncia com que sdo consultados.”(Dicionario de
terminologia arquivistica; p. 6).

35 “Arquivo intermedidrio: conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com pouco uso
freqiiente, que aguardam, em depdsito de armazenamento tempordrio, sua destinagdo final.” (IDEM; p.7).

36 Para um mapeamento mais detalhado sobre a ISAD (G) ver LOPEZ, A. International Standard
Archival Description.
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A importincia de um instrumento como a ISAD (G) para a comunidade arquivistica € mais
evidente quando pensamos nas possibilidades abertas pelo avanco da informatica em nivel
mundial. Para que a troca eletronica de informagdes sobre os acervos seja satisfatoria é
necessdrio que, cada vez mais, os arquivistas comecem a falar a mesma lingua. Nesse
sentido, é fundamental o estabelecimento de diretrizes bdsicas para todas as atividades
relacionadas a organizacao arquivistica, principalmente a classificagao.

Entretanto, a ISAD(G) é passivel de algumas criticas. Uma delas seria sobre a
representatividade internacional da norma — hd um descompasso entre os paises
representados na Comissdo ad hoc, responsdvel pela elaboragdo da norma, e os grandes
produtores de documentos em nivel mundial’’. Outra critica refere-se ao tratamento dado
pela norma a relacdo entre as atividades de descricdo e as de classificagdo arquivistica..
Essa segunda questdo diz respeito a falta de uma defini¢do mais precisa, pela norma, sobre
a preméncia das atividades de classificacdo arquivistica, destacando-se, na opinido de
Heredia Herrera, a auséncia de qualquer definicio para os grupos e as colecdes™. A
defini¢do de tais termos nos parece fundamental dentro das atividades de classificacdo, por
se referir a relacdo existente entre os documentos e seus produtores, conforme o principio
da proveniéncia”. Na realidade, a maior preocupacdo da norma estd em satisfazer as
demandas de consulta, limitando o vinculo organico das unidades documentais apenas ao
fundo de arquivo. A proveniéncia, como sabemos, identifica a organicidade entre os
documentos e as atividades que os produziram, configurando uma relacdo hierarquica
dentro do fundo arquivistico, que ndo € contemplada pela ISAD(G). Esse siléncio é mais
forte no que se refere a definicdo dos tipos documentais*’; isto €, o estabelecimento de
séries documentais“, definidas de acordo com as atividades do titular, atreladas a espécies
documentais** especificas.

Outro ponto a ser salientado, principalmente na tradi¢do arquivistica ibérica e latino-americana, € a ado¢ao, de
longa data, de procedimentos de descri¢do que estabelecem parametros para a confeccio de diferentes tipos

37 Cf. HEREDIA HERRERA, A. La norma ISAD(G) y su terminologia; p.19-21. Apesar de a versdo de
1999 da ISAD(G) ter procurado ampliar o escopo de representatividade, ao contemplar exemplificacdes em
portugués (Brasil) e italiano, a questdo de uma normalizagdo terminoldgica mais aprofundada continua
necessdria conforme apontamos em texto anterior. Ver: LOPEZ, A. Op. cit.

38 HEREDIA HERRERA, A. Op. cit.

39 “Principio da proveniéncia: principio segundo o qual os arquivos origindrios de uma institui¢ao ou de uma
pessoa devem manter sua individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa.” (Dicionario de
terminologia arquivistica; p.61).

40 “Tipo documental: configuracdo que assume uma espécie documental de acordo com a atividade que a
gerou.” (IDEM; p.74). “Tipologia: o tipo de documento que pode existir em uma unidade de descri¢@o, por
exemplo: cartas, livros de atas.” ( CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. Op. cit.; p.15). Para uma
discuss@o mais detalhada sobre os tipos documentais ver LOPEZ, A. Tipologia documental de partidos e
associacoes politicas brasileiras e BELLOTTO, H. Como fazer a anilise diplomatica e analise tipoldgica
de documento de arquivo.

41 “Série: seqiiéncia de unidades de um mesmo tipo documental.” (Dicionario de terminologia arquivistica;
p.69). “Série: Documentos organizados de acordo com o procedimento administrativo ou conservados como
uma unidade porque sio o resultado da mesma gestdo ou procedimento, ou da mesma atividade, t€m uma
mesma tipologia, ou devido a qualquer outra relacdo derivada de sua criacdo, recepcdo ou utilizacdo.”
(CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. ISAD (G); p.15).

42 “Espécie documental: configuragdo que assume um documento de acordo com a disposi¢io e a natureza
das informagdes nele contidas.” Dicionario de terminologia arquivistica; p.34).
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de instrumentos de pesquisa®’. Tais instrumentos sdo definidos de acordo com a hierarquia
do conjunto documental a ser descrito: guia para a institui¢do, descrevendo sumariamente
os fundos; inventdrios para conjuntos menores como fundos e/ou grupos, descrevendo
sumariamente as séries; catdlogos quando se deseja atingir pecas individualizadas do
acervo. E 16gico que a ISAD (G) ndo impede que esses instrumentos, feitas as devidas
adaptacdes, se enquadrem na norma. Porém seria conveniente que o CIA se dispusesse a
vincular a norma diretrizes minimas que remetessem a descri¢do a classificagdo arquivistica
e 2 organicidade dos documentos de arquivo™.

Dito de outra maneira, a norma peca por sua excessiva generalidade. Ao tentar contemplar
tudo o que pode ir na descricdo arquivistica, a norma relegou a um segundo plano as
informacdes minimas que devem, necessariamente, constar de qualquer trabalho de
natureza arquivistica.

E preciso, a despeito dos problemas apresentados, valorizar os méritos da ISAD (G). Ela é,
sem duvida, uma primeira referéncia fundamental para qualquer atividade de descri¢dio —
ressalvando que tal atividade ndo pode ser executada de maneira isolada em relacdo a
classificacdo. Talvez seja melhor, entretanto, encard-la mais como uma diretriz geral do
que uma norma propriamente dita. A utilizacdo dos principios da estrutura multinivel®
proposta pela ISAD (G), somada a uma classificacido arquivistica guiada pelo principio da
proveniéncia, pode atingir resultados promissores. Os arquivistas, de modo geral, teriam a
incumbéncia de propor solugdes para as deficiéncias, ou omissdes, da norma. Aos
arquivistas de tradic@o ibérica caberia retomar a definicdo dos instrumentos de pesquisa
classicos, adaptando-os a nova realidade, propondo, dentro da prépria ISAD (G), as
padronizagdes de guia, inventdrios e catdlogos. A norma, apesar de ndo contemplar todos
os arquivos de modo ideal, tem a vantagem de estar realmente se constituindo em uma
diretriz internacional, sendo cada vez mais utilizada e discutida.

3. O tipo de acervo

A terceira varidvel refere-se ao tipo de conjunto documental a ser descrito. Ela estd em
relacdo direta como o alcance pretendido para a descricdo. Por exemplo, arquivos pessoais,
permanentes por natureza, terdo sempre sua classificagdo e descricdo arquivisticas feitas
apos o encerramento do fundo, com a morte do titular. Mesmo nos casos em que o proprio
titular inicia esse processo de organizacio'® — e caberia discutir se esse tipo de
organizacao € verdadeiramente arquivistica ou ndo —, o ponto de partida continua a ser a
massa documental acumulada. Situacdo similar seria aquela enfrentada por cole¢des que,
embora ndo tenham organicidade arquivistica, s@o contempladas pela ISAD(G) como
material passivel de descricdo arquivistica’’. No outro extremo terfamos arquivos

43 Um manual pormenorizado sobre os diferentes tipos de instrumentos de pesquisa pode ser visto em Lopez,
A. Como descrever documentos de arquivo.

44 Outra solugdo seria a constitui¢do de amplo debate, a exemplo do que vem sendo feito na Espanha, para a
consolidag¢do de normas nacionais para a aplicacdo da ISAD (G).

45 Alguns aspectos norteadores da descricdo multinivel estdo esquematizados em SILVA, J. Descri¢io
multinivel: regras da descricao multinivel.

46 Como exemplo de organizacdo arquivistica de arquivo pessoal iniciada pelo préprio titular ver FRAIZ, P. A
dimensao autobiografica dos arquivos pessoais: o0 arquivo de Gustavo Capanema.

47 A colecéo de cartdes postais do Arquivo Municipal de La Corufia constitui um exemplo de descri¢do que
mescla a tradi¢do ibérica de instrumentos de pesquisa com a norma ISAD (G) e que, por sua propria natureza,
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institucionais, com os ciclos vitais regidos por eficientes tabelas de temporalidade, para
quem a automatiza¢do da descricdo poderia dar-se mediante ajustes nos instrumentos de
controle do tramite e da avaliagdo. E preciso que se tenha em mente que hd situagdes em

que, devido a prépria natureza dos acervos, a automacdo da descricdo ndo poderd ser
pensada sendo na forma de informatizacdo de dados, posterior ao processo de classificagao.

4. A automacao da descricao arquivistica

O tipo ideal da automacgdo seria aquela na qual as atividades de producdo e controle
documental encontram-se intimamente ligadas com a preservacdo permanente e, portanto,
com sua descricdo. Nesse sentido, € mister tragar um quadro de possibilidades entre o que
se vai descrever e como serd feita essa descricio. De acordo com tais possibilidades
teriamos, entdo, os seguintes caminhos:

4.1. descricao automatizada, preparada juntamente com o controle do ciclo vital

A inser¢do das atividades de descricdo, ou pelo menos de uma preparagdo para tais
atividades, j4 no arquivo corrente — considerando a existéncia de um sistema de
eliminagﬁo48, transferéncia®® e recolhimento™ sistematizado, eficaz e em pleno
funcionamento — em arquivos administrativos de natureza institucional representaria um
passo inicial em direc@o a automatizacao da descri¢do. Nesse caso, uma vez definido o tipo
de instrumento desejado, bastaria incorporar as informagdes requeridas nos instrumentos de
controle e, igualmente importante, manter tais informagdes juntas com os documentos nas
atividades de transferéncia e recolhimento. A sistematiza¢do de informagdes geradas para
o controle durante a organizacdo pode ajudar a constituir 6timos instrumentos de pesquisa.
Dados como o plano de classificagio’’, os critérios de ordenacio’ dos documentos nas
séries, o arrolamento das datas—limit653, dos tipos documentais, € outros serdo Otimos

pontos de partida.

Na organizacdo arquivistica, € necessario ter sempre em mente a importancia das atividades
de descricdo. Igualmente importante € prever os instrumentos de pesquisa que poderdo ser
produzidos como resultado direto da classificacdo arquivistica. ~Muitas vezes uma

s6 podera ter sua descri¢do informatizada a posteriori de sua constitui¢do e, no maximo, concomitantemente a
sua classificagio. Ver SUAREZ RODRIGUEZ, M. La coleccion de tarjetas postales en el Archivo
Municipal.

48 “Eliminagdo: destruicdo de documentos que, na avaliacdo, forem considerados sem valor para guarda
permanente.” (Dicionario de terminologia arquivistica; p.32).

49 “Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermedidrio.” (IDEM; p.75).

50 “Recolhimento: passagem de documentos do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.” (IDEM;
p.64).

51 Plano de classificagdo: o mesmo que quadro de arranjo; € o esquema geral da classificacdo dos
documentos, separando as séries e os respectivos grupos que compdem o fundo de arquivo. “Instrumento de
controle resultante da fase de identificacdo, que reflete a organizacdo de um fundo documental ou da
totalidade dos fundos de um arquivo e contém os dados essenciais de sua estrutura (denominacdo de grupos,
séries, datas-limite etc.).” (Diccionario de terminologia archivistica; p.30).

52 “Ordenacgdo: disposi¢do dos documentos de uma série, a partir de elemento convencionado para sua
recuperagdo [alfabético, cronoldgico, geogrifico, numérico-cronoldgico, numérico simples, tematico,
tematico-diciondrio, temético-enciclopédico].” (Dicionario de terminologia arquivistica; p.55 e ss.).

53 “Datas-limite: elemento de identificacdo cronolégica em que sdo mencionados os anos de inicio e término
do periodo abrangido pelos documentos de um processo, dossié, série, fundo ou cole¢do.” (IDEM; p.22).
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informacdo, secunddria no momento da classifica¢do, pode vir a ser muito importante para
a descricdo. Um bom planejamento pode concentrar esfor¢os, ao coletar essa informagao
durante a classificagdo, agilizando a produgdo dos instrumentos.

Muitas vezes as tecnologias informatizadas de controle de informagdo aplicadas aos
documentos administrativos trazem consigo todos os dados necessdrios a descrigdo
arquivistica. No entanto, infelizmente, tais dados acabam por ser eliminados no momento
em que o valor imediato do documento € esvaziado. Uma articulacdo mais eficaz entre o
organismo responsavel pela atividade e o setor responsédvel pelo arquivamento das provas
da execucdo da mesma atividade seria a saida mais légica e eficaz. Muitas vezes, as
atividades de descricdo podem ser iniciadas durante a propria classificacdo dos
documentos. Entretanto, normalmente isso ndo ocorre e as atividades de descri¢gdo acabam
sendo realizadas em um momento posterior a classificacdo arquivistica, como uma
atividade a parte. Nestes casos, a descri¢do costuma ser mais trabalhosa, justamente por ter
que partir do zero, sem contar com informagdes previamente reunidas pela classificacio
arquivistica. Do mesmo modo, a simples descricio de conjuntos documentais que ndo
estejam devidamente classificados na organiza¢do arquivistica é uma tarefa ndo
recomendada, ja que tende a apresentar resultados incompletos e excessivamente
transitérios. Sem as referéncias minimas da classificacdo a descricdo tende a esvaziar os
significados dos documentos.

4.2. descricao automatizada, feita em consonancia com a classificacao arquivistica,
apos o recolhimento

Tratam-se das situacdes onde, pela propria natureza do acervo, ou por falha no controle do
recolhimento, os documentos do arquivo permanente deverdo ser classificados, posto que
os dados de seu contexto de producdo arquivistica estdo, momentaneamente, indisponiveis.
Tais dados somente se tornam incorporados aos documentos a partir da classificacdo.
Como a organizaga@o de tais conjuntos implica também em descrevé-los, recomenda-se que
ambas atividades sejam feitas concomitantemente. Uma boa descri¢do, entretanto, requer
um planejamento adequado que leve em conta tanto o estabelecimento de prioridades (que
conjuntos descrever? que instrumento realizar?), como a infra-estrutura necessdria para tal
atividade. A confec¢do de instrumentos de pesquisa constitui uma das atividades essenciais
de qualquer instituicdo detentora de acervos. O ideal é que sua elaboragc@o ocorra par e
passo com sua informatizagdo, de tal sorte que, ao final do processo de organizacdo, nao
apenas o contexto de producdo arquivistica estard recomposto — evidenciado em um plano
de classificagdo —, como o instrumento de pesquisa serd produzido automaticamente.

A escolha do instrumento de pesquisa a ser produzido deve ser feita em func¢do do
estabelecimento de uma politica de descri¢do por parte da entidade. Essa politica deve, em
primeiro lugar, voltar-se para a efetivagdo do acesso a todos os arquivos de forma mais ou
menos uniforme. Infelizmente, € muito comum encontrar instituicdes que direcionam
grandes esfor¢cos para a classificacdo e descricdo detalhada de determinadas séries ou
colecdes, relegando a um segundo plano o restante de seu acervo. E importante lembrar
que a importancia (histdrica, artistica, estética etc.) atribuida a determinados documentos é
sempre embasada em critérios alheios as atividades do arquivo. Nesse sentido, a descri¢do
sistemadtica de unidades documentais (por meio de catdlogos) sé deve se impor quando a
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totalidade do acervo j4 estiver devidamente descrita em inventdrios. Nao obstante, muitas
vezes o perfil dos acervos e do tipo de consulta de que sdo objeto demandam uma
referenciacdo mais individualizada. Para esses casos, uma boa politica de descri¢do serd
capaz de estabelecer as prioridades.

A primeira atividade de descri¢do de qualquer instituicdo detentora de acervos arquivisticos
deve ser a elaboracdo de um guia — o que ndo implica, necessariamente, edig¢des
esteticamente agraddveis. E a maneira mais rdpida e eficiente de disponibilizar aos
pesquisadores em geral uma vis@o mais global do acervo e da instituicdo de guarda.
Mesmo em instituicdes cujo acervo ainda ndo esteja completamente organizado, o
mapeamento geral feito por um guia é fundamental para que se possa conhecer melhor a
situa¢do dos documentos e, assim, elaborar estratégias de organizacao.

Se o consulente dispuser de um guia, que lhe apresente o perfil de cada conjunto
documental armazenado pela instituicdo, poderd localizar rapidamente os documentos de
seu interesse, utilizando, entdo, inventarios. A descri¢do individualizada de todo o acervo,
feita sem a elaboracdo prévia de um quadro de classificagdo, € incapaz de apresentar um
panorama geral de cada série documental, tal como faria, por exemplo, um inventario.
Ainda por meio dos inventdrios, ele conseguird localizar documentos especificos — quando
for o caso — mediante a compreensao dos critérios de ordenagdo interna das séries. Com
estes dois instrumentos, o acesso pleno aos acervos pode ser efetivado.

Os demais instrumentos responsdveis por descricoes mais detalhadas de cada unidade
documental devem ser encarados como um refinamento da politica de descricio da
instituicdo. A valorizacdo dada, no passado, a confeccdo de catdlogos € desproporcional a
importancia pratica desta atividade. Os esfor¢os para a realizagcdo dos catdlogos e indices
somente devem ser mobilizados quando o guia e os inventdrios estiverem plenamente
finalizados. Apenas em algumas situagdes excepcionais, ligadas a politica de acervo da
institui¢do, ou a interesses muito especificos de consulta, é que o tratamento descritivo de
unidades se justifica. A descri¢do extremamente detalhada de pecas documentais isoladas,
por meio de catdlogos e indices, deve ser encarada como uma excecao no universo dos
arquivos. Nao obstante, quando necessdria, devera ser realizada com todo o rigor, tomando
o cuidado de ndo desligar os documentos de seu contexto de producdo, evidenciado pelo
fundo e pela série. O cardter serial e coletivo dos documentos arquivisticos coloca a série
— e ndo os documentos isolados — como a unidade documental bésica.

4.3. descricao automatizada: feita ap6s as demais atividades

Nessa situacdo a informatizagdo constitui apenas um acesso eletronico a documentos ja
classificados, tornando o computador somente uma ferramenta mais agil e eficiente. E
preciso que ter em mente que, em muitos casos, devido a prépria natureza e ao percurso do
acervo, este € o tinico caminho vidvel. No entanto, a interferéncia na descricdo documental
j4 no momento da classificacdo auxilia para que tal situagdo ndo seja atingida. Nao
obstante, sobretudo em acervos que ja foram classificados a algum tempo, esse quadro é
irreversivel.
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Para os documentos permanentes convencionais ja existentes no arquivo a informatizacao
também pode se dar na forma de controle dos documentos através de listagens ou
instrumentos de pesquisa como guias, inventdrios, catdlogos etc. A interven¢ao informéatica
nos arquivos permanentes ainda teria funcdo de, por meio de cOpias digitas, restringir a
consulta aos documentos originais, contribuindo para sua preservacio fisica. E necessério
alertar que a legislacdo ainda ndo reconhece valor legal em cépias digitais ndo certificadas.
Deste modo, a solugdo para o problema de redugdo de espaco sem perda de valor juridico
ainda estd na microfilmagem e ndo na digitalizacao de acervos.

5. Utilizacdo de recursos informaticos na descri¢io arquivistica

A primeira etapa de qualquer projeto de descricdo informatizada é, ao lado do
conhecimento profundo da instituicdo e do acervo, a ado¢do de uma politica geral que
estabeleca e sistematize as prioridades. Antes de optar por qualquer processo de
informatizacdo hd que se saber o que serd informatizado e quais resultados espera-se obter.
Via de regra, os projetos podem assumir dois caminhos: a descricdo informatizada de
novos™* documentos (eletronicos ou convencionais), ou a descri¢do informatizada de
documentos convencionais ja existentes. O primeiro caso implica na adocdo de uma
politica de informatizacao clara pela entidade produtora dos arquivos; o segundo aplica-se
tanto para as instituicdes de guarda de acervo como para as entidades produtoras.

A informatizacdo de novos documentos desde a sua criagdo no arquivo corrente, implica
sobretudo em um processo de andlise da fun¢do, da durabilidade, do valor legal de tais
documentos, da politica de avaliacdo e, principalmente, da certificacio dos metadados™. O
gerenciamento de tais documentos ndo mais se dard por meio de listagens, porém por
bancos de dados e metadados que deverdo ser produzidos e atualizados automaticamente,
conforme a criagio e o andamento dos documentos. A extensdo deste controle
automatizado para as fases seguintes do ciclo vital dos documentos estabelecerd rotinas
eficientes e racionais para a avaliacdo e a eliminacdo, além de garantir o recolhimento de
documentos ja classificados ao arquivo permanente. Neste momento, igualmente, deverao
ser produzidos os instrumentos de pesquisa por meio dos relatérios automatizados.

No segundo caso, as interferéncias no arquivo corrente, no caso de atuarem sobre os
documentos convencionais ja constituidos, geralmente estardo limitadas a listagens de
controle de tramite e localizacdo/circulagdo de documentos. Tais instrumentos de controle
podem ter um papel muito importante quando do estabelecimento de tabelas de

54 “Os arquivos contemporaneos caracterizam-se pelo grande volume de documentos e pela coexisténcia de
diversos suportes de informag@o. Ao lado do suporte tradicional, o papel, surgem filmes, fitas magnéticas,
discos 6ticos etc.” (LOPEZ, A. Tipologia documental de partidos e associacoes politicas brasileiras; p.34).
Ver também: SCHELLENBERG, T. Arquivos modernos...; p.18-19 ¢ CARUCCI, P. Il documento
contemporaneo. Cap.1: Gli archivi conteporanei; p.13-26.

55 O metadado “¢é o dado sobre o dado. Trata-se de um importante elemento de autenticidade para o
documento eletronico, uma vez que descreve como a informacgdo foi registrada. O metadado mapeia as
relagdes administrativa e documentdria de um documento eletrdnico dentro do sistema de gerenciamento,
durante o seu ciclo vital, fornecendo parte do contexto e da estrutura desse documento e, portanto, deve ser
preservado.” (RONDINELLI, R.. Fidedignidade e autenticidade do documento eletronico; p.476).
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temporalidade, permitindo um conhecimento mais sistematico do tempo de utilizacao de
cada documento. Nas atividades de transferéncia e recolhimento tais listagens devem
continuar a fazer parte do processo de gestdo arquivistica, tanto para impedir a formagao de
uma massa documental acumulada, como para que os documentos do arquivo permanente
possam ser arquivisticamente contextualizados em funcdo de sua geracdo administrativa e
ndo em funcdo dos dados informacionais. O resultado final deste processo deverd ser a
geracdo automdtica de relatérios que passem a cumprir o papel de instrumentos de
pesquisa, adequando-se as demandas da politica de descri¢do da institui¢do, integrando-se
as diretrizes da ISAD (G) e ao tipo de instrumento desejado.

As solugoes informaticas escolhidas devem estar sempre de acordo com a idade arquivistica
do conjunto de documentos no qual se dard a intervengdo. E bom frisar, mais uma vez, que
os dados do contexto de producdo, bem como uma discussdo sobre o valor probatério dos
conjuntos documentais, ndo podem jamais ser relegados a um segundo plano. Por exemplo,
em um arquivo corrente a informética pode ajudar na criacdo de um protocolo eletronico
que racionalize o ciclo vital e ajude a ter um maior controle sobre o tramite. Isso permitird
saber com exatidao onde se encontra cada documento, que podera ser tanto digital como
convencional. Entretanto, € preciso lembrar que os atos administrativos exarados nos
documentos produzem conseqiiéncias e, justamente por essa caracteristica, devem ser
preservados como prova de tais acdes administrativas. Assim, a automagdo do controle do
tramite deve ser estendida para o controle do ciclo vital, possibilitando a plena recuperacao
do documento arquivado.

A eficiéncia da automacao deverd certamente ser estendida para as atividades de descricao
dos conjuntos permanentes. Isto significa que um projeto de informatizacdo de novos
documentos deve ter uma amplitude global, ndo se restringindo as a¢des administrativas
imediatas, mas abarcando todo o ciclo de vida do documento. Um bom planejamento
resultard na automatizacdo, pelo préprio sistema, de todas as atividades posteriores ao
tramite, incluindo os instrumentos de controle e de pesquisa.

Deste modo, no outro extremo do ciclo de vida dos documentos arquivisticos, podemos ter
a gestdo eletronica de documentos auxiliando nas atividades de consulta aos registros
permanentes. A ac¢do da informdtica pode dar-se, por exemplo, através de instrumentos de
pesquisa informatizados, ou pela disponibilizacdo de cdpias digitais de documentos,
contribuindo também para a preservacao fisica do acervo. Ressalve-se que, neste ultimo
caso, o acesso serd franqueado a uma copia eletronica do documento, isto é, a informacao
contida no documento e nd@o ao documento propriamente dito; por extensdo, sua
autenticidade — e seu valor probatério — estard sujeita a questionamentos, caso as
medidas técnicas preconizadas por lei ndo tenham sido adotadas.

A gestdao de documentos nos arquivos ndo pode ser entendida como sindénimo do
gerenciamento de informagdes de conteido dos documentos; apenas o contetido
informativo dos documentos ndo permite identificar nem os dados contextuais da
proveniéncia arquivistica, nem o valor testemunhal das atividades do titular. No
gerenciamento arquivistico de documentos que apresentam valores testemunhais legais, as
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conseqiiéncias de uma informatizacdo que somente leve em consideracdo a informacgao
priméria’® podem ser desastrosas. De nada adiantaria, por exemplo, do ponto de vista legal,
copiar eletronicamente —e gerenciar— todos os dados de prontudrios de funciondrios a fim
de economizar espago de arquivamento, se o controle dos cdédigos de validacdo dos
documentos originais ndo for feito. Tampouco seria efetivo simplesmente scanear tais
codigos, pois, na auséncia de metadados reconhecidos por lei, as copias digitais ndo teriam
nenhum valor legal.

A necessidade de se preservar, além da informacdo, a autenticidade documental obriga a
adocdo de codigos de legitimacdo eletronica que sejam duradouros. Hé ainda obrigacio de
que o sistema esteja planejado para realizar atualizacOes sistemdticas, de modo a evitar o
comprometimento do valor probatério dos documentos por conta da obsolescéncia
tecnoldgica. O descaso com essa questdo pode levar a situacdes de comprometimento total
da informacao.

A gestdo eletrénica de informacdes difere da gestdo arquivistica de documentos na medida
em que seu foco de preocupacdo sdo as informagdes contidas no documentos, € ndo o
documento contextualizado, apto a produzir conseqiiéncias e provar atos administrativos.
O significado arquivistico do documento pode, muitas vezes, ser distinto daquele que
parece mais evidente pela andlise do seu conteddo. Qualquer tipo de gestdo que leve em
conta apenas a informagdo compromete seriamente o proprio conceito de documento de
arquivo, que engloba tanto os registros produzidos como os documentos acumulados. Com
a ampla disseminacdo da informdtica, que permite infinitas reciclagens da mesma
informacdo em contextos totalmente distintos, a situagdo se agrava, sendo mais dificil
identificar pistas sobre o contexto de producdo do documento sem os dados acerca de sua
geracao.

Muitas vezes tem-se buscado, tanto para os procedimentos eletronicos da classificagio
como para a descricdo documental, a inser¢do dos “conteddos” dos documentos em
imensos bancos de dados, alimentados pela ilusdao (quase cientificista) de que esta
classificacdo detalhada € satisfatéria para dar conta de todas (ou quase todas) as buscas
possiveis; confunde-se andlise documentédria com organizagdo arquivistica. Deste modo,
assume-se uma determinada interpretacio da informag@o como a unica “leitura” correta, ou,
pelo menos, como a mais capacitada para sintetizar, de modo quase universal, as
informacdes em questdo.  Ressalve-se que tal “universalidade” ndo € assumida
explicitamente, na maioria das vezes.

As reciclagens e reproducdes de documentos sdo fendmenos comuns e também devem ser
observados com cuidado, principalmente no universo informatico em que vivemos. Muitas
vezes a informacdo de um documento € reproduzida em outro, como certas fotografias, por

56 Estamos entendendo por informacdo primdria do documento os dados cuja compreensdo se dd
independentemente de qualquer tipo de contextualizagcdo ou analise.



36

exemplo. Nesse caso, o contetido informativo primdrio permanece igual, porém torna-se

. . . 57
um documento absolutamente diferente em termos de arquivalia'.

E preciso ter em conta que muitos dos projetos apregoados como gestdo eletrénica de
documentos na verdade gerenciam apenas a informacd@o, eliminando completamente as
referéncias de contexto arquivistico dos documentos. Nesta dire¢do podemos enquadrar
muitas das propostas de GED disponiveis no mercado hoje, as quais - com inspiracao
bibliotecondmica e apesar de se autodenominarem como gestdo de documentos - sdo
voltadas para o gerenciamento de informacgdes. Nao obstante, muitas dessas tecnologias, se
bem aplicadas, podem realmente dotar os arquivos de mais qualidade e eficiéncia, desde
que funcionem como complemento, sem corromper os principios bésicos da arquivologia.
Tais propostas necessitam ser adaptadas para um enfoque mais arquivistico, valorizando os
dados contextuais e o valor probatdrio dos documentos.

As grandes massas documentais acumuladas, compostas por documentos convencionais,
poderdo, com a contribui¢do da informadtica, ser reintegradas a um estatuto arquivistico. Do
mesmo modo, o avanco do controle eletronico, desde o tramite até as atividades de
transferéncia e recolhimento, € um fator fundamental para impedir a formacdo de novas
massas documentais acumuladas.
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RESUMO

O artigo discute as condi¢Oes e possibilidades da automatizagcdo da descricio documental a
partir de trés varidveis: o alcance da descricao arquivistica, as ferramentas da descri¢c@o e o
tipo de acervo. Considera ainda, para o conjunto documental a ser descrito, nivel de
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ABSTRACT

The article discusses the conditions and possibilities of automation of the documental
description from three variables: range of archival description, description tools and the
type of the documents. It still takes in consideration, for the description target, the
application level of disposal lists, when applicable, or the existence of accumulated
documental mass. All these aspects demand a solidification of the archival theoretical-
methodological basis, especially those related to arrangement issues. It finally ponders
about the application of electronic resources on archives emphasizing the creation of new
electronic records and the differences between archival records management and
information management. In order to make the text more accessible, the archival technical
terms used are defined on the footnotes.

RESUME

L’article discute les conditions et possibilités de 1‘automatisation de  l“analyse
documentaire a partir de trois variables: 1"approche de la description archivistique, les outils
de la description et le type de fond. Il considere encore, pour 1’ensemble documentaire a
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classification. Finalement, l17article réflechit sur 17application de ressources de
I'informatique dans les archives, en détachant la génération de nouveaux documents
électroniques et les différences entre la gestion archivistique de documents et la gestion des
informations. Avec l'intention de rendre le texte plus accesible, la définition des termes
técniques archivistiques pris dans 1"argumentation se trouve dans le bas de page.
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