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RESUMO

O trabalho discute as diretrizes para a implantagdo de Sistemas de Gerenciamento Eletronico, como
ferramenta de gestdo arquivistica. Para tanto é apresentado o estudo de caso da implantacdo do

Sistema de Arquivos da Dupont do Brasil.
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1. INTRODUCAO

Nos meios arquivisticos, a questdo do gerenciamento eletrénico de documentos vem
sendo discutida cada vez mais amplamente, sempre considerando duas vertentes
principais. Uma delas é o tratamento que deve ser dado aos documentos eletrénicos
produzidos pelas administragdes e a atuagédo dos arquivistas segundo 0s pressupostos
tedricos da arquivologia, considerando especialmente as novas demandas de

preservacao dos suportes e leitura dos formatos digitais.

Outra questao é a do tratamento a ser dado aos acervos documentais tradicionais do
ponto de vista da gestdo documental, que conta com ferramentas tecnoldgicas cada

vez mais avancadas. '

A criacao de bancos de dados informatizados € parte indispensavel nos projetos de

implantagdo de Sistemas de Gerenciamento de Arquivo, possibilitando além da

descricdo dos documentos nos niveis apresentados pela ISAD(G)?, também o



gerenciamento do acervo de maneira completa, incluindo o controle de circulagcao de

documentos e informacdes e a manutencao de normas e procedimentos de Arquivo.

Sabemos das dificuldades dos arquivistas para desenvolver trabalhos de descricdo nos
niveis mais especificos, pelo grande volume de documentos, pela falta de recursos

financeiros e humanos, entre outras necessidades.

Porém, a necessidade de modernizacao das instituicdes arquivisticas, imposta pelos
novos conceitos de Gestdo de Documentos, deve contemplar tanto os Arquivos
Correntes como também os Arquivos Histéricos, sob pena dessas instituicdes perderem

espaco para outras areas do conhecimento.

Esse trabalho se propbde a discutir a implantagcdo de Sistemas de Gerenciamento
Eletrénico de Arquivos, para acervos documentais tradicionais, contemplando a
descricao arquivistica e a gestao administrativa dos acervos.

2. DIRETRIZES PARA A PRODUGCAO DE BANCOS DE DADOS DE GESTAO ARQUIVISTICA

Atualmente, a rapidez e a eficiéncia na transmissdo da informagdo s&o muito
valorizadas nos meios sociais. O chamado Gerenciamento Eletrénico de Documentos

tem sido adotado pela agilidade no acesso aos documentos em duas situacoes.

Além do conforto, proporcionado pela leitura dos documentos na tela do computador, o
pesquisador também passa a ganhar tempo, com a possibilidade de acessar
informacdes especificas muito mais rapidamente, uma vez que os instrumentos de
indexacédo utilizados nesses sistemas permitem a localizagdo de qualquer documento,

cumprindo menor nimero de etapas ou acessos.

Porém, a digitalizacdo ndo € a Unica estratégia possivel para administrar os acervos
arquivisticos. Muito mais do que grandes projetos de Gerenciamento Eletronico,
baseados em pacotes de software carissimos, o importante é que os arquivistas sejam
capazes de utilizar as ferramentas arquivisticas de que dispdéem para modelar Bancos
de Dados eficientes no atendimento as necessidades de cada usuario.

O estabelecimento de Politicas de Descricdo de Acervo € um assunto antigo que vem
sendo tratado por diversos autores. A atualidade dessa discussao é demonstrada pelas



novas demandas geradas pelos projetos de informatizacdo dos acervos. Em seu livro
Arquivos Permanentes: Tratamento Documental, Heloisa Bellotto ja dizia que, ao
definirmos politicas de descricao de qualquer acervo documental, deveriamos estudar a
situacao da instituicao / arquivo quanto a diversos pontos: a disponibilidade de recursos
humanos e financeiros; a preparacao técnica e cientifica da equipe; a qualidade dos
recolhimentos realizados com a documentacao; o perfil do usuario e sua demanda de

dados e o estado fisico da documentagao.®

Considerando a analise dessas questbes, a equipe responsavel pelo projeto de
descricao e informatizacao do acervo podera fixar os pontos da politica, da seguinte

forma:

e Hierarquia: a descricdo deve ocorrer do todo para as partes, dando inicialmente uma

visdo geral do acervo.

e Prioridades: a descricdo deve ser realizada para conjuntos com maior pesquisa,

visando facilitar o trabalho do usuario;

e Técnica: a equipe responsavel pela descricdo devera ser preparada tecnicamente
para esse trabalho, do ponto de vista te6rico e metodoldgico, incluindo-se ai as

questodes tecnolodgicas;

e Planificagdo: a realizacao dos projetos de descricdo de documentos deve constar do
planejamento da instituicdo de maneira detalhada, incluindo cronogramas e metas a

serem cumpridas.

Do ponto de vista metodoldgico, a partir da publicacdo das primeiras versdes da
ISAD(G) regras gerais de descrigdo foram sendo estabelecidas gradativamente,
padronizando a leitura pelos arquivistas de seus documentos e facilitando o acesso aos
pesquisadores que buscavam informacdes de mais qualidade nos bancos de dados de

acervos arquivisticos.

Ao estabelecer os niveis de descricdo, a ISAD(G) também nos forneceu os principios
gerais de analise de informacdes para a producédo de bases de dados eficientes para a

catalogacao de acervos.



Esse é o papel do arquivista: servir de interface junto aos profissionais de tecnologia
para implantacao de sistemas de descricao arquivistica. Além disso, cabe ao Arquivista
ser o gestor do processo, avaliando aquelas condi¢cdes, muito bem formuladas pela
professora Heloisa Bellotto.

Nao ha modelos prontos. Em cada instituicao havera solucdes diferenciadas, de acordo
com a disponibilidade de recursos. A oferta de pacotes de softwares “prontos” para
utiizacdo é cada vez maior. Porém, a necessidade da realizacdo de etapas de
customizagdo do sistema, pode levar a inviabilidade do projeto, pelos altos custos

envolvidos.

A principal dificuldade dos arquivistas € separar o joio do trigo, na escolha das melhores

opcoes.

Para a elaboracao de projetos de bancos de dados, devemos considerar que o principio
da descricao arquivistica multinivel proposto pela ISA(G) esta intimamente ligado a
necessidade da classificacdo prévia dos acervos, devendo seguir a mesma estrutura
informacional do processo classificatério, com o estabelecimento de niveis de

descrigo.

No 12 nivel, a descricdo dos fundos, para a produgdao de guias de acervo, com
informagdes genéricas sobre os acervos custodiados.

No 2° nivel, a descricao de séries documertais, para a produgcdo de inventarios, com

séries organizadas em fundos e grupos.

No 3¢ nivel, a descricao de itens documentais, para a producdao de catalogos
eletrénicos, contendo a descricao individualizada dos documentos.

O planejamento e a produgédo dos sistemas informatizados de descrigdo arquivistica
deve seguir as diretrizes formuladas pela ISAD(G).

A primeira diretriz diz que a descricdo deve partir do geral para o particular. Inicialmente

deve-se descrever o fundo como um todo, em seguida as partes.

Em linguagem informatica, significa dizer que havera tabelas de descricao diferentes
para cada nivel de descricdo, separadas e inter-relacionadas, por meio de programacao

especifica.



A descricao multinivel também implica na estruturagcdo dos padrdes de descricao,
garantindo o estabelecimento de relacbes claras entre os niveis de descricdo, que
explicitem a posicdo de cada unidade de descricdo na hierarquia. Por exemplo, o
inventario deve conter, em sua introducao, ou nas planilhas de descricdo de cada série,

a identificacdo do fundo e do grupo aos quais pertence.

Apls a estruturacao geral do sistema — ainda durante o processo de planejamento da
banco de dados - a formatacdo dos campos de alimentacdo e consulta é a principal
tarefa do arquivista. Cabe a ele fornecer aos analistas e programadores, a estrutura
informacional dos dados que alimentardo o sistema Da mesma forma, levantar
formatos de pesquisa que atendam aos pesquisadores dentro do universo especifico de

cada acervo.

Temos percebido nos projetos desenvolvidos, que cada arquivo é realmente Unico, no
sentido de que as necessidades dos usuarios e as especificidades de cada instituicao
sao determinantes para a formulagao do banco de dados de gestao arquivistica.

Além da questdo de formatacdo dos campos, também € essencial o arquivista participar
da decisao sobre a formulacédo do sistema de programacao a ser utilizado. Atualmente,
os sistemas de intranet e internet possibilitam a programacao dos bancos de dados
diretamente para Web.

Essa é uma definicao estratégica que deve ser tomada antes do inicio dos trabalhos. A
reprogramagado de um sistema formulado em ambiente local, e sua alteragdo para
ambiente de rede é trabalhosa, envolvendo custos muitas vezes desnecessarios, se 0

projeto for bem planejado.

O arquivista também deve estar atento a uma outra diretriz da ISAD(G): ndo repetir
informagdes. Deve-se evitar a redundancia de informacbes em descricoes
hierarquicamente relacionadas. Ao elaborar campos que possibilitem a observancia
desse principio, que nao déem margem a interpretacbes equivocadas, 0 arquivista

garantira maior rapidez e fluidez na alimentacao do sistema.

A questao da relevancia da informacéo € outro ponto muito importante a ser analisado.
A informacao deve ser relevante e apropriada para o nivel de descricdo. Por exemplo,

nao adianta fornecer informacdes detalhadas sobre dossiés ou documentos individuais



na descri¢cdo do fundo. Nem tao pouco a cada entrada de documento, descrever a série
documental a que ele pertence.

A grande vantagem da descricdo multinivel € a possibilidade de integrar o sistema de
forma a evitar a redundancia - e a perda de tempo - que advém dela.

Nesse sentido, a criacdo de Vocabularios Controlados bem elaborados é requisito
basico para o sucesso da implantacdo do sistema. Qualquer banco de dados
funcionara, desde que alimentado com as informacdes adequadas aos usuarios, pois o
esforco envolvido em entender a terminologia utilizada pelo usuario facilita sua correta

aplicacao.

A ISAD(G) estabelece os elementos gerais de descricdo que devem ser considerados
em todos os projetos de descricdo arquivistica. Esses elementos sao compativeis com
todos os niveis de descricdo dos Arquivos, do Fundo as unidades documentais. A
analise das informacdes relevantes em cada nivel é que possibilitara os melhores
resultados.

Dentre esses resultados, podemos destacar a normalizacdo da entrada de dados, a
construcao de vocabularios controlados e a padronizacao dos formatos de saida da

informagao.*

Para efeito de desenvolvimento do projeto, podemos dividir os elementos gerais de
descricao nos seguintes topicos:

1. Area de Identificacdo
Cédigo;
Titulo;
Data;

Nivel de Descricao (ligado a classificacao).

2. Area de Contextualizacio
Nome do Produtor;
Historia Administrativa / Biografia;
Historia Arquivistica (intervencdes e organizacao anterior, cédigos antigos);
Procedéncia.



3. Area de Conteudo e Estrutura
Ambito e contetdo:
Avaliacao, eliminagao, temporalidade (prazo de guarda)
Incorporagdes

Sistema de Arranjo (Classificacao)

4. Condicoes de Acesso e Uso
Condicoes de Acesso (regulamentos, politica de acesso);
Condicbes de reproducgao;
ldiomas;
Palavras-chave;

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos

5. Area de Fontes Relacionadas
Existéncia e localizacao de originais;
Existéncia e localizacao de cépias;
Unidades de descricao relacionadas;
Nota de Publicacéao

6. Area de Notas

7. Area de Controle de Descrigao
Nota do arquivista (dados de preenchimento);
Regras e convengdes;

Data da descrigao.

Vencida a etapa da descricdo, tem inicio o planejamento das ferramentas de controle
de acervo, especialmente controle de circulacdo de documentos, de utilizagdo de
informacdes pelos usudrios e o controle de inclusdo de novas categorias nas

hierarquias mais gerais — Fundo e Séries Documentais (Tipologia).

A operacionalidade e o sucesso do sistema dependem também da criacao de normas e
procedimentos especificos do sistema, ligados a criagao de dados no nivel que possa
influenciar a Norma de Arquivamento e a Tabela de Temporalidade. O sistema deve



garantir a utilizacdo correta das categorias ja estabelecidas previamente durante o
cadastramento, possibilitando a criacdo de novas categorias, mediante a analise dos

documentos — uma nova classificagéo.

Ai estd a garantia da manutencéao e realimentacao do sistema com o passar do tempo.
O estabelecimento de regras claras organiza as rotinas de gerenciamento do acervo e
possibilita a evolucdo administrativa, com o desenvolvimento de novas ferramentas de

gestao.

3. O CaAso DUPONT

O projeto de organizacao do Arquivo Administrativo da DuPont do Brasil seguiu os
parametros apresentados até aqui. No final de 1997, iniciamos o trabalho de
organizacao do Arquivo Central de toda a empresa. Ap6s um diagndstico da situacao e
0 mapeamento geral do acervo, foi iniciado o processo de classificagdo dos
documentos. Até esse momento, ndo havia disponivel um Banco de Dados de

descricao arquivistica. Ainda nao era possivel pensar nesse assunto.

Apls a classificacao, gradativamente, o conhecimento do acervo permitiu a producao
de uma base de dados, adequada as necessidades do Sistema de Arquivo que estava
sendo implantado.

Por tratar-se de um arquivo responsavel pela custédia de fundos de diversas
instituicbes (as empresas coligadas, subsidiarias, “filiais”, entre outras), o primeiro nivel
de descricdo ganhou uma dimensdo importante, no sentido de que essa primeira
divisdo garantiria 0 sucesso do sistema do ponto de vista hierarquico, pois as mesmas
tipologias poderiam aparecer em diversos locais diferentes.

Por outro lado, era necessaria a criacdo de um sistema que incorporasse a Norma de
Arquivamento e a Tabela de Temporalidade, resultados do processo de Avaliacédo

Documental que ocorria paralelamente a classificacao.

O Sistema de Gerenciamento de Informacdes e Documentos foi criado dentro dos
critérios estabelecidos pela ISAD(G), tendo como principais méritos padronizar a
descricao e a recuperacao de informagdes, com a producdo de relatérios de cadastro



de documentos - geral ou por setores - controle de empréstimos e programacao de
descartes. Além disso, é passivel de ampliacdo, gerando consultas a outros dados, de

acordo com os interesses dos usuarios.

Algumas facilidades puderam ser implantadas desde o inicio. Com a hierarquizag¢ao das
informagdes, a alimentagdo foi simplificada, garantindo o controle de dados
alimentados, pela implantacdo do Vocabulario Controlado, evitando a redundancia de

informacoes.

Uma das conquistas interessantes é a possibilidade de atualizagcdo automatica das
normas, uma vez que as novas tipologias, nao disponiveis para alimentacdo, terao
necessariamente que passar pelo processo de avaliacdo, para serem validadas e
finalmente, poderem integrar o acervo do Arquivo Central. Nenhum dado “estranho” a

norma pode ser inserido no sistema ou requisitado.

Dentro desses preceitos, o banco de dados transformou-se em ferramenta fundamental
para a manutencdo da organizacdo, além de agente facilitador do trabalho de
gerenciamento do Arquivo Central e dos arquivos setoriais das varias areas que
compbem a DuPont do Brasil, garantindo a real intervencéo do arquivista desde o inicio

do processo de producado documental.

Por fim, uma problematica externa a programacao do sistema, esta diretamente ligada

ao seu sucesso: 0 comprometimento dos setores usuarios.

No caso da DuPont, essa participacdo foi garantida pela criacdo de um Comité de
Arquivo, formado por membros de areas estratégicas, com o objetivo de conciliar uma
politica de arquivo, geral para toda a empresa. O proprio Banco de Dados é usado
como ferramenta reguladora dessa estratégia, uma vez que o0s campos de
preenchimento obrigatério reforcam a politica de comprometimento, uma vez que o0s
documentos ndo poderdo ser integrados ao acervo sem a validacdo prévia pela

Comissao.



NOTAS

' Em ambos os casos, a discussdo apresentada por Roseli Curi Rondinelli demonstra a importancia do
gerenciamento eletrdnico, consenso entre diversas correntes teéricas da Arquivologia. RONDINELLI,
Rosely. Rio de Janeiro, Editora FGV, 2002 cap. dois e 3.

? Para este trabalho, estamos utilizando a versao final aprovada pelo Conselho Internacional de Arquivos,
ISAD(G): Norma Internacional de descricdo arquivistica: segunda edicdo, Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2001.

® BELLOTTO, Heloisa L. Arquivos Permanentes: tratamento documental. Sao Paulo: T.A.Queiroz, 1991,
p. 141.

* XV Congresso Internacional de Arquivos: Viena, 2004 Cases apresentados na Sessao: Codificacido de
Descricao de Arquivos — uma ferramenta para intercambio de descricdes de arquivos.
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