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Resumo

Um dos problemas da arquivistica,
enquanto saber estabelecido, é o da
avaliagcdo de documentos de arquivo,
vinculado ao do programa geral de
tratamento de acervos. Outro é o do desafio
diante das novas tecnologias e conceitos,
decorrentes das mesmas, que nascem neste
final de século. Este artigo procura analisar
alguns destes problemas e apresentar
propostas e metodologias de trabalho.
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INTRODUCAO

Vive-se o0 curso de uma revolugao tecnol6-
gica - a automacéo - que tem como epicen-
tro a producgéo e a circulagao das informacgtes
em escala horizontal e vertical, desrespeitan-
do barreiras nacionais, diferencas de desen-
volvimento, linguas, culturas e problemas
sécio-politicos multifacetados. O meio desta
revolugdo é chamado por nés de informatica,
guando nos referimos aos recursos de equi-
pamentos e programas. A informagéo é o
principal objeto desta revolugdo, assim como
a energia foi o principal objeto das demais.

Precedeu a essa revolu¢do o aumento ex-
plosivo da quantidade e qualidade de
documentos e de informacdes produzidas
por governos, organizacfes privadas e
particulares. A informatica tem sido vista
como uma panacéia para os problemas
decorrentes deste fato histérico, vinculado
aos problemas do poés-guerra. As maqui-
nas das revolugdes industriais anteriores
tinham como objetivo conseguir o aumento
da producdo, substituindo ou poten-
cializando a forga muscular humana e o
uso de equipamentos. Os computadores
inicialmente faziam calculos e, com o
tempo, tém substituido equipamentos e
permitido, por um processo de acopla-
mento, diminuir a presenca humana na ope-
racdo dos mesmos. Fazem circular infor-
macdes que produzem atos concretos.

Aproximando-se da ficcdo, os compu-
tadores exercem algumas fungdes, antes
s6 possiveis para seres humanos. Nao se
deve esquecer que. diversamente da
filmografia e literatura mais lunatica, os
homens continuam sendo os operadores,
sO que cada vez mais presentes como tra-
balhadores intelectuais. Todavia, por mais
importantes que sejam estes inventos, eles
ainda ndo conseguem resolver problemas
técnicos, como os da ordenacgdo e ava-
liacdo de documentos de arquivo. Ao con-
trario, os computadores tém aumentado o
namero de documentos e permitido a
multiplicacdo e reproducao ad infinitum das
informacdes geradas neste século e nos
anteriores.
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Dentre os problemas gerados contem-
poraneamente, esta o do acumulo, antes
desconhecido, de montanhas de informa-
¢Oes registradas em mares de documentos.
Parece 6bvio que precisamos guardar, das
informacgdes produzidas, aquelas que tém
substancia, isto é, as que cuja perda pode
significar prejuizos de diversas ordens, em
especial, danos que afetem os aspectos
sociais, econdmicos, técnicos e/ou culturais
de nossa civilizagdo. Se o cidadédo, a institui-
¢do governamental ou privada buscam
informagdes cruciais e ndo as encontram, isto
significa que algo néo esta funcionando e que
os padrdes de civilidade estdo ameagados.

Do conjunto das informacdes produzidas
em nosso tempo, a maior parcela nunca
chega a ter grande circulagdo, mesmo
quando publicada. Trata-se de registros,
teoricamente, encontraveis em arquivos.
Esta ultima palavra, traz em si mesmo uma
divida, um caso de polissemia, pois pode
significar uma organizagdo, um setor de
uma instituicdo, um mével ou um acervo
documental. Nesse caso, estamo-nos refe-
rindo aos acervos arquivisticos que se
amontoam, em decorréncia das ativida-
des desenvolvidas neste final de século.

As concepcBes mais recentes neste
dominio do saber indicam que devemos
nos preocupar muito mais com as
informagfes do que com os documentos,
meros suportes das mesmas. Todavia, em
nossa América, 0 que é mais visivel sdo
os documentos-suportes. Sem estes, as
informagBes podem desaparecer como a
agua da chuva nos bueiros. Sair do dilema
documento-suporte-informacdo € tarefa
ingrata para nés que ainda temos de en-
frentar mil e um outros problemas no campo
da preservacao, acesso e organizagéo de
acervos arquivisticos, bibliogréaficos,
museoldgicos, arqueoldgicos etc. O
problema consiste em optar pelo. caminho
da valorizagéo inteligente da informac&o ou
pela senda antiga da crenca na santidade
das pecas documentais. E bom esclarecer
ao leitor que estamos escolhendo o
primeiro caminho. Talvez n&o tenha sido
necessdaria a frase anterior. Afinal, estamos
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dialogando com quem tem ou pretende ter
a informacdo como principal objeto de
trabalho, em uma revista especializada, a
Unica no Brasil em ciéncia da informacéo.

GERENCIAMENTO DA
INFORMACAO E
GESTAO DOCUMENTAL

Na quadratura do circulo do gerenciamento
da informacédo e da gestdo documental
contemporanea, os vértices sao formados
pelos seguintes conhecimentos: arqui-
vistica, historia, informatica e diplomatica.
Da arquivistica, é preciso conhecer 0os pou-
cos principios tedricos basicos e a expe-
riéncia acumulada no Brasil e no mundo
para a solucdo dos problemas de trata-
mento técnico de documentos de arquivo.
Da hist6ria, interessa mais o conhecimento
da factualidade, ndo no sentido do ‘acon-
tecimental', e sim no da recuperacdo dos
processos, na percepg¢do da longa, da mé-
dia e da curta duracdo e nas diferencas
entre estruturas e conjunturas. Da informa-
tica, € necessario saber e acompanhar -
tudo muda em um atimo - a evolugdo dos
equipamentos e dos programas, ndo com
o olhar do analista ou do programador, e
sim com o do planejador, administrador e
do usuério de sistemas informatizados. Da
diplomatica, € preciso extrair métodos,
experiéncias, conceitos e técnicas voltadas
para diagnosticar a tipologia documental de
natureza arquivistica existente. Se vocé
leitor € mais forte em algum destes vértices,
isto € bom. Conhecimento a mais sempre
ajuda. Entretanto, ndo se deve esquecer
dos demais.

A quadratura do circulo esta, pelo menos
na imaginacdo do autor, exigindo de todos
os profissionais um processo de recicla-
gem, uma revisao de velhos conceitos, em
suma, a sintonizagdo com os problemas
dos novos tempos. A propésito, a quadra-
tura ndo é uma organiza¢do, uma norma
ou qualquer coisa deste tipo. E, simplesmen-
te, um exercicio intelectual do autor, que, como
outros, estd a busca de saidas para a
arquivistica praticada no Brasil e no mundo.

Nesta mesma linha, tende-se a preferir um
tratamento arquivistico integrado®. Mas, o
gue exatamente isto significa? No mundo
de hoje, a tendéncia dominante da bi-
bliografia produzida na Europa continen-
tal € a do entendimento da arquivistica
como a acao profissional na organizagéo
dos arquivos permanentes. Os arqui-
vistas sdo conservadores de acervos,
zelosamente guardados em institui-
¢Oes de prestigio e eficacia irretocavel.
A arquivistica resulta ou em uma ‘ciéncia
auxiliar da historia’, ou em uma forma de
concebé-la.
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Nos Estados Unidos, a tendéncia é a de
considerar a existéncia de duas profissdes
bastante distintas: o archivist, voltado, a
maneira européia, para a conservagao dos
arquivos histéricos; o information manager
ou record manager no tratamento dos
documentos correntes e intermediarios.

Em um encontro realizado em setembro de
1992, na cidade de Montevidéu, intitulado
Seminario-taller de Selecction y Descarte
Documental, organizado pela Organizacéo
dos Estados Americanos (OEA), foi
proposto aos professores e pesquisadores
reunidos a possibilidade de se reproduzir,
na América Latina, o modelo profissional
norte-americano. A opinido de todos os
representantes, vinculados as escolas que
ensinam arquivistica no Uruguai, Brasil,
Peru, Colémbia, Argentina e Costa Rica,
foi unanime. Neste lado do mundo,
entende-se que a profissao de arquivista é
uma so, independentemente do tipo de
arquivo onde se atua. Os participantes
concluiram que o ensino latino-americano
deveria formar pessoas capazes de atuar
nas varias idades. O autor deste artigo era
um dos presentes.

No panorama mundial, os ainda poucos
defensores de uma arquivistica integrada
somente esbocaram algumas tendéncias.
Destas, destaca-se a idéia de ndo separar
as duas profissfes e teorias. Todavia, manté-
las unidas acarreta inUmeras implicactes
tedricas e praticas, dirigindo-nos para a
guadratura do circulo. Cria-se a necessi-
dade de preparar pessoas e/ou equipes
gue possam se utilizar dos quatro vértices.

Como profissdo da area da informacéo, a
arquivistica tem buscado aliados entre os
historiadores, bibliotecarios, documen-
talistas, administradores e profissionais da
informatica. Reina a confusdo. Proliferam
os ataques. Coisas comuns em um momen-
to de transicéo de velhas concepc¢des para
novas. No seu mais recente manual®, os
franceses responsabilizam intelectuais
ingleses pelo afastamento da histéria e pela
aproximacao com a biblioteconomia. No
ultimo Congresso Internacional (Consell
International des Archives-1992), foram
varias as polémicas em torno de temas
candentes como o da avaliacdo e do
descarte, normatizacdo da descricao,
informatizacdo do acesso, a velha e a nova
propedéutica do ensino da arquivistica.

Quanto ao ensino, parece-nos que devera
haver mudancgas, se adotarmos 0s signos
da quadratura. Nao faz mais sentido ensi-
nar, em separado, o trabalho de tratamento
dos arquivos, de acordo com a teoria das
trés, ou melhor, das quatro idades®.
Parece-nos mais l6gico que se estude a
classificacédo, a avaliacdo, a descricdo, a

informatizacdo, a preservacao, a conserva-
¢ao etc. de acervos arquivisticos correntes,
intermediarios fase |, intermediarios fase Il
e permanentes.

O mercado de trabalho precisa de pro-
fissionais que compreendam o tramite dos
documentos da fase administrativa, ou téc-
nica até o descarte ou arquivamento defi-
nitivo. O provavel futuro democréatico de
nossa sociedade depende, dentre outros
fatores, de arquivistas que lutem pela
preservacao de registros de nossa historia.
Necessita-se, igualmente, de que se
mantenham arquivos, garantindo direitos e
deveres, assegurados por lei. Precisa-se
de profissionais que estejam sintonizados
com solugBes de tratamento funcionais,
gue atendam as demandas administrativas
e técnico-cientificas de nosso tempo.

CLASSIFICAGCAO E AVALIACAO

O método de trabalho para classificar
documentos de arquivo de organizacbes
publicas e privadas, de qualquer idade,
exige que se sigam 0S seguintes passos:

1. levantamento detalhado - pesquisa -
da estrutura, das funcbes e das
atividades desenvolvidas;

2. andlise das tipologias documentais
existentes;

3. estabelecimento de uma proposta de
classificacao, heuristicamente, isto &,
concebida a partir dos estudos

realizados.

As diferencas serdo apenas os resultados.
No arquivo corrente, chegar-se-a a um
plano de classificacdo de documentos, que
devera se estender aos arquivos interme-
diarios, quando constituidos. Em uma mas-
sa documental acumulada (MDA) de modo
desorganizado, a um plano de destinacéo.
No arquivo permanente, ao quadro de
arranjo. Portanto, em uma concepgéo de
arquivistica integrada, que se esta tentando
desdobrar e precisar, 0s acervos seriam
tratados como um todo, evidenciando-se
suas peculiaridades. Essa metodologia
pode, também, ser aplicada em arquivos
particulares. Nestes, substitui-se o levan-
tamento da estrutura etc. pela pesquisa do
conjunto da vida do acumulador do acervo.
No mais, tudo se parece...

Acredita-se que a caréncia latino-ameri-
cana, caracterizada pela prevaléncia de
arquivos desorganizados das mais
variadas caracteristicas, muito se benefi-
ciaria da concepcao de trabalho que se
esta propondo.

Interessa-nos, neste artigo, discutir, prin-
cipalmente, uma dualidade: organizacdo e
avaliacdo de arquivos. Isto porque néo se
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acredita na possibilidade de avaliar sem
organizar ou organizar sem avaliar. O
programa avaliativo é para nds um item do
programa geral de tratamento arquivistico
de um acervo.

A avaliag&o inspira-se ha mesma fonte da
pesquisa realizada para a classificacdo de
documentos de arquivo. Acrescenta a ela
dados externos tais como o conhecimento
das praticas administrativas da or-
ganizagéo, do uso da lei, definindo prazos
de guarda e o possivel interesse que o
acervo possa despertar para a pesquisa
histérica. Por depender dos levantamentos
efetuados para classificar e ordenar
fisicamente, ndo ha sentido positivo em
avaliar, ou criar qualquer instrumento, tal
como uma tabela de temporalidade ou uma
simples lista de prazos de guarda,
desvinculados do programa de tratamento
global do acervo. Qualquer procedimento
diverso tenderd a ser parcial e bastante
arriscado para a preservacdo das
informacdes existentes em um acervo.

Pensa-se que os atuais esforgos de rein-
corporar os estudos diplométicos ao conhe-
cimento arquivistico, dos quais, no Brasil,
a professora Heloisa Liberalli Bellotto* é a
precursora, revolucionardo bastante as
praticas mais tradicionais de avaliacao. A
proposta de Luciana Duranti’, no Canada,
aponta na mesma dire¢do. A medida que
se investiga e propde tipologias documen-
tais genéricas, isto é, uma taxionomia
para documentos que, apesar de terem
algumas diferencas de formato, no funda-
mental se parecem, a questédo da avalia-
¢do caminhara em sentido mais prético e
de maior seguranca e eficiéncia.

Na busca desses nomes, o autor deste
artigo vem investigando em alguns
arquivos correntes de organizacgdes
publicas e privadas de Brasilia, com a
colaborag&o do professor Renato Barbosa
e de alguns alunos. Chegou-se a uma lista
preliminar de 40 ocorréncias de tipologias
documentais, reproduzidas a seguir:

1 - Correspondéncias de diversos géne-
ros (memorandos, oficios, cartas etc.):

prestando ou solicitando informacoes;
encaminhando documentos;
convidando para eventos.

2- Formularios (em sua maioria, com
denominacao especifica):

I.  de pagamento de pessoal;

Il. de pagamento de material e
Servigos;

ll. de gestdo administrativa interna;

IV. de gestdo politica, técnica e/ou
cientifica.

3 - Listagens em suporte papel (somente,
as produzidas por computador):

I.  de pagamento de pessoal;

Il. de pagamento de material e servicos;

lll. de gestdo administrativa interna;

IV. de gestdo politica, técnica e/ou
cientifica.

4 - Processos:

I administrativos;
Il. juridicos.

5 - Atos e outros documentos normativos:

l. acordos;

IIl.  convénios;

ll. estatutos;

IV. instrucoes;

V. manuais;

VI. normas de funcionamento;
VII. ordens de servigo;

VIIl. portarias;

IX. regimento interno.

6 - Registros juridico-administrativos:

I.  atas de reunido, assembléia etc;

Il.  balancos contabeis;

lll.  contratos;

IV. coépias ou originais de documentos
pessoais;

V. despachos;

VI. editais (de concurso publico; para
contratacdo de servigos prestados
etc.);

VII. escrituras.

7 - Registros técnicos e politicos:

curriculum vitae;
notas contendo informagdes e/ou
insumos;
organogramas;

IV. palestras e/ou discursos;

V. parecer técnico;

VI. pauta de reuniéo;

VII. planos de acédo e/ou de trabalho;

VIl plantas;

IX. programas de eventos;

X.  projetos de pesquisa e/ou de trabalho;

Xl. relatérios de atividades e/ou de ava-
liacdo (finais, parciais, de prestacao
ou tomada de contas etc.).

8 - Documentos fotograficos referentes a
acOes determinadas:

I.  ampliagGes fotogréficas;
Il. copias-contato;

lll. diapositivos;

IV. negativos fotogréficos.

9- Gravacgdes magnéticas de som
referen-tes a agdes determinadas:
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entrevistas;
palestras;
eventos (shows etc.).

10- Gravacdes digitais (bits) referentes a
atividades da organizacao:

arquivos de imagens fixas;
arquivos de imagem e movimento;

ll. arquivos multimidia;

IV. arquivos sonoros;

V. arguivos textuais;

VI. bases de dados (originais e copias em
discos rigidos, disquetes, fitas, discos
Gticos etc.);

VII. cartdes magnéticos (usados em
bancos com mudiltiplas finalidades, usa-
dos em varias organizacOes para iden-
tificacé@o e acesso de pessoas etc.).

11- Gravagdes em peliculas cinemato-
graficas referentes a acgdes
determinadas:

copides;

takes para cinema;

trabalhos finais (filmes documentarios
e de ficcao).

12- Impressos feitos pela instituicéio ou
arquivados por se relacionarem de
modo direto com as suas atividades:

cartazes;
cOpias ou originais de recortes de
publicacoes;
folhetos;
IV. mapas;
V. originais para publicacéo;
VI. publicagbes de documentos originais.

As correspondéncias, os formuléarios, as
listagens e os processos representam a
maior parte do volume de papéis em ar-
quivos brasileiros. O gerenciamento de
formularios e de listagens, praticamente,
aqui ainda inexistente, viabiliza-se quando
se faz este levantamento e se descobre o
seguinte: usam-se nomes diferentes para
documentos com fungBes idénticas ou
similares; repete-se as mesmas informa-
¢Bes em documentos diferentes; redese-
nham-se formatos, muitas vezes, por abso-
luto desconhecimento de que aquiloja ha-
via sido antes preparado; criam-se documen-
tos que nunca chegam a ser usados ou que
contém campos, paginas etc. desneces-
sarios; abusa-se de tipologias para funcdes
que poderiam ser resolvidas com mais
praticidade sem o uso das mesmas, dentre
outros problemas. De posse destas infor-
magdes, é possivel propor mudancgas, com
propriedade e seguranca.

Por motivos Obvios, muitas dessas
tipologias ganham sentido, quando
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interpretadas dentro de um plano de
classificagdo de documentos. Uma cor-
respondéncia prestando ou solicitando
informagdes na "classe" Patrimdnio,
por exemplo, tem um significado préprio.
O mesmo se ap\\ca a uma gravagao
magnética de som ou uma ampliagédo
fotografica. Estas e outras s6 ganham
sentido arquivistico e diplomatico, quando
estdo correlacionadas com um assunto
contido na proposta de tratamento de um
acervo. Isto indica que a compreensédo da
tipologia s6 se d4 com o processo de
classifica¢do dos documentos. Articulando
ambas, fica muito mais facil definir o que é
permanente e o que é descartavel.

As tipologias e a classificagcdo n&o
resolvem o problema do estabelecimento
dos prazos de guarda. Estes devem ser
propostos a partir de dois vetores basicos:
0 tempo de interesse administrativo ou
técnico-cientifico que o documento possa
ter e 0 seu prazo de validade sob o ponto
de vistajuridico.

A metodologia de trabalho que se es-
td propondo para a avaliagdo segue
os principios da quadratura do circulo.
O conhecimento histérico permite a de-
terminacao do valor de permanéncia ou de
descarte. Os prazos de guarda por motivo
administrativo, técnico-cientifico ou juridico
nao sdo, em tese, problemas arquivisticos.
Consistemm em questdes que devem ser
respondidas pelos usuarios e pela consulta
a legistagdo. Cabe ao profissional da
informacao ter a cultura geral necesséria,
a abertura para novas informagdes
prestadas pelos responsaveis pelo acervo
€ a pratica de resolver problemas por meio
da pesquisaemtodas as suas dimensdes,
inclusive a consulta a outros especialistas.

Squaring thecircle: information
and some guestions about
Brazilian archives

Abstract

One ofthe problems in Archivistic, knowledge
of our time, is the appraisal of records in
relationship with general program of treatment
of records. Otheris the challenge to the news
technologies and concepts were bom in the
end of this century. This article intends to
make an analysis of some problems and
propose work methods.

Keywords

Archives/appraisal, Archvistic/research;
Information management; Record
management.
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Os documentos registrados nos suportes de
natureza especial - fotografias, filmes, fitas
magnéticas de computadores etc. - nédo
escapam dos principios gerais aqui delineados.
Contudo, as especificidades devem ser
consideradas. Oimportanteédemonstrarque
s6 se pode avaliar acervos com um minimo de
organizagao ou fazer a avaliag&o junto com o
processo de classificagdo. Isto é valido para
todo e qualquer suporte documental. As
mesmas questbes apontadas para o papel
podem, com algumas adaptacbes, serem
usadas nos suportes especiais.

CONCLUSAO

Talvez, alguns argumentos deste artigo
parecam ao leitor algo por demais
heterodoxo e ousado, fora dos canones dos
grandes manuais internacionais. O leitor
arguto sempre tem razédo. Entretanto, é
preciso lembrar que tudo que aqui esta
exposto aparece na bibliografia consultada
e, também, refere-se a alguns anos de
pratica arquivistica do autor. De qualquer
modo, pede-se perdao pelas ousadias, por
mais que elas possam mover teorias e
ressuscitar lazarentos. Ao chegar ao final
destas reflexdes, pode-se concluir que se
estdo langcando bases mais amplas e mais
sélidas para a pesquisa e as praticas
arquivisticas. Sera??? Deixa-se para o
leitor a possibilidade de resposta.
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