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O que sera o género humano no momento de sua extingdo? Uma certa
quantidade de informacgdes sobre si mesmo e sobre o mundo, uma
quantidade finita, dado que ndo poderd mais se renovar e aumentar.
Durante algum tempo o universo teve uma oportunidade especial de
colher e elaborar informagGes dali onde ndo haveria nada a informar
sobre nada: isso foi a vida na Terra, e sobretudo o género humano, sua
memoria, suas invencdes para comunicar e recordar.

Italo Calvino (1968)



RESUMO

O presente estudo tem como tema a digitalizacdo de acervos arquivisticos. O ambiente digital,
largamente utilizado para a criacdo de novos documentos, pode servir também aos acervos em
suporte papel, considerando que a migragdo para o meio digital seja capaz de contribuir em
aspectos como a preservagéo, a difuséo e o acesso aos documentos. Nesse sentido, o problema
apresentado é: como tratar os acervos documentais em suporte papel custodiados pela
Universidade Federal do Rio Grande do Sul? Objetivando investigar uma forma de
preservacdo e difusdo dos documentos do Arquivo Central, realizou-se uma pesquisa
exploratdria em duas instituicGes dedicadas ao tratamento de acervos atraves da digitalizagao.
Por meio da observacdo sistematica e com a aplicacdo de entrevistas semi-estruturadas, foi
possivel estabelecer um contato mais direto com os ambientes investigados. O referencial
tedrico aborda temas como memoria, patrimoénio e cibercultura, a partir de suas relagcdes com
os documentos arquivisticos, fundamentando-se em autores como Halbwachs, Dodebei e
Lévy. Assim, a memoria é apresentada com base em sua ligagdo com os documentos,
desenvolvendo entdo a nocdo de memoria documental. O conceito de patriménio €
apresentado a partir da perspectiva dos documentos serem reconhecidos como patrimonio
cultural da Universidade, através do trabalho de avaliacdo documental. O ciberespaco, por sua
vez, é abordado como um espaco para difusdo e preservacao digital da memaria documental.
Sendo esta uma pesquisa qualitativa de natureza aplicada, o produto final apresentado é um
projeto para a implantacdo de um laboratério de digitalizacdo no Arquivo Central da UFRGS.
Como resultado, a conjectura de que os acervos documentais da UFRGS poderéo se valer do
Laboratdrio de Digitalizacdo como uma nova perspectiva para preservacao e difusao de seus

conteddos.

Palavras-chave: Digitalizagdo. Documentos. Preservagéo. Acesso.



ABSTRACT

The present study has as a theme the scanning of documents holdings. The digital
environment, largely use for the creation of new documents, could be use also to the holdings
on paper support, considering that the migration for the digital media be able to contribute on
aspects as preservation, diffusion and access to the documents. Such conjuncture could be use
as well for the documents collections on paper support, considering that the migration for the
digital environment be capable to contribute on aspects such as preservation, the diffusion and
the access to documents. In this sense, the problem presented is how to treat the documental
collections on paper support guard by the Federal University of Rio Grande do Sul? Aiming
investigate the form of preservation of Central Archive’s documents, has been done a
exploratory research on two institutions dedicated to the treatment of the documents
collections through the scanning or the papers. Trough the systematic observation and with
the application of semi-structured interviews, was possible to make a direct contact with the
object of this study. The theoretical reference approach theme such as memory, patrimony and
cyber culture, from the relation with these documents, has been based on authors like
Halbwaches, Dodebei and Lévy. Thus, memory is showed with base on its connection with
the documents, developing then the notion of documental memory. The concept of patrimony
is presented from the perspective of the documents to be acknowledge as University’s
heritage patrimony, through the work of documental evaluation. The cyberspace, for its turn,
is approach as a qualitative research of apply nature, the final product is showed as a project
for the implantation of a scanning laboratory on the UFRGS’ Central Archive. As result, the
conjuncture of that documental collection could use of the scanning laboratory as a new

perspective for preservation and diffusion of its contents.

Key words: Scanning. Documents. Preservation. Access.
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1 INTRODUCAO

Uma universidade € um ambiente complexo, que tem como missdes basicas gerar e
disseminar o conhecimento através do ensino, pesquisa e extensao. Quanto maior é o alcance
dessas premissas, maior é a diversidade de informacbes que circulam e fazem funcionar os
componentes nesse verdadeiro universo. Da mesma forma, quanto maior é o tempo que a
universidade percorre incorporada a sociedade, maior também é o legado historico
concentrado em seu interior em diferentes formatos. Como consequéncia, ha um elo
intangivel entre os registros acumulados e a memoria potencialmente proveniente de cada um.

Nesse contexto, a Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS) mantém em
seu Arquivo Central um vasto conjunto documental que reflete sua estrutura e funcionamento
através dos anos. Por meio dos documentos que compdem esse acervo, é possivel para
qualquer interessado transitar pelos atos e acontecimentos que estéo registrados. Assim, abre-
se a memoria a possibilidade de se configurar nas formas e no interesse individual de cada
cidaddo. Mas para isso, duas condicBes sdo fundamentais:

e Os documentos devem estar preservados e em condigdes de serem pesquisados;

e Os documentos devem ser acessiveis e estar a disposicao para consulta.

A sociedade convive atualmente com uma infinidade de interfaces tecnoldgicas que
permitem ndo apenas a preservacao de registros informacionais em redes de comunicacao,
mas também o seu acesso instantdneo e constante. Assim, o ambiente digital tem sido
largamente utilizado como recurso para preservar e a0 mesmo tempo divulgar qualquer tipo
de registro documental. Considerar a possibilidade da utilizacdo de solu¢des conectadas com
essa realidade € uma opc¢ao necessaria, e que enseja diferentes perspectivas.

Diante disso, o tema do presente trabalho envolve o tratamento de documentos
arquivisticos em suporte papel através da digitalizacéo, tendo o acervo do Arquivo Central da
UFRGS como foco. O caminho percorrido para efetivacdo do empreendimento envolveu
diferentes etapas, partindo da descoberta da necessidade de se pesquisar solugdes para 0s
documentos da Universidade até a identificacdo da vinculacdo dessa questdo com a memoria.
A partir de entdo, 0s passos que se seguiram conduziram as atividades na direcdo da pesquisa
atraveés do curso de Mestrado em Memoria Social e Bens Culturais do Unilasalle. O percurso
que levou o profissional da area arquivistica a tornar-se pesquisador para elaboracdo e

conducdo do projeto esta descrito no memorial a seguir.
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1.1 Memorial

No dia 30 de Julho de 1999, o Curso de Arquivologia foi oficialmente criado na
UFRGS por meio de uma decisdo do Conselho Universitario (CONSUN), entdo presidido
pela Reitora Wrana Pannizi. No ano seguinte, trinta alunos ingressaram em sala de aula com a
expectativa de serem os primeiros dentro da Universidade no aprendizado da arquivologia,
bem como das atividades praticas especificas da profissdo. Eu, Luciano Alves Santarem, era
um desses pretensos pioneiros.

A formacgdo técnica e cientifica ensejada pelo curso proporcionaria a turma as
competéncias para empreender e tomar decisdes em relacdo a gestdo documental como um
todo, desde o contexto de producdo de documentos até 0s processos de recuperacdo da
informacdo. As disciplinas ofertadas incorporavam temas relevantes para o universo da
difusdo de acervos e preservacdo documental, como tecnologia da informacdo e
microfilmagem, base de dados e documentos eletrdnicos além de conservagdo preventiva e
restauracdo. Cada matéria pretendia oportunizar ndo apenas os conhecimentos tedricos, mas
também a pratica indispensavel para o desenvolvimento dos alunos. No entanto, os semestres
sucederam-se e 0 Unico contato que tivemos com 0s equipamentos tao necessarios para essas
atividades foi por meio das fotos disponibilizadas nos livros e materiais de aula.

A auséncia de laboratdrios que possibilitassem o convivio com os instrumentos que
fariam parte de nossa rotina ap6s a conclusdo do curso foi um grande dificultador. Da mesma
forma, o0 acesso a acervos da Universidade para fins de experimentacdo também foi restrito,
resumindo-se ao arquivo da prépria unidade onde o0 curso estava inserido. Essas
circunstancias resultaram em uma formacao académica insuficiente nesses aspectos, algo que
talvez pudesse ser reparado através de experiéncias extracurriculares e no decorrer da vida
profissional.

Durante o quinto semestre do curso, chegou até o meu conhecimento que a Secretaria
Estadual da Fazenda (SEFAZ) estava contratando estagiarios para atuacdo no arquivo da
instituicdo. Resolvi entdo aceitar o desafio de trabalhar em um grande acervo de documentos
publicos, onde tive meu primeiro contato com processos administrativos. L& recebi a
oportunidade de participar de um projeto para a transferéncia de um imenso fundo documental
da sede da SEFAZ para outro arquivo localizado na zona leste da cidade. Também na
Secretaria, pude finalmente me aproximar da microfilmagem através do trabalho de apoio
desenvolvido pelo Setor de Microfilmagem e Digitalizacdo (SEMID). No ano 2004, o SEMID

passava por uma mudanga em seu sistema de trabalho, saindo do modelo tradicional de
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microfilmagem para o sistema hibrido. Essa mudanca permitiu ao setor reativar o parque
micrografico, e assim voltar a servir a instituicdo através da digitalizacdo e microfilmagem
dos processos. O contato com 0s equipamentos, alguns antigos e outros mais modernos, criou
novas perspectivas para a minha carreira, pois a partir de entdo pude acrescentar esse
conhecimento que tanto era demandado no cenério profissional da época.

Na primeira década do século XXI, o mercado mundial j& oferecia grande variedade de
solucgdes informaticas para a gestdo de documentos, através de equipamentos que prometiam
solucionar todos os problemas causados pelas massas documentais. Uma verdadeira revolucéo
estava em curso, anunciando que em pouco tempo o0 uso do papel como suporte da
informac&o poderia ser banido do dia a dia dos escritorios. Por conta disso, 0 mercado de
trabalho ja buscava profissionais aptos no manuseio dos equipamentos. Em minha experiéncia
inicial como arquivista egresso do curso, deparei-me com essa realidade. Atuei por dois anos
como trainee em uma empresa que prestava consultoria em arquivos. Durante esse periodo,
tive a possibilidade de conviver de perto com a realidade dos arquivos de instituicdes de
diferentes niveis e ramos de atuacdo. Industrias, faculdades, hospitais e associacBes de classe
eram alguns dos clientes que contratavam 0s servicos com a mesma perspectiva: terem seus
arquivos bem organizados e rapidamente acessiveis. Em todos esses lugares a expectativa
também recaia sobre a possibilidade de resolverem seus problemas através da compra de
scanners e softwares de gestéo eletronica de documentos. A orientacdo comum dispensada
pelos arquivistas mais experientes da consultoria era que a aquisi¢ao de equipamentos poderia
servir como um excelente instrumento de auxilio na gestdo documental, mas que ndo poderia
substituir os imprescindiveis trabalhos de avaliacdo e classificacdo, competéncias importantes
do fazer arquivistico.

Posteriormente, aventurei-me no trabalho com documentos médicos ao me tornar
arquivista dos hospitais da ULBRA. Nesse segmento, mais uma vez pude perceber a diferenca
que um arquivo bem gerido pode fazer para a instituicdo. Durante o periodo em que |4 atuei,
novamente me defrontei com um momento de transicdo ocasionado pela informatica. Os
prontudrios eletrénicos estavam surgindo, e com eles a possibilidade de os médicos terem um
acesso mais &gil a todo o histérico dos pacientes. A adogdo dessa nova ferramenta parecia ser
apenas uma questdo de tempo, pois os beneficios oferecidos eram de tal relevancia que nao
parecia possivel ignora-los. O impasse que restava ao se elaborar um projeto para a adeséo
aos prontuarios eletrénicos era o que fazer com o numeroso acervo em suporte papel que
tomava conta do Servico de Arquivo Médico (SAME). Apds um detalhado exame sobre as

questdes legais de guarda e acesso aos documentos, 0 SAME propés a direcdo dos hospitais
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uma solugédo que incorporava a digitalizagdo de determinados tipos documentais. O objetivo
era integrar o arquivo fisico ja existente ao novo acervo digital que viria a seguir. Para isso,
foram realizados orcamentos tanto para a contratacdo de um bureau especializado em
digitalizacdo quanto para a aquisicdo de equipamentos proprios. Quando as negociacGes ja
estavam em estdgio avangado, uma grave crise econdmica atingiu a instituicdo. Com o
proposito de sanar os problemas financeiros, muitos investimentos foram cancelados. Assim,
a possibilidade de realizar um projeto com fins de tratamento do acervo documental ficou
distante naquele momento. Sem perspectiva de recuperacdo da instituicdo a curto prazo, a
solugéo foi procurar um novo desafio em outros arquivos.

Minha experiéncia seguinte foi a frente do arquivo central do Sistema Fecomércio. Essa
corporacgdo integra o sistema S, e no Rio Grande do Sul é composta pelo Servico Social do
Comércio (SESC) e pelo Servico Nacional de Aprendizagem Comercial (SENAC). A grande
complexidade dessas organizacgdes se reflete em um conjunto heterogéneo de arquivos, com
demandas variadas de ordem administrativa, legal e também de pesquisa. Para instituicfes
desse porte, tanto a preservacdo quanto 0 acesso aos documentos sdo necessidades
elementares que em geral justificam investimentos para seu aperfeicoamento. Por conta disso,
organizei uma visita técnica ao SEMID da SEFAZ, com o objetivo de divulgar as acdes
realizadas por aquela entidade. Acompanhado por diretores do SESC e SENAC, fui recebido
na SEFAZ pela chefe do setor, Elisabete Favero. Nesta visita, fomos guiados pelas
dependéncias do SEMID, ao mesmo tempo em que nos eram apresentados 0s estagios do
trabalho desenvolvido. Cada etapa, com suas respectivas equipes e equipamentos, foi exposta
de maneira muito didatica, permitindo que os visitantes pudessem extrair 0 maximo daquela
oportunidade. Todas as particularidades foram reveladas, mostrando principalmente a
importancia de cada documento em seu conjunto, ainda mais em se tratando de um acervo
publico. A impressdo final que restou ao grupo foi que um investimento dessa relevancia nao
deveria ser feito apenas pensando-se em um resultado a curto prazo. Mais do que isto, um
projeto com alto nivel de detalhamento como o exemplo que estava diante de nossos olhos
deveria ter outros objetivos além de simplesmente servir a administracdo de uma grande
empresa. A preservagdo e 0 acesso aos documentos poderiam significar muito mais do que
instrumentos de gestdo, desde que a instituicdo assim entendesse e para isso trabalhasse.
Alguns anos passaram e o0 meu trabalho de convencimento da importancia de um projeto para
o0s acervos documentais da Fecomércio sofreu um revés: por meio de um concurso publico

realizado em 2014, a Universidade Federal do Rio Grande do Sul me chamou para integrar a
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sua equipe de arquivistas. Em Setembro daquele ano, eu estava de volta aos acervos da
UFRGS.

De uma maneira geral, 0 cenario em gue se encontravam 0s arquivos da Instituicdo era
de mudanca. Apds oitenta anos criando e acumulando os registros documentais em suporte
papel, a Universidade passava a utilizar o &mbito digital em larga escala por meio do Sistema
Eletronico de InformacGes (SEI). Esse sistema, que tem por finalidade gerar todos 0s novos
processos administrativos no formato digital, possui como principal objetivo facilitar o
tramite e 0 acesso a esses documentos. Ao mesmo tempo, o entdo Arquivo Geral da
instituicdo modificava sua gestdo, passando a ser dirigido pela arquivista Medianeira Pereira
Goulart. Além da mudanca na direcdo, o0 nome também foi alterado para Arquivo Central, e 0
Setor passou a ser reconhecido como tal. Mais do que uma simples transformacao
terminologica, as mudancas promoveram uma nova Vvisdo do arquivo dentro da propria
Universidade.

Diante desse quadro, meu trabalho transitou entre a operacionalizacdo da parte
arquivistica do sistema e a reorganizagdo dos acervos documentais sob a custodia do Arquivo
Central. Mais uma vez, a davida sobre como tratar os documentos em suporte papel ja
existentes, perante as novas perspectivas tecnologicas pairava sobre a Instituicdo onde eu
atuava. Dessa vez, a relevancia dos conjuntos documentais - mais de cinco décadas de
registros que relatam o histérico da Universidade - somada as experiéncias que adquiri
anteriormente indicaram que o caminho mais adequado para encontrar uma solucdo seria
procurar embasamento tedrico que justificasse um projeto com a finalidade de preservar os
acervos. As questdes de reconhecimento dos documentos como patriménio da Instituigdo
talvez pudessem fundamentar um novo olhar sobre o tema. Além disso, a identificacdo desses
registros como fonte de pesquisa para a memoria da UFRGS e também da comunidade como
um todo poderia justificar um investimento. Assim, em Janeiro de 2015 realizei a inscri¢do
para o Curso de Mestrado Profissional em Memaria Social e Bens Culturais.

Nas salas de aula do Centro Universitario La Salle, pude me aproximar dos conceitos
gerais da memoria e todos 0s seus encadeamentos. Através da disciplina Memdria Social,
compreendi as relagdes que a memdaria possui com diferentes areas do conhecimento, além de
suas abordagens teodricas. Da mesma forma, a cultura me foi apresentada na disciplina
especifica sobre esse tema, por meio de discussdes sobre a sua relagdo com a sociedade. Ja 0s
fundamentos tedricos do patrimdnio, disponibilizados na disciplina Patriménio Cultural,
proporcionaram um entendimento integral de seus usos praticos no passado e na atualidade.

Por sua vez, a disciplina Construgdo e Comunicacao da Cultura na Era Digital permitiu uma
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percepcao atualizada do ciberespaco como um ambiente propicio tanto para a preservagdo
quanto para a disseminacdo da memdria digital virtual. Outras disciplinas possibilitaram a
compreensdo de aspectos relevantes para a elaboracdo de um projeto com pretensdes de
alterar a forma de preservacdo e 0 acesso aos acervos documentais. Como exemplos, cito
Oficinas de Producdo e Gestdo Cultural, onde pude desenvolver a pratica da elaboragdo de
projetos. Da mesma forma, menciono Espacos de Cultura e de Memoria, disciplina que
ofertou as nocdes de gestdo mais especificas para os espagos dedicados a disseminacdo da
cultura e da memdria. J& em Memoria Institucional e Organizacional, tive a possibilidade de
entender as questdes conceituais basicas desse tema, além de vislumbrar as possibilidades que
emergem de seu estudo. Por fim, em Oficina Linguagens Culturais e suas Formas de
Expressdo, a linguagem foi trabalhada em diferentes aspectos, oportunizando um universo
inovador de perspectivas praticas e tedricas diante de seu uso e sua compreensao.

O transcorrer do mestrado ensejou para mim um resultado maior do que o produto final
demandado para sua conclusdo, nesse caso o0 projeto de implantacdo de um laboratério de
digitalizacdo para os acervos documentais da Universidade. Ao mesmo tempo em que
avancam os trabalhos de reestruturacdo dos arquivos da UFRGS, existe a necessidade de
reconhecimento dos documentos como verdadeiros patriménios culturais, assim como séo
alguns itens museoldgicos e colecdes bibliograficas. Cada fundo documental pode ser
identificado como fonte primaria de pesquisa, e assim modificar o destino que vem sendo
comum a muitos deles: o desconhecimento por parte da comunidade em geral. Preservar e
simultaneamente disseminar, esses sdo 0s desafios para o trabalho com o0s acervos
documentais. Da mesma forma, um lugar destinado ao tratamento dos documentos por meio
do processo de digitalizacdo pode servir como um laboratério para os alunos da Faculdade de
Arquivologia dentro da prépria Universidade. Sendo este um curso de natureza altamente
técnica, que busca contribuir para o maior desenvolvimento da administracdo dos arquivos
compostos tanto por acervos tradicionais quanto por novos suportes, parece pertinente
empenhar-se na busca por esse espaco. Assim, como consequéncia da futura execucdo do
projeto, € possivel presumir uma maior integracdo do Curso de Arquivologia da UFRGS com

0 Arquivo Central, por meio da utilizacdo do laboratdrio de digitalizacdo de documentos.
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1.2 Proposta de trabalho

O ano de 2014 marcou para a Universidade Federal do Rio Grande do Sul a celebracéo
de seus oitenta anos. Além das tradicionais comemoragdes, uma pequena semente foi plantada
em 06/05/2014. Nesse dia, a Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo (PROPLAN)
lancou no universo digital o primeiro processo eletronico da Universidade. Tal iniciativa
marcou a intencdo da UFRGS em ingressar sua gestdo administrativa definitivamente no
espaco virtual. Mais do que isso, esse ato representou a esperanca de se colher resultados
promissores nos proximos anos, sobretudo no acesso aos novos registros documentais.

Nas oito décadas de existéncia, a Universidade registrou sua historia e a maior parte de
seus conhecimentos em documentos de suporte papel. Grande parte da vida universitaria esta
registrada em processos e outros conjuntos documentais que se encontram armazenados em
acervos! distribuidos nos campi. Essa circunstancia resultou em dificuldades administrativas
refletidas na organizacgéo, acesso e preservacdo desses documentos.

Existem diversas solugbes que podem ser utilizadas em grandes instituicdes na busca
por resolver os problemas ocasionados por massas documentais acumuladas. Uma delas é
conter a producdo de documentos em suporte papel, valendo-se do auxilio das ferramentas
disponiveis na informéatica. Equipamentos e softwares se multiplicam, prometendo sanar
alguns dos transtornos gerados pelo uso excessivo do papel. Ainda assim, deve-se evitar ter
como Unico recurso a utilizacdo de tecnologias para solucionar os problemas, pois um
planejamento para alteracdo desse quadro é complexo e envolve conhecimentos distintos de
diferentes areas. A tecnologia é apenas um dos fatores que podem estruturar um novo
panorama.

Assim, a UFRGS passou a utilizar o processo digital por meio do SEI. Essa ferramenta,
cedida gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regido, permite a Universidade
transferir a gestdo de documentos e processos administrativos para o ambiente virtual, sendo a
principal caracteristica a substituicdo do uso do papel como suporte fisico para documentos
institucionais. A ferramenta permite a producdo, edicdo e assinatura de documentos e o
tramite de processos eletrdnicos. Proporciona também a virtualizacdo de processos e
documentos originalmente fisicos, oportunizando a visualizagdo simultanea de cada registro

documental inserido no sistema.

1 Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica: Documentos de uma entidade produtora
ou de uma entidade custodiadora. (2005, p. 19)
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A perspectiva é que a implantacdo de um novo sistema como o SEI produza mudangas
institucionais, tanto em niveis praticos de trabalho quanto em nivel cultural. De uma maneira
geral, a maior transformacdo envolve a arraigada relacdo das pessoas com o papel, afinal esse
suporte € largamente utilizado para a escrita. Mesmo tratando-se de uma vinculagdo muito
proxima, a expectativa € que a implementacdo total do sistema represente um progresso na
relagdo com as préticas de trabalho habituais. Os documentos da Universidade tendem a
surgir e tramitar apenas em meio eletrénico, o que de certa forma pode resultar em uma
evolucdo nos aspectos de preservacdo e difusdo desses novos registros, desde que tais
perspectivas sejam levadas em consideracdo pela Instituicéo.

Do projeto de implantacdo do SEI, nasce a esperanga de Se proporcionar um acesso
mais eficiente aos novos acervos documentais da Universidade. Mais do que isto, pretende-se
criar melhores condicdes para a recuperacdo e o cruzamento de informacdes, além de ampliar
a transparéncia nos processos de trabalho. Todas essas possibilidades contribuem para um
atendimento mais pleno dos principios da administracdo publica, sobretudo o principio da
eficiéncia.

Por outro lado, os documentos em suporte papel ndo podem ser esquecidos, pois tratam-
se de verdadeiros registros dos acontecimentos desta Instituicdo. Por isso, € oportuno
pesquisar uma forma para salvaguardar os acervos dos riscos de deterioracdo e da
consequente perda das informacdes. Tendo em conta também que por possuirem uma estreita
relacdo com a memoria, os documentos sdo objetos fisicos portadores de significacdo, é
importante bosquejar novas solucdes para a difusdo e o acesso mais efetivo e eficiente aos
diferentes conjuntos documentais. Portanto, preservar e a0 mesmo tempo difundir, esses sao
0s desafios para os acervos documentais da UFRGS.

Diante entdo da expectativa de diminuir consideravelmente a producdo de documentos
em suporte papel, ocasionada pelo projeto SEI, e reconhecendo a importancia dos fundos
documentais espalhados pelos arquivos e depositos dos prédios, a Universidade deparou-se
com uma indagacgéo que acabou por delinear o problema da presente pesquisa: como tratar 0s
acervos documentais em suporte papel custodiados pela UFRGS?

Para responder essa questdo, € necessario esclarecer que o tratamento de acervos
arquivisticos pode envolver diferentes aspectos. Estes, por sua vez, também podem desdobrar-
se em perspectivas bastante especificas, tais como organizacdo (que envolve a classificagdo
fisica e logica), preservacdo (que pode abranger a conservagdo e a restauracdo) e 0 acesso
(podendo compreender a divulgacdo e difusdo). Desses, 0os que sdo objeto do presente

trabalho sdo a preservacgéo e 0 acesso aos documentos.
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A partir dessas consideracfes, a presente pesquisa aborda a digitalizagdo como um
recurso para ambos os aspectos. A troca de suporte dos documentos possibilita sua incluséo e
0 consequente acesso no ciberespaco. Assim, cada registro documental pode se valer do
ambiente virtual para atender as demandas de preservacdo e acesso. Dessa forma, ao
apresentarem-se nessa nova instancia viabilizadora da memoria (ciberespaco), os documentos
poderdo cumprir de uma maneira mais efetiva a incumbéncia de serem transmissores de
eventos passados. William Keffer (2012, p.38), mestre em Memoria Social e Bens Culturais,
corrobora com esse entendimento em sua dissertacdo sobre a digitalizacdo do acervo do

Arquivo de Jornais do Correio do Povo.

[...] acredita-se que possa haver interagdo entre os trés meios de memdria -
oralidade, escrita e informatica -, no auxilio a protecdo de informacges e que tanto as
bibliotecas, os arquivos e museus como os meios digitais possam ser considerados
como memoria auxiliar para armazenar, manter o registro e socializar as mesmas.

Nesse contexto, define-se como objetivo geral investigar a digitalizagdo como uma
forma de preservacdo e difusdo dos acervos documentais da UFRGS, utilizando o Arquivo
Central como referéncia. Os seguintes objetivos especificos também contribuem para

responder ao problema de pesquisa:

a) caracterizar o Arquivo Central da UFRGS quanto ao seu acervo documental;
b) analisar alternativas técnicas para a digitalizacdo de acervos documentais;
c) propor uma forma viavel de digitalizacdo do acervo documental do Arquivo

Central, a partir das experiéncias pesquisadas.

Portanto, tendo a digitalizacdo se apresentado como uma forma viavel de atender aos
objetivos propostos, o produto final deste trabalho é um projeto para implantacdo de um
laboratorio para o Arquivo Central, destinado a digitalizagdo dos acervos documentais da
UFRGS (Apéndice B). O projeto tem como foco a apresentacdo de aspectos que o Arquivo
Central possui ingeréncia dentro da Instituicdo. Por outro lado, os temas cujas atua¢es ndo
sdo de competéncia do Setor, como custos, obtencdo de recursos, etc., foram excluidos.
Assim, as areas contempladas sdo: Escopo, Infraestrutura/Aquisi¢cGes, Recursos humanos,
Partes interessadas, Riscos, Metodologia de Trabalho e Qualidade.

O passo inicial para a realizagdo desses propoésitos é a construcdo tedrica, base

fundamental para qualquer projeto que visa tratar de temas tdo relevantes. Desse modo, 0
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referencial tedrico apresentado no Capitulo 2 embasa toda a concepgdo conceitual
compreendida neste trabalho.

O percurso metodoldgico é detalhado no Capitulo 3. Um dos itens € a investigacdo em
duas entidades dedicadas a utilizacédo da digitalizacdo. Uma da propria Universidade, o Centro
de Documentacdo e Acervo Digital da Pesquisa (CEDAP) e outra da Secretaria Estadual da
Fazenda do Rio Grande do Sul, o Setor de Microfilmagem e Digitalizagdo (SEMID). Na
sequéncia, o Capitulo 4 apresenta os achados da pesquisa, descrevendo as investigacoes
realizadas no Arquivo Central e também nas duas entidades citadas.

No Capitulo 5, a abordagem € sobre a andlise dos dados que levaram a concepgdo da
proposta de implantagdo do Laboratorio de Digitalizacdo do Arquivo Central, através do
detalhamento das areas que compde o projeto. Por fim, no Gltimo Capitulo sdo apresentadas

as considerac0es finais do trabalho e as possiveis perspectivas advindas dessa pesquisa.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo abordamos os conceitos que fundamentam o presente trabalho. Cada
tema foi pesquisado levando-se em consideracdo os propdsitos da pesquisa, por iSSO 0S
desdobramentos apresentam também uma vinculacdo direta com os objetivos. Nesse sentido,
a memoria é apresentada com base em sua ligacdo com os documentos, desenvolvendo entdo
a nocdo de memoria documental. O conceito de patrimonio € tratado a partir da perspectiva
dos documentos serem reconhecidos como patriménios da Universidade através do trabalho
de avaliacdo documental. Por fim, o ciberespaco é abordado como um importante espacgo para
difusdo e preservagdo digital da memoria documental, sendo a digitalizagdo discutida diante
da realidade da proposta da pesquisa.

2.1 A memdria a partir do documento

Para além de ser a elementar capacidade de reter e evocar fatos através da lembranca, a
memoria também pode ser vista como um complexo campo de estudo para diferentes
matérias. Biologia, Psiquiatria, Sociologia, Antropologia, Ciéncia da Computacéo e Historia
sdo apenas algumas das areas que podem se valer da memdria como génese para 0
desenvolvimento do conhecimento. Sendo assim, por se tratar de um tema t&o carregado de
significacdo, a memaria por vezes se apresenta associada a outras palavras, numa tentativa de
direcionar o seu entendimento. Surgem entdo expressées como: memdria bioldgica e genética,
memoria individual, coletiva ou social, memoria randémica ou apenas de leitura, memdria
declarativa, imediata, de procedimentos, etc. Cada termo unido ao conceito de memdria
expande seu sentido no que se refere a conservacao e a invocacgdo do passado. Nosso interesse
nesse trabalho é tratar mais especificamente da memoria a partir dos documentos. Para isso,
estabelecemos uma linha de raciocinio tendo por base autores como Celso de Sa, Dodebei e
Halbwachs, que nos conduz pelo entendimento geral da memoria e dos documentos,
delineando suas ligagdes. Por fim, apresentamos um conceito de memoria documental,
contendo alguns dos encadeamentos possiveis.

Tomemos como ponto de partida a compreensdo primordial da memoria, ou seja, trata-
se de uma representacdo seletiva do passado no tempo presente (ROUSSO, 1998). Essa
representacdo pode ser compreendida como uma construcdo individual agregada de
perspectivas sociais, e que permite a externalizagdo de suas variantes através de diferentes

formas, como a escrita (documentos), a fala (oralidade) e os objetos (matéria). Assim, um
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individuo pode conceber varias memorias de um evento e transmiti-las como se fossem
registros, por intermédio de qualquer uma dessas formas. Cada registro, por sua vez, pode ser
acessado e entdo possibilitar a qualquer interessado a ressignificacdo da memodria. Dessa
forma, a atuacdo da memdria em um individuo ou na coletividade atinge uma nova amplitude,
pois através dos registros torna-se possivel romper com a ideia mneménica elementar de que
um evento s6 pode ser rememorado por quem efetivamente o vivenciou.

Essa situacdo também pode provocar um entendimento precipitado muito comum
principalmente quando nos referimos a acervos: considera-los a materializacdo da memoria.
Em alguns casos, conjuntos documentais sdo descritos como resquicios da memoria, seja de
um sujeito ou de uma instituicdo. Como consequéncia, a preservacao de documentos muitas
vezes € vista como a preservacdo da propria memoéria e a disseminacdo de seus conteldos
como uma verdadeira operagdo de “resgate” do passado. Essa ndo € a compreensdo pretendida
neste trabalho, mas sim a de que um registro pode formar uma representacéao, e assim ativar a
memoria de cada interessado no sentido de construir uma contextualizacdo que ndo deve ser
vista como uma cépia da realidade.

A partir desse entendimento, é possivel admitir que a memoria ndo seja entdo algo
estatico ou destituido da acdo humana, afinal estamos falando de uma representacdo. Por ser
uma espécie de atualizacdo de um evento passado, ela tem que de alguma maneira derivar
desse acontecimento. Como citado anteriormente, as formas que permitem ao individuo
transmitir os fatos de um tempo que ja ndo existe para a atualidade sdo variadas, e ainda hoje
coexistem. Sendo a linguagem a base tanto da oralidade quanto da escrita, o que as difere é a
possibilidade da retencdo da escrita em algum suporte. Segundo o entendimento de Vera
Dodebei (1997), o fato de um registro estar assentado em algum suporte ndo o torna
automaticamente um documento. No entanto, se de alguma forma esse registro for eleito pelo
seu carater de testemunho como representante de uma época passada, ele poderd ser
considerado formador da memoria.

Tendo em vista que o arquivo de uma universidade é um local que abriga grande
variedade de documentos, oriundos de diferentes épocas, atividades e sujeitos, € pertinente
considerar que mais do que um registro individual, esse conjunto reflete o passado de uma
coletividade. Por isso, é importante ponderar a respeito de outra particularidade da
composicao da memdria, seu aspecto coletivo e social.

Maurice Halbwachs difundiu através de seus estudos uma percepcdo de memoria
baseada em uma construcdo coletiva. Em seu livro A Memodria Coletiva (2006), o autor

estabelece a memdria como um agrupamento das lembrancas de um individuo, provenientes
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de suas proprias experiéncias, mas agregada também de aspectos coletivos. Tal concepcéo
incorpora perspectivas do grupo social formador, vinculando sua transmisséo a oralidade ou a
suportes assentados, substancialmente a escrita. E € justamente na memdria social, legada
pelas geracOes passadas ndo mais através da palavra falada, mas sim da escrita, que esta
concentrado o interesse deste trabalho. Afinal, ela pode ser considerada elemento essencial
tanto do conhecimento coletivo quanto da propria identidade, além da possibilidade de ser
transmitida pelos documentos de um arquivo.

Considerando-se que qualquer objeto possa ser representativo e ao mesmo tempo
estimulador da memdria social, desde que seja consagrado para isso, podemos mais uma vez
recorrer aos estudos de Vera Dodebei sobre o tema. Em sua tese de doutoramento intitulada O
Sentido e o Significado de Documento para a Memdria Social (1997), Dodebei questiona o
conceito tradicional de documento no que se refere a preservacdo da memoria social. Segundo
0 texto, a intencdo de preservacdo € um aspecto relevante, capaz de reformular o

entendimento habitual de documento:

Assim, o conceito tradicional de documento - Todo o suporte material da
Informacdo - deve ser revisto, uma vez que ndo encontraremos Seu sentido e seu
significado tomando, apenas, sua forma e seu potencial informativo, sem considerar
a interlocugdo e, mais especificamente, a intencdo de preservacdo no ambito da
memoria social. (DODEBEI, 1997, p. 19).

A partir dessa pesquisa é possivel inferir que assim como a memdria, 0 documento
também é na verdade uma representacdo, porém, constituida de esséncia. Ele trabalha como
espectador de um fato passado, tornando-se entdo um instrumento carregado de significancia.
Essa representacdo é instituida propositalmente como um valor, e ndo de forma aleatoria.
Portanto, para além da forma fisica e de seu conteddo potencialmente informativo, o que
aproxima um documento do horizonte da memoria social é a no¢édo de preservacdo por conta
desse valor atribuido. Essa percepcdo € relevante, tendo em vista que Dodebei (1997, p.135)
afirma que “nédo existe memdria sem documentos, uma vez que estes so se revelam a partir de
escolhas circunstanciais da sociedade que cria objetos”.

A intrinseca relacdo entre documento e memoria também faz parte de uma reflexdo
difundida por Jacques Le Goff. Em seu livro Historia e Memdria (2003), o autor menciona o
documento como triunfante na relacdo com outras herangas do passado (ndo selecionadas e,
portanto, apenas herdadas). Isso por conta dessa intencdo de preservacdo que cinge todo

documento. Também por considerar que a escrita € a melhor forma de se reter algum fato do



27

passado. Ainda de acordo com o autor, a critica ao documento enquanto monumento deve ser

a principal condicdo para a sua anélise isenta:

O documento ndo é qualquer coisa que fica por conta do passado, € um produto da
sociedade que o fabricou segundo as relacfes de forcas que ai detinham o poder. S6
a analise do documento enquanto monumento permite a memoria coletiva recupera-
lo e ao historiador usa-lo cientificamente, isto é, com pleno conhecimento de causa.
(LE GOFF, 2003, p. 536).

Para que qualquer documento possa entdo oportunizar a representacdo de seus
contetidos, antes de tudo ele tem que estar preservado e disponivel. A atualizacdo de um
registro do passado no tempo presente s6 € possivel se ele for do conhecimento da
comunidade que o gerou, além da coletividade como um todo. Para que isso seja viavel, as
instituicGes destinadas a preservacdo e a disseminacdo de documentos devem consolidar um
olhar zelante sobre seus acervos, mesmo que a principio aparentem trabalhar apenas com
vestigios sociais. E necessario que vislumbrem nos conjuntos documentais um verdadeiro
manancial para a efetivacdo das memorias individuais, institucionais e mesmo coletivas,
considerando o tamanho do alcance que cada item sob sua guarda pode ter. Diante desse
entendimento, torna-se oportuno apresentar um conceito para memoria documental, ou seja,
as representacdes memoriais extraidas dos documentos, no sentido de expor a importancia de

um acervo para a formagdo da memoria.

2.2 Memoria documental

O conceito de memoria documental parte inicialmente de uma ampliacdo do
entendimento precipuo de documento. A partir de uma perspectiva genérica, pode-se
considerar que dois aspectos sdo béasicos para sua caracterizacdo: materialidade e
funcionalidade. Segundo Rosely Curi Rondinelli, a materialidade de um contetdo é o que
garante sua estabilidade e permanéncia através do tempo, ja a funcionalidade atribui ao
documento “as func¢des de ensino e aprendizagem, registro e comunica¢do da informagao,
testemunho de fatos e de agdes” (2013, p.54). Sendo assim, & possivel conceber como
documento qualquer elemento que contenha informacgéo, quer seja uma evidéncia ou mera
representacdo, com viés intencional ou mesmo involuntario. Trazendo essa compreensdo para
0 ambito da memoria, é possivel considerar os documentos como vestigios concedidos pelo

passado ao tempo presente, desde que sejam propositadamente selecionados para tanto. Dessa
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maneira, a vinculagao entre as pessoas e sua existéncia pregressa pode ser provocada por meio
da memoria potencialmente proveniente dos registros documentais.

Para Celso de Sa (2012), os documentos séo a possibilidade de se ultrapassar os limites
da “historia vivida” de uma populagao, passando entdo a constituir uma “historia relatada”.
Assim, torna-se possivel romper com o entendimento de que a memoria s6 pode ser
recuperada por intermédio de quem efetivamente viveu os fatos historicos. Em consequéncia,
tem-se a “memoria historica documental” como um efeito da ligagcdo entre as pessoas € 0s
acontecimentos registrados que estao disponiveis nos documentos.

A confluéncia do entendimento de Celso de Sa e Vera Dodebei acerca da relagdo dos
documentos com a memoria se da no preceito de que a efetivacdo da memdria proveniente
dos documentos s6 acontece a partir da mobilizacdo destes por parte de individuos
interessados. Esse interesse pode fazer com que as representacdes que emergem dos
documentos formem uma memoria, ainda que os individuos ndo tenham vivido 0s
acontecimentos relatados. Celso de S& também estabelece que os documentos devem ser
tomados “como base para a constru¢do da memoria, mas ndo a sua esséncia” (SA, 2012, p.
54).

Trazendo essa concepc¢do para a realidade do presente trabalho, é aceitavel dizer que o
Arquivo Central é uma unidade dedicada a preservacao dos registros documentais da UFRGS.
Quanto a disseminacdo, esta € uma prerrogativa que ainda precisa ser melhor desenvolvida
para que se cumpra efetivamente. Sendo o acesso aos documentos uma atividade inerente do
Setor, 0 atendimento as demandas faz parte da rotina de trabalho. No entanto, a divulgacéo do
acervo pode contribuir para uma efetiva difusdo de seu contetdo. Valendo-se mais uma vez
de Dodebei, podemos compreender a importancia de os acervos tornarem-se conhecidos e

acessiveis para o publico:

A disponibilidade dos acervos arquivisticos ao publico, com essa caracteristica de
linearidade, paradoxalmente, vai garantir ao usuario/pesquisador elaborar os recortes
singulares para a defesa de seus projetos experimentais, gerando os significados
individuais ou as interpretagcdes dos conjuntos factuais, que promovem um novo
conhecimento. (DODEBEI, 1997, p. 117).

Sendo o documento um instrumento capaz de transmitir impressdes legadas do passado
e possibilitando assim a qualquer interessado uma atualizacdo de seus contetidos no tempo
presente, entdo é admissivel considerar que se trata de um potencial indutor da meméria. Uma

memoria auxiliar, oriunda de um registro fisico que mesmo tendo sido criado para outras
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finalidades, também cumpre o objetivo de informar a sociedade. Essa memoria derivada de

um documento pode entdo ser denominada de memoria documental.

2.3 O documento como patrimonio

Para que um documento possa ser reconhecido como patrimdnio, € importante
compreender as possibilidades e consequéncias que essa identificacdo tem sobre a instituicao
que o abriga. A partir disso, tornar-se-a4 possivel reconhecer nos acervos documentais da
UFRGS um verdadeiro conjunto de bens e, portanto, digno de zelo por parte da comunidade
universitaria e da sociedade como um todo.

A etimologia da palavra patrimonio nos indica que seu significado deriva do sentido de
heranca. No entanto, para além de ser simplesmente um legado transmitido no tempo para as
geragdes futuras, o patrimbénio também pode ser visto como um fomentador de
desenvolvimento para a comunidade onde estd inserido. Em seu livro Uma Historia do
Patriménio no Ocidente, Dominique Poulot propde uma concepcdo que leva em conta

aspectos fisicos (extrinsecos) e de significancia (intrinsecos). Segundo o autor:

O patrimdnio define-se, ao mesmo tempo, pela realidade fisica de seus objetos, pelo
valor estético — e, na maioria das vezes, documental, além de ilustrativo, inclusive
de reconhecimento sentimental — que lhes atribui o saber comum, enfim, por um
estatuto especifico, legal ou administrativo. (POULQOT, 2009, p.13).

Essa perspectiva dd& margem a diferentes percepcGes, mas aproxima a ideia de
patrimonio da nogdo de valor. No caso de um documento, este pode ser visto como um
patrimdnio tanto por seu suporte fisico quanto por seu contetudo. Cada documento € Unico em
seu conjunto, por isso a singularidade do objeto material representa um valor. Os tipos de
papel, a qualidade e as cores das tintas e até mesmo o peso da escrita formam um quadro
original muito particular para a pesquisa. Ja o contetdo, apesar da possibilidade de ser obtido
em outras procedéncias, também possui relevancia no fundo documental que o abrange por
tratar-se de uma fonte primaria. Juntos ou separadamente, esses dois elementos - forma fisica
e informacdo contida - constituem um recurso para a construcdo da identidade e da memoria
de cada individuo ou até mesmo de uma instituicdo, além da possibilidade serem base para a
formag&o do conhecimento.

O patrimobnio também pode ser reconhecido como histdrico e/ou cultural. O patriménio

historico normalmente é associado ao conjunto de bens que representam a historia registrada
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de uma populacdo, e que permitem a compreensao da trajetéria formadora de sua identidade
por meio de uma ligacdo simbolica entre um individuo e algum elemento com a alcunha de
patrimoénio. No caso do patriménio cultural a definicdo € mais ampla e inclui, além dos
elementos citados anteriormente, as referéncias culturais de um povo, sejam elas de natureza
material ou imaterial. Em ambos 0s casos, a selegdo do que vem a se constituir patrimonio €
fruto de uma escolha intencional. A propria Constituicdo Federal do Brasil descreve os bens
que podem ser definidos como patrimonio cultural em nosso pais. Dentre eles, 0 documento é
apresentado como uma conexao com a identidade e a memoria da sociedade brasileira. Mais
do que isso, na segunda secdo do Artigo 216, a administracdo publica é apontada como
responsavel pela gestdo documental dos acervos publicos. Isso significa que tanto a

preservacdo quanto o acesso aos documentos sdo uma incumbéncia do poder pablico.

Art. 216. Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de natureza material e
imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a
identidade, & agdo, & memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade
brasileira, nos quais se incluem:

[...] IV — as obras, objetos, documentos edificacdes e demais espagos destinados as
manifestac@es artistico-culturais;

§ 2 cabem & administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacgéo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem. (BRASIL, 1988).

A partir dessa determinacdo, € notério que os documentos podem efetivamente tratar-se
de bens culturais. Também & perceptivel a atribuicdo de valor patrimonial que sdo passiveis de
receber. Como tal, passam a ser alvo de programas que visam sua preservacao e o estimulo ao
uso. Em seu artigo intitulado Preservar por qué? Preservar para quem?, Sarah Fassa

Benchetrit expde a importancia da preservacao dos bens culturais:

Como elos de uma corrente ligando o presente ao passado, transformando o passado
em dimensdo do presente, 0 patrimdnio cultural material de um grupo social € um
dos elementos fundamentais para a construgdo e a consolidagdo de identidades
coletivas. E também o suporte de uma memoria plural que ultrapassa tempo e
espaco. (BENCHETRIT, 2008, p. 21).

Esse entendimento corrobora com o presente trabalho, que tem a intencdo de
demonstrar a importancia da preservacdo de um bem cultural para uma comunidade ou
instituicdo. Manter um acervo documental protegido dentro da propria universidade é manter
0 patrimdnio proximo a seu ente criador. Essa iniciativa combina com o conceito de

13

“subsidiariedade” proposto por Hughes de Varine para o patrimdnio. Segundo o autor, “a
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gestdo do patriménio deve ser feita 0 mais préximo possivel dos criadores e dos detentores
desse patriménio, de modo a ndo separé-lo da vida” (VARINE, 2012, p. 19).

Pontos de vista como esse colocam o patriménio em uma condicdo de agente de
desenvolvimento para a comunidade onde esta inserido. Seja por conta das demandas de
acesso em funcéo da difusdo ou mesmo pela mobilizacdo econémica em torno das atividades
de conservagdo, a patrimonializacdo de um acervo € um movimento capaz de promover a
instituicdo detentora. No caso da UFRGS, algumas unidades ja tém as missdes de preservar e
disseminar elementos com conteddo histérico e cultural, como o Setor de Patrimonio
Historico, o Museu e a Biblioteca Central.

Desse modo, a ideia de entender os acervos documentais da UFRGS como patrimonio
pode ir além de simplesmente estabelecer o valor histdrico para cada documento por conta da
raridade. Preservar os acervos e ao mesmo tempo torna-los mais conhecidos e acessiveis pode
estimular o valor cultural inerente dos documentos, da mesma forma que os itens
museoldgicos do Museu, as obras raras da Biblioteca Central e os prédios historicos. Para
isso, a Universidade tem que reconhecer em seu patriménio documental arquivistico um valor
maior do que uma simples heranca de carater meramente administrativo. E necessario
identificd-lo como um instrumento gerador da memdria e formador da identidade, e assim
oferecer-lhe condi¢des de um uso verdadeiramente social. Dessa forma, esse ‘“novo”
patrimbnio podera ser utilizado e reinterpretado, e assim contribuir para um processo de
desenvolvimento para a instituicdo, conforme entendimento de Varine (2012, p. 232).

No entanto, uma entidade com a grandeza da UFRGS geralmente detém um acervo
arquivistico muito volumoso, o que demanda um trabalho prévio de avaliacdo a fim de
determinar a relevancia de cada documento. Por isso torna-se conveniente a abordagem desse

tema.

2.4 Avaliagdo documental

A avaliacdo é uma das principais intervengdes arquivisticas que o profissional
responsavel desempenha em um acervo. Na pratica, constitui-se na determinagdo do valor dos
documentos. Essa definicdo envolve aspectos de grande relevancia tanto para a instituicdo
detentora do acervo quanto para a sociedade onde estd inserido. O resultado final é a
manuten¢do dos documentos considerados de carater permanente e o descarte dos desprovidos

de valor. Os efeitos esperados dessa atividade s&o uma gestdo documental mais adequada por
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parte da administracdo e também um patriménio em melhores condi¢des para o pesquisador.

O arquivista norte-americano Theodore Schellenberg corrobora com esse entendimento:

[...] ndo se pode considerar que os pesquisadores estejam devidamente servidos pela
simples manutencéo de todos os documentos. Os especialistas se desorientam ante a
enorme quantidade de papéis oficiais modernos. Os documentos devem ser
reduzidos em quantidade para que sejam Uteis a pesquisa erudita.
(SCHELLENBERG, 2006, p.179)

Assim, os objetivos fundamentais da avaliacdo podem ser divididos de acordo com o0s
interesses da instituicdo. De um lado, tem-se a necessidade administrativa recorrente de se
aperfeicoar a recuperacdo dos documentos e reduzir as massas documentais acumuladas. De
outro, existe a preocupacao cada vez mais presente de se preservar a memoria institucional
através do patrimoénio documental. A partir da selecdo e da melhor conservagdo dos acervos
permanentes, os dois propdsitos podem ser alcancados.

Diante disso, 0 estabelecimento de critérios e estratégias prévias para a avaliacdo é um
predicado importante para qualquer projeto que vise preservar e a0 mesmo tempo dar
visibilidade para acervos arquivisticos. Sobretudo um empreendimento que pretenda atingir
esses resultados através da troca de suporte dos documentos, operacdo que comumente
demanda recursos para sua execucao. A opcéo por digitalizar acervos ndo deve prescindir da
avaliagéo, sob pena de se inviabilizar o trabalho em funcéo dos grandes volumes documentais
e do consequente custo financeiro. A questdao legal também deve ser levada em conta, pois a
legislacdo ndo permite o descarte dos documentos em suporte papel apds sua digitalizacao.
Segundo a Lei n 12.682 de 09/07/2012, que dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos, os registros publicos devem ser preservados. Apenas
podem ser eliminados apds decorrer 0s prazos constantes nas tabelas de temporalidade. Por
isso, a troca de suporte ndo pode ser vista como uma solucéo isolada para grandes acervos
documentais. Ela tem que fazer parte de uma estratégia maior, que vise a composi¢do de um
patrimonio documental para a pesquisa historica e sua exposi¢do para os publicos interno e
externo da instituicao.

Como ponto de partida para a avaliacdo, é fundamental a compreensdo dos valores
precipuos dos documentos. De uma maneira geral, a teoria arquivistica aponta para a
existéncia de dois valores basicos:

- Valor primario, relativo as funcbes para qual o documento é criado, como

administrativa, operacional, juridica, fiscal, etc.
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- Valor secundario, referente a relevancia do documento como testemunho de
acOes passadas e fonte elementar de informacoes.

Frequentemente, os documentos arquivisticos apresentam desde sua criacdo o valor
primario, que subsiste enquanto a funcdo que o originou assim demandar. Ja o valor
secundario, que pode ser informativo ou mesmo probatério, depende do trabalho de avaliag&o,
e por isso é atribuido posteriormente. Por via de regra, os documentos que séo avaliados como
detentores de valor secundario ndo perdem essa prerrogativa. De toda forma, esses valores
ndo administrativos sdo relativos e de identificacdo mais complexa.

A definicdo dos valores ndo pode ser feita de forma aleatoria ou de acordo com o
entendimento efémero de profissionais envolvidos na atividade. Por isso, a constituicdo de
uma equipe multidisciplinar composta por arquivistas, historiadores, juristas e outros
profissionais que trabalham diretamente com os documentos é fundamental para um processo
de avaliacdo mais pleno. No caso da UFRGS, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) constituida por meio da portaria 2045 de 16/04/2009, tem a finalidade
de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e
acumulada no ambito de atuacdo da Universidade.

Também existem instrumentos proprios que auxiliam nas tarefas de classificar e avaliar
os documentos. Para as autarquias federais como a UFRGS, a Tabela Bésica de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-meio da
Administracdo Publica, instituida através da Resolucdo n® 14 do CONARQ, é o expediente
gue pode nortear o trabalho de avaliagdo. Com relacdo as atividades-fim, existe a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das
InstituicOes Federais de Ensino Superior, instrumento desenvolvido pelo Sistema de Gestdo
de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal.

Um acervo com assuntos variados, como é o caso do Arquivo Central da UFRGS, traz
algumas dificuldades no estabelecimento de critérios para sua avaliacdo. Ainda assim,
tomando por base alguns principios e caracteristicas préprias dos documentos, é possivel
predefinir uma metodologia prética para o trabalho de valoragcdo. Por exemplo o principio da
unicidade, que é inerente aos acervos arquivisticos e indica que cada documento assume um
carater Uunico em funcdo do contexto em que foi criado. A partir desse principio, pode-se
definir a singularidade de cada documento, além da possibilidade de se constituir uma
investigacdo acerca das informagdes contidas, se encontram-se ou ndo em outros documentos.
Ja a organicidade, outra caracteristica peculiar dos documentos de arquivo, preconiza que 0

acervo seja um reflexo da estrutura, organizagéo e até mesmo do funcionamento da instituicdo
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produtora. Da mesma forma a autenticidade, relativa a manutencéo, integridade e conservacéao
dos documentos arquivisticos garante que eles sdo frutos exclusivamente das atividades que o
geraram. Por fim, outros aspectos também podem ser levados em consideracdo na definicao
de parametros para a avaliacdo do acervo, como as datas-baliza dos documentos, suas
condicGes fisicas e a demanda por consultas, ainda que ndo seja propriamente para pesquisa.
Todos esses elementos podem ser levados em consideracdo na hora de se planejar e
operacionalizar o trabalho de avaliacdo, que invariavelmente € uma atividade subjetiva. A
delicada tarefa de selecionar quais documentos serdo preservados em razdo de seu valor
historico deve ser muito bem estruturada, pois o resultado final - no caso da opg¢do pelo
descarte - é irreversivel. Esse entendimento € reiterado pela arquivista Heloisa Bellotto em

seu livro Arquivos permanentes: tratamento documental. Segundo a autora,

A responsabilidade de uma operacdo de descarte deve ser sempre coletiva e todo o
procedimento muito bem, metodolégica e teoricamente, embasado. Nunca é demais
destacar que fontes de importancia para a histéria jamais serdo reencontradas se
forem destruidas. (BELLOTTO, 2006, p.124)

Compreende-se entdo que a avaliacdo é uma atividade precedente de extrema relevancia
para qualquer projeto que busque tanto a preservagdo quanto a difusdo do acesso aos acervos
arquivisticos. Mesmo que os critérios utilizados por vezes ndo contribuam para uma selecao
que privilegie a composicdo de um acervo que reflita simplesmente a historia da Instituicéo,
ainda assim ndo se pode relegar essa etapa. Conforme Jardim (1995), a avaliacdo de
documentos é vista na literatura especifica como uma atividade necessaria & memoria, apesar
da controveérsia acerca dos métodos utilizados.

Conceder ao futuro a chance de estudar o passado de uma instituicdo como a UFRGS
através de seu patriménio documental é uma tarefa relevante. Proteger ele através da selecédo e
torna-lo conhecido e acessivel no ciberespaco por meio da digitalizacdo ¢ uma possibilidade

pertinente que deve estar em pauta.

2.5 O ciberespago como ambiente para preservacao e difusido

Estando a sociedade inserida em um ambiente virtual, que possibilita a visualizacao
incessante e a interacdo permanente a partir de qualquer lugar do mundo, é natural que alguns
objetos fisicos percam um pouco de seu fascinio. No caso dos documentos, as possibilidades

proporcionadas pela internet fazem com que 0 acesso aos registros em papel se restrinja
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muitas vezes a necessidades juridicas ou de pesquisa acerca do suporte. O valor que impera
atualmente é o da informacdo, e todas as suas potencialidades agregadas. Mais do que
qualquer invencdo humana até o século XXI, a informacéo ocupa um espaco cotidiano na vida
das pessoas por uma propriedade simples: possibilitar 0 conhecimento. Por meio dos atuais
sistemas de comunicagdo, as informacgdes podem ser mundialmente interligadas e acessiveis
através de diferentes tipos de equipamentos. No projeto Conservagdo Preventiva em
Bibliotecas e Arquivos, Paul Conway (2001, p.11) descreve o entendimento de Edward Fox

de que estamos em meio a uma era digital que valoriza, acima de tudo, a informacéo.

Esta era e a que estamos construindo passa por varios nomes, incluindo:
ciberespago, infra-estrutura de informagdo global, era da informagdo, (super)
rodovias da informacao, interespacgo, sociedade sem papel. Todos sdo apoiados por
redes de comunicagdo (a internet, por exemplo). Porém, a esséncia € a informag&o.
Informacdo é o que flui pela rede, o que nos € presenteado em fungdo de nosso
desejo de consumo eletrénico, o que é manipulado através de nosso computador € o
que é depositado em nossas bibliotecas.

Pierre Lévy, filosofo ativo da cultura virtual na atualidade, discorre em seus estudos
sobre a influéncia das novas tecnologias na sociedade contemporanea. De acordo com o autor,
a digitalizacdo de objetos, textos, imagens, sons e tudo o mais que se pode imaginar € um
avanco para a humanidade. 1sso desde que se permita 0 acesso e a consequente ressignificacdo
por parte dos usuarios. O local onde se forma esse manancial de informacdes € conhecido
como ciberespaco, que segundo o autor pode ser visto como um ‘“espago de comunicagao
navegavel e transparente centrado nos fluxos de informagdo” (LEVY, 1996, p. 46). Esse
espaco vai além da composicao fisica dos registros informacionais e de seus pontos de entrada
(cada documento ou equipamento que contenha um documento digital) e é constituido pelo
conjunto de todas essas informacdes, sem uma definicdo clara de seus limites. Ja o acesso, se
da por meio de qualquer aparelho eletrbnico que seja capaz de transmitir as informacdes.
Ainda segundo o autor, mais do que uma simples ferramenta para a edicao e distribuicdo de
registros, o computador € um instrumento que permite ao ser humano o contato com esse
universo digital. “A tela apresenta-se entdo como uma pequena janela a partir da qual o leitor
explora uma reserva potencial” (LEVY, 1996, p. 39).

Diante dessa realidade, uma solugéo para potencializar um acervo documental como o
da UFRGS pode passar por um projeto de digitalizagdo. Uma nova perspectiva de acesso pode
trazer, além de um aumento na demanda por pesquisas, um uso diferente para os documentos
através da interpretacdo dos pesquisadores. E possivel também uma maior interacdo entre

cada interessado e o0s conteudos potencialmente informativos, através das inovadoras formas
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de apresentagéo proporcionadas pela digitalizagdo em comparacdo aos meios permitidos pelos
suportes tradicionais. Pierre Lévy expbe sua concepcdo sobre o ingresso da subjetividade
humana no componente virtual. “O virtual s6 eclode com a entrada da subjetividade humana
no circuito, quando num mesmo movimento surgem a indeterminacdo do sentido e a
propensdo do texto a significar, tensdo que uma atualizacdo, ou seja, uma interpretacao,
resolvera na leitura.” (LEVY, 1996, p.22)

Com relacgéo a preservacdo dos documentos, Vera Dodebei associa seu entendimento ao
de Lévy. De acordo com a autora, somente 0 uso dos contetdos, possibilitado pelo ingresso

no ciberespaco, pode garantir sua manutengéo no futuro.

[...] a integridade do bem patrimonial serd garantida somente com atribuicdo
constante de conteldos informacionais ao nlcleo do objeto simulado no
ciberespago, o que possibilitard a convivéncia da condi¢do de circunstancialidade
com a de permanéncia do patriménio. Talvez tenhamos que abrir mao do sentido de
protecdo do objeto patrimoniado, na medida em que o valor patrimonial serd
atribuido mais aos significados e menos ao referente material. Desse modo, protecéo
passaré a ser entendida como uma propriedade do processo de disseminagéo, com o
sentido de garantir a preservagdo, tal como a transmissdo da heranca cultural
exercida pela narrativa oral. (DODEBEI, 2008, p.09)

Nessa perspectiva, preservacdo e disseminacdo amalgam-se em um mesmo Processo,
que tem por objetivo final atender de forma plena as demandas da sociedade. A partir desse
entendimento, podemos considerar que um acervo inerte — como € 0 caso dos conjuntos
documentais da UFRGS, no tocante as demandas de acesso para fins de pesquisa — perde as
potencialidades que o valor de patrimdnio pode Ihe conceder. Ao abdicar da possibilidade de
integrar seus documentos ao ciberespaco, a Universidade pode estar sonegando a populagdo a
chance de reformatar seus registros, afinal esse ambiente é muito utilizado na busca por
informacBes. Tampouco a possibilidade de constituir sua identidade ou reconstituir suas
memorias, pois a limitacdo de acesso ao meio fisico também pode ser um desestimulo a
pesquisa. Por outro lado, a perspectiva da digitalizacdo traz novas alternativas tanto para a

sociedade quanto para os proprios documentos.

[..] o fato é que o processo de digitalizacdo desses patrimdnios oferece a
humanidade a oportunidade de mapear conceitos materiais e imateriais e de
transferi-los para o espaco virtual onde a meméria do mundo é construida ja com
uma colecdo delimitada conceitualmente. Textos, imagens, sons organizados como
em um recorte enciclopédico, podem ser acessados em tempo real por um nimero
cada vez mais amplo de internautas que se apropriam, reformatam e devolvem ao
ciberespago novas informagdes. (DODEBEI, 2008, p.04)
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De certa forma, um projeto de digitalizacéo e posterior incluséo de acervos documentais
no ciberespaco combina com o entendimento de Dodebei. Estando inserido em um cenario
onde 0 acesso constante permite uma ressignificacdo constante, os documentos, que outrora
foram reconhecidos apenas como guardides da memoria, passardo a arautos dos

acontecimentos passados. E essa nova funcdo pode Ihes valer um lugar no futuro.

2.6 Digitalizacéo de acervos

Valendo-se da conceituacdo bésica proposta por Dollar apud Andrade (1999, p.102),
podemos considerar que a digitalizagao seja a “tecnologia que toma uma fotografia eletronica
de um documento em papel (textos, mapas, desenhos de engenharia, e outros semelhantes) e a
armazena digitalmente num sistema computacional”. Essa perspectiva pode ser vista como
superficial, mas contém a clareza essencial para a compreensdo de que a digitalizacdo é um
processo que gera uma copia em um suporte diferente, e altera a forma de acesso aos registros
documentais. De acordo com 0 CONARQ (2010, p. 04),

A digitalizacéo de acervos é uma das ferramentas essenciais ao acesso e a difuséo
dos acervos arquivisticos, além de contribuir para sua preservagdo, uma vez que
restringe 0 manuseio aos originais, constituindo-se como instrumento capaz de dar
acesso simultaneo local ou remoto aos seus representantes digitais como 0s
documentos textuais, cartograficos e iconograficos em suportes convencionais [...].

Assim, torna-se apropriada a compreensdo de que o procedimento de digitalizar
documentos estda em conformidade com as solucfes buscadas por profissionais para a

preservacdo e difusdo de acervos. Segundo Cabral (2002, p. 169),

Ao longo dos tempos, observa-se que os profissionais que lidam com informacGes
tém adotado recursos tecnoldgicos com potencial para ampliar as possibilidades de
preservacdo dos materiais, assim como facilitar o acesso e o uso de suas colegdes
aos usuarios, que sdo o objetivo fim de qualquer sistema de informagé&o.

A opcéo pela digitalizacdo como forma de difundir e preservar um acervo documental
também encontra amparo nas Recomendagdes para Digitalizacdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes, publicado pelo CONARQ (2010, p. 06). Neste material séo
elencadas algumas justificativas que sugerem a digitalizacdo, pois através dela torna-se

possivel:
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e  Contribuir para o amplo acesso e disseminagdo dos documentos arquivisticos
por meio da Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo;

e Permitir o intercdmbio de acervos documentais e de seus instrumentos de
pesquisa por meio de redes informatizadas;

e Promover a difusdo e reproducdo dos acervos arquivisticos ndo digitais, em
formatos e apresentacgdes diferenciados do formato original;

e Incrementar a preservacdo e seguranca dos documentos arquivisticos originais
gue estdo em outros suportes ndo digitais, por restringir seu manuseio;

O ponto de partida para a composi¢do de um projeto que visa a troca de suporte de um
acervo documental do meio fisico para o digital é a compreensdo das consequéncias da
alteracdo das praticas habituais para os novos procedimentos propostos. A partir disso, todas
as variaveis relacionadas a empreitada devem ser pesquisadas com a devida profundidade,
evitando possiveis lacunas por conta do desconhecimento. Diferentes aspectos sao
considerados na adoc¢édo da digitalizacdo para fins de preservacdo e acesso aos documentos, e

podemos dividi-los em dois grupos:

e Estrutura fisica, compreendendo local (estagdo de trabalho), equipamentos
(maquinas e softwares, bem como suas atualizagdes) e equipe dedicada;

e Estruturacdo légica, abrangendo o planejamento de execucao de acordo com o
interesse institucional, as demandas de acesso, tratamento arquivistico do acervo,

definicdo de diretrizes, verificacdo da legislacdo e analise dos riscos.

Cada item se abre em uma série de possibilidades que refletirdo nos resultados
alcancados no futuro. Por isso, o detalhamento do projeto compde o produto final deste
trabalho. Por ora, apresentaremos conceitos genéricos que auxiliardo nas definicdes.

Com relacdo a area fisica para instalacdo de um espaco dedicado a digitalizacdo, o
recomendavel é a destinacdo de um local exclusivo para a atividade. Segundo o CONARQ
(2010, p. 06), “o processo de digitalizagdo deverd ser realizado, preferencialmente nas
instalacOes das instituicdes detentoras do acervo documental, evitando seu transporte e
manuseio inadequados, e a possibilidade de danos causados por questdes ambientais, roubo
ou extravio”. Compreende-se entdo que o investimento em um espaco adequado é
fundamental, independentemente de ser construido para esta finalidade ou adaptado. O
importante € que contenha a infraestrutura apropriada para a realizacdo da atividade,
atendendo necessidades como: area para armazenagem dos documentos, seguranca fisica do
acervo, condigdes técnicas (disponibilidade de internet), siléncio para a concentragcdo no

desenvolvimento do trabalho, etc.



39

Quanto aos equipamentos, atualmente existe uma grande variedade de opgdes, 0 que
demanda uma profunda avaliagdo da necessidade diante dos acervos que poderdo passar pelo
processo de digitalizacdo. De acordo com 0 CONARQ (2010, p. 09),

A definicdo do equipamento de captura digital a ser utilizado s6 poderd ser realizada
apés o minucioso exame do suporte original, considerando suas caracteristicas
fisicas e estado de conservacdo, de forma a garantir aos representantes digitais a
melhor fidelidade visual em relagcdo aos documentos originais, € sem comprometer
seu estado de conservacéo.

Portanto, os scanners e 0s computadores escolhidos devem estar diretamente
relacionados aos tipos de documentos que serdo digitalizados. J& o software necessita
operacionalizar as etapas de captura, gerenciamento, indexacdo, controle e disponibilizacdo
das imagens, sempre de acordo com as demandas de acesso.

No que concerne a equipe de trabalho, considerando-se que a mao de obra disponivel na
UFRGS é composta em grande parte por bolsistas, € oportuno procurar académicos de cursos
voltados para atividades diretas com documentos, sobretudo de Arquivologia. As tarefas,
apesar de rotineiras, ensejam grande nivel de organizacdo e atencao, por isso, o treinamento
prévio dos envolvidos em todas as etapas - preparacao/higienizacao, digitalizacao,
conferéncia da qualidade e indexacédo - pode ser um diferencial para o andamento efetivo da
empreitada.

No que se refere aos fundamentos l6gicos para efetivacdo de um projeto de digitalizacao
de documentos, um dos principais itens que necessita ser contemplado € o interesse da
Instituicdo frente as demandas de gestdo documental, protecdo e acesso ao acervo. No caso da
UFRGS, tal motivacdo ja se mostra presente, principalmente no contexto do Arquivo Central.
A gestdo dos processos administrativos sob guarda do Arquivo, bem como a preservacao e a
disseminacdo surgem como necessidades proeminentes especialmente em um momento em
que outros sistemas passam a se valer do ambiente digital para a geragdo e tramitacdo de
documentos. Outro item importante a ser considerado é a legislacdo relativa aos documentos.
Como citado anteriormente, A Lei n 12.682 indica que os registros publicos originais devem
ser mantidos, mesmo ap6s a digitalizacdo. Tal determinacdo denota a necessidade de se
avaliar com cuidado quais documentos poderdo ser digitalizados, e qual destino sera dado aos
originais em papel. Ainda nesse sentido, 0 progressivo aumento no uso das tecnologias de
geracdo e transmissao de documentos produz um momento atual de certa instabilidade no que

tange as condigdes juridicas para a adocéo de novos sistemas.
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Por fim, a analise dos riscos que envolvem o projeto deve ser uma tarefa permanente.
Os perigos relacionados a problemas técnicos como falhas nos sistemas e obsolescéncia
tecnoldgica podem tornar vulneraveis as solucfes pretendidas. Portanto, 0 acompanhamento
das evolugbes tanto técnicas quanto juridicas pode garantir seguranca para um projeto de

digitalizagdo de documentos.

2.7 Conexao com trabalhos afins

A memoria, o0 patrimonio e o ciberespaco sdo temas amplos, que ensejam sua pesquisa
por meio de diferentes perspectivas. A ligagdo com 0s documentos € comum aos trés
assuntos, e ja foi objeto de estudo em diversos trabalhos. No tocante a relacdo entre a
memoria e 0s arquivos, os estudos de Barros e Amélia (2009) e Dodebei (2011) corroboram
com a importancia dos documentos para a ativacdo da memdria. J& com relacéo a relevancia
da preservacdo dos registros documentais para a constituicdo de um patrimonio, é possivel
citar os trabalhos de Ferreira (2005), Pereira (2011) e Silva (2002). Em todos esses estudos, a
busca pela preservacdo de acervos € descrita como um procedimento fundamental para as
instituicOes pesquisadas.

No que concerne ao ingresso dos documentos no ambiente digital, os trabalhos de
Dodebei (2011) e Funari (2005) destacam o ambiente de novas possibilidades advindas deste
cenario. Apontam também para os riscos da ado¢do de ferramentas digitais para a preservacao
dos documentos. Segundo os textos, a formulacdo de projetos que visem a digitalizacdo de
acervos documentais pode ser aliada a definicdo de politicas de preservacao. Essas politicas
podem abarcar estratégias que envolvam desde a gestdo dos documentos até aspectos mais
especificos, como niveis e condi¢des de acesso, critérios de avaliacao, etc.

O contexto da troca de suporte dos documentos também implica em uma mudanca de
maior amplitude: as praticas e 0s principios arquivisticos. A adaptacdo do trabalho
desenvolvido nos arquivos a realidade proporcionada pelas novas tecnologias pode ser
acompanhada de uma revisdo dos conceitos basilares da Arquivologia. Esse entendimento foi
descrito por Cook (2012) em um ensaio dedicado a identificagdo do deslocamento do
paradigma arquivistico diante do cenario pos-modernista. Nesse sentido, o presente trabalho
se insere em uma perspectiva maior de transformacdo, desencadeando um processo de

inovacéo tal qual exposto nos trabalhos citados.
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3 PERCURSO METODOLOGICO

Considerando que o objetivo geral deste trabalho é investigar a digitalizagdo como uma
forma de preservacdo e difusdo dos acervos documentais da UFRGS utilizando o Arquivo
Central como referéncia, e admitindo que metodologia da pesquisa seja “o caminho do
pensamento e a pratica exercida na abordagem da realidade” (Minayo, 2012, p. 14), faz-se
pertinente apresentar o percurso trilhado no desenvolvimento da pesquisa. Isto posto,
discorreremos a seguir sobre as escolhas e etapas que transformaram as intencdes em

realidade, e levaram a concretizacdo do produto final.

3.1 Categorizacéo da pesquisa

A partir do quadro tedrico construido durante a jornada e considerando 0s objetivos
pleiteados, passamos a descricdo da metodologia da pesquisa. A opcdo foi por uma
abordagem qualitativa, pois ela “se aprofunda no mundo dos significados” (Minayo, 2012, p.
22). Essa caracteristica da abordagem se aproxima da intencdo primordial de penetrarmos em
realidades de instituicdes que adotaram o uso de tecnologias para alcancar objetivos
semelhantes aos desta pesquisa. A escolha por ndo privilegiar apenas dados estatisticos - que
também compBe a pesquisa - que comumente sdo associados a investigacdes deste tipo,
fundamenta-se na necessidade de uma observacdo mais ampla, contando também com
aspectos ndo mensuraveis. Segundo Trivifios (1987), outra caracteristica da pesquisa
qualitativa é abrir espaco para o entendimento de um processo como um todo, e ndo apenas
com os resultados ou o produto. Esse enfoque é apropriado, tendo em vista que o produto
final é um projeto que visa dispensar um tratamento permanente para 0s acervos documentais
da UFRGS.

Quanto ao tipo de pesquisa, o presente trabalho é de natureza aplicada. A possibilidade
de utilizacéo pratica do resultado por parte da Universidade corrobora com essa qualidade das
pesquisas desta natureza. Barros e Lehfeld (2000, p. 78) também compartilham com esse
entendimento por considerarem que o resultado pode “contribuir para fins praticos, visando a
solucdo mais ou menos imediata do problema encontrado na realidade”.

Com relacédo aos objetivos, esta pesquisa classifica-se como exploratoria. Considerando
que a aspiracdo do presente trabalho é aumentar o conhecimento acerca dos problemas
pesquisados e explorar novas alternativas através da analise de casos selecionados, entdo a

pesquisa se enquadra como exploratdria. Trivifios (1987, p.107) respalda esse entendimento,
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pois de acordo com o autor “os estudos exploratorios permitem ao investigador aumentar sua
experiéncia em torno de determinado problema”. Para tanto, foram utilizadas diferentes
técnicas de coletas de dados através da observacao sistematica nos locais pesquisados.

Por fim, nos valemos da andlise de contetdo para explorar as informacdes reunidas
durante a pesquisa. Segundo Gomes (2012, p. 84), “através da analise de conteudo podemos
caminhar na descoberta do que esta por trds dos conteudos manifestos, indo além das
aparéncias do que estd sendo comunicado”. Dessa forma, tornou-se possivel a inferéncia
sobre os temas abrangidos por meio de um estudo das informacGes colhidas nos casos
estudados e também no Arquivo Central, além da nogdo tedrica adquirida durante toda a
jornada. A consequéncia foi a obtencdo de subsidios por meio das evidéncias para a
formulacdo do projeto de criacdo do laboratdrio de digitalizacdo de documentos do Arquivo
Central.

Assim, seguindo o processo de trabalho cientifico em pesquisa qualitativa proposto por
Minayo (2012, p. 26), discorreremos a seguir sobre as etapas da pesquisa: (1) Fase
exploratéria; (2) Trabalho de campo; (3) Analise e tratamento do material empirico e

documental.

3.2 Etapas da pesquisa

De acordo com Minayo (2012, p. 26), a “fase exploratdria consiste na producdo do
projeto de pesquisa e de todos os procedimentos necessarios para preparar a entrada de
campo”. Logo, a construcdo tedrica permeou todas as atividades desenvolvidas, desde a
pesquisa preliminar em outros trabalhos académicos até a elaboracdo do referencial que
embasou esta dissertacdo. Tomando por base este caminho tedrico, estabelecemos os modelos
que poderiam responder aos questionamentos iniciais. Assim sendo, partimos para escolha
dos espagos a serem pesquisados e a operacionalizacao do trabalho.

O passo inicial foi definir o foco da pesquisa no acervo documental do Arquivo Central.
As informacdes apuradas junto ao referido acervo sao relacionadas ao seu conteudo, o estado
de conservagdo dos documentos e as solicitacGes de acesso. A ideia central foi caracterizar o
acervo do Arquivo Central, apresentando uma visdo geral de sua constituicdo. No tocante a
conservacdo, a intengdo foi evidenciar, de uma forma genérica, as condigdes atuais de
acondicionamento e armazenamento fisico dos documentos nos dois espagos do Arquivo
Central destinados a armazenagem do acervo. Essa verificacdo se baseia nas orientacOes

constantes no Projeto Conservagédo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos (CPBA, 2001). Esse
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Projeto é capitaneado pelo Arquivo Nacional e visa orientar as instituicbes responsaveis pela
guarda de documentos na preservacgdo dos acervos. As orientagOes utilizadas dizem respeito
aos métodos e préaticas corretos de manuseio, aos materiais adequados para guarda e também
as condicdes gerais dos prédios e do ambiente.

Ja com relacdo as demandas de acesso, a intengdo foi extrair um quantitativo das
solicitagBes. A partir disso, tornou-se possivel avaliar o interesse das demandas, se apenas
administrativo ou também para fins de pesquisa.

Em seguida, foi 0 momento de encontrar modelos que pudessem servir de referéncia
para a preservacdo e a disseminacdo de acervos documentais através do uso da digitalizacéo.
A partir da ideia de investigar com profundidade os motivos de criacdo, os objetivos e
também o funcionamento na atualidade de entidades com essa finalidade, a opcao foi busca-
las em instituicdes com demandas semelhantes as do Arquivo Central da Universidade.
Chegou-se entdo ao Setor de Microfilmagem e Digitalizacdo da Secretaria da Fazenda do Rio
Grande do Sul e ao Centro de Documentacdo e Acervo Digital da Pesquisa da propria
UFRGS.

O SEMID pertence a uma Secretaria Estadual que no tocante ao arquivo possui algumas
semelhangas com a UFRGS, o que o fez parecer promissor como modelo. Além de ser uma
instituicdo publica, a SEFAZ/RS igualmente dispde de um grande acervo documental, sendo a
maior parte tramitada em forma de processo. Da mesma forma que a Universidade, a
Secretaria também buscou solucBes para acesso e conservacdo dos documentos. O resultado
foi a utilizacdo da microfilmagem na década de 70. Posteriormente, em 1996, empregou-se a
digitalizacdo dos documentos. Por fim, depois de um lapso de tempo em que enfrentou a
obsolescéncia dos equipamentos e acabou por buscar novas alternativas, chegou-se ao sistema
hibrido no ano de 2004. Esse sistema, que consiste no processo de digitalizacdo anterior a
microfilmagem, trouxe indmeros beneficios. Dentre eles, a diminuicdo no espac¢o fisico
destinado a guarda dos documentos, a simplificacdo no preparo e reducdo no gasto com
microfilmes. Mesmo que o setor se dedique mais a essas atividades por demandas
administrativas com viés econbmico, ainda assim trata-se de um modelo propicio pois
atualmente, passados mais de dez anos do inicio da operagdo por esse sistema, 0 SEMID é
uma referéncia em microfilmagem e digitalizacdo de documentos.

Posteriormente, a intencdo foi pesquisar outra entidade que também buscasse, através da
digitalizacdo, atender as demandas relacionadas a acervos. Mas dessa vez o alvo seria alguma
que tivesse na disponibilizagcéo o seu foco principal. A opgdo entdo recaiu sobre o CEDAP.

Esse Centro de Documentacdo € um oOrgdo auxiliar da Faculdade de Biblioteconomia e
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Comunicacdo da UFRGS. Sua finalidade € dar suporte para pesquisas cientificas,
tecnologicas, artisticas e culturais através da preservacdo e uso cientifico e cultural de seus
ativos digitais de pesquisa, natos ou decorrentes da digitalizacdo. A partir dessa premissa,
constatou-se que esse Centro forneceria indicios para uma das demandas da presente pesquisa,
disseminar os acervos da UFRGS através da digitalizacdo dos documentos. Considerando que
a meta principal do CEDAP ¢é garantir que trabalhos de pesquisa possam ser consultados e
compartilhados, as informacGes sobre sua origem, estrutura e funcionamento também
serviram como elementos para o produto final.

Passamos entdo ao trabalho de campo, que segundo Minayo (2012, p. 26) “consiste em
levar para a pratica empirica a construcdo tedrica elaborada na primeira etapa”. Neste periodo,
efetuamos a coleta de dados tanto no acervo documental do Arquivo Central quanto nos
espacos pesquisados. Para isso, combinamos a utilizacdo de técnicas como entrevistas,
observacao e levantamento de informagdes em documentos.

Quanto as entrevistas, a opcao foi pelo emprego de semi-estruturadas junto aos gestores
principais das duas instituices pesquisadas, com objetivo de buscar esclarecimentos
referentes ao desenvolvimento das atividades. As entrevistas sequiram um roteiro previamente
definido, contendo basicamente informacdes sobre o histérico da implantacdo dos setores,
dados referentes ao desenvolvimento das atividades, a avaliagdo dos envolvidos direta e
indiretamente, a situacdo atual, as perspectivas frente ao rapido desenvolvimento do universo
tecnoldgico, as mudancas institucionais nas praticas de trabalho, além de aspectos juridicos,
administrativos e financeiros. A escolha pela entrevista semi-estruturada para coletar esses
dados baseou-se no entendimento de Laville e Dionne (1999, p. 188) a respeito dessa técnica:
"Entrevista semi-estruturada - série de perguntas abertas, feitas verbalmente em uma ordem
prevista, na qual o entrevistador pode acrescentar perguntas de esclarecimento”. Dessa forma,
os depoimentos ndo ficaram restritos as perguntas realizadas, e expandiram-se na direcdo das
experiéncias e opinides dos entrevistados.

Complementando o uso das entrevistas, utilizou-se a observacdo ndo participante nos
espacos pesquisados. Sendo a observagdo uma forma de colocar o pesquisador em um contato
mais direto com o ambiente investigado, tornou-se possivel uma aproximacdo maior com a
realidade. A escolha pela observacdo ndo participante ao invés de outras técnicas levou em
conta a possibilidade de estabelecer um contato com os locais escolhidos, porém sem um
envolvimento direto do pesquisador nas atividades desenvolvidas. Segundo Marconi e
Lakatos (2009, p. 195), "Na observacdo ndo-participante, o pesquisador toma contato com a

comunidade, grupo ou realidade estudada, mas sem integra-se a ela: permanece de fora."



45

Deste modo, o objetivo principal foi constatar os resultados alcangados por ambos os Setores
nas questdes relativas a conservagédo e acesso aos documentos.

Assim, alguns dados foram extraidos e serviram de subsidio, tais como: area total dos
Setores; equipamentos; softwares utilizados; equipes de trabalho; elaboracdo de projetos;
formas de financiamento. A investigacdo nas duas unidades citadas possibilitou uma analise
profunda da experiéncia de ambas no desenvolvimento de suas atividades.

Por fim, no tocante a analise e tratamento do material empirico e documental, mais
uma vez recorremos ao juizo de Minayo (2012, p. 26), que entende essa etapa como sendo o
“conjunto de procedimentos para valorizar, compreender, interpretar os dados empiricos,
articulad-los com a teoria que fundamentou o projeto ou com outras leituras tedricas e
interpretativas cuja necessidade foi dada pelo trabalho de campo.”

Com base nas informac@es reunidas, o passo determinante para o desenvolvimento do
produto final foi a analise do melhor tipo de projeto para a situacdo apresentada. Dentre as
diferentes opcOes existentes para empreendimentos desse tipo, a escolha recaiu sobre um
formato capaz de agregar tanto os conceitos desenvolvidos no decurso do trabalho quanto os
interesses institucionais. A opc¢do adotada foi a elaboracdo de um projeto a partir do guia
Project Management body of knowledge (PMBOK). Este guia € um instrumento desenvolvido
pelo Project Management Institute (PMI), uma organizagdo norte americana sem fins
lucrativos que promove o gerenciamento de projetos através do estudo, compartilhamento e
divulgacdo de boas préticas voltadas ao tema. O PMBOK ¢ a principal publicacdo do PMl e é
mundialmente reconhecido como uma ferramenta de composi¢do e controle para a gestdo de
projetos. Sua estrutura é baseada em dez areas de conhecimento que sdo detalhadas em
assuntos e processos especificos, permitindo assim uma elaboracdo que privilegie o
planejamento e o gerenciamento, de acordo com as necessidades identificadas.

Ainda que a descricdo das areas, e consequentemente dos processos que as compde,
apresentada pelo guia concentre-se em aspectos de gerenciamento (por isso, 0s nomes de cada
area no guia iniciam sempre por Gerenciamento), o aproveitamento de algumas delas para a
concepcdo do projeto apresentou-se como promissor para o presente trabalho. A abordagem
individualizada de cada assunto, preconizada precipuamente para 0 gerenciamento, foi
utilizada como uma forma de expender o projeto, tornando-o um instrumento mais
abrangente.

Posteriormente, um esboco foi apresentado para a equipe do Arquivo Central e as
sugestdes foram trabalhadas para compor a versao final. Como resultado, o projeto despontou

a partir de todos os movimentos empreendidos durante a pesquisa. Desde o estudo na
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bibliografia até os dados coletados nas instituicdes pesquisadas, cada item se transformou em
um material analitico de grande valia. Somando-se a isso as questdes teoricas, foi possivel

constatar as tendéncias e potencialidades do tema na atualidade e assim fomentar o projeto.
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4 ACHADOS DA PESQUISA

Neste capitulo, serdo abordadas as descobertas que permitiram a realizacdo do produto
final e por consequéncia a conclusdo do trabalho. De inicio, apresentamos uma caracterizagdo
do acervo do Arquivo Central. Em seguida, através de uma pesquisa no préprio Setor,
revelamos o estado atual de conservacdo dos documentos, além da demanda de acesso.
Posteriormente apresentamos as duas praticas de trabalho pesquisadas, expondo todos os
aspectos investigados. Primeiramente o SEMID, com sua experiéncia de trinta anos de
servicos de microfilmagem e digitalizacdo prestados a Secretaria da Fazenda do Rio Grande
do Sul. Por fim o CEDAP, e o seu potencial para avancar o estado da arte em digitalizacdo e
curadoria de ativos digitais.

4.1 Caracterizagdo do acervo do Arquivo Central

O Arquivo Central é o 6rgdo coordenador das politicas arquivisticas e responsavel pela
implementacdo, operacionalizacdo e sistematizacdo da gestdo documental, assegurando o
acesso e a preservacdao do patriménio documental da UFRGS. Dentre suas principais
finalidades est4 a custddia aos documentos oriundos das atividades institucionais. O Setor
ocupa atualmente duas areas distintas onde sdo armazenados 0s maiores acervos documentais
arquivisticos da Universidade. A sede (rua Sarmento Leite, n® 425 - prédio 11206, Campus
Central) é destinada a guarda dos Ultimos seis anos de processos administrativos e também de
outros documentos. Além disso, o prédio abriga toda a area de trabalho do Arquivo
juntamente com a equipe de dezessete pessoas entre servidores e bolsistas. As principais
atividades desenvolvidas nesse espaco sdo recepcao, higienizagdo, arquivamento, pesquisa,
avaliacdo e desarquivamento de documentos. O lugar também recebe o publico visitante,
basicamente composto por alunos e servidores. A area total do local é 239,19m2, sendo que 0
acervo ocupa 143,11m2 e o restante € destinado as areas de trabalho. O tamanho do acervo
mantido nesse espaco é de aproximadamente 750 metros lineares.

A outra area é conhecida como o Arquivo do Vale, e fica localizada no Campus da
Agronomia (av. Bento Gongalves, n® 8670) em um prédio dividido atualmente com o
Departamento de Patriménio da Universidade. Nesse local estdo arquivados 0s processos
administrativos mais antigos, além de outros documentos. O tamanho total da area é 261,09m?
e 0 acervo mede aproximadamente 2213 metros lineares, ocupando praticamente todo o

espaco.
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O acervo sob custddia do Arquivo Central é formado basicamente pelos processos
administrativos produzidos diariamente na Universidade. Esses processos referem-se a
diferentes assuntos, relativos tanto as atividades-meio quanto as atividades-fim. FuncOes
administrativas que dao suporte a tomada de decisdo, pleitos de grupos de estudantes a
administragdo central e projetos de pesquisa em diferentes &reas do conhecimento sdo alguns
dos exemplos de temas que compdem um acervo que pode ser visto como um reflexo da
missdao mais basica da instituicdo: ensino, pesquisa e extensdo. Dentre os conte(dos
abordados estdo criacdo de cursos de graduacao e pés-graduacao, registros de diploma, vida
funcional de servidores, prestacGes de contas, acordos e convénios, decisdes dos Conselhos da
Universidade e expedicdo de normas, mudangas estruturais fisicas e administrativas,
movimentos sociais reivindicatérios como greves e paralisacdes, etc. O acervo € constituido,
ainda, por documentos oriundos de outros setores da Universidade, tais como Departamento
de Consultoria em Registros Discentes (DECORDI), Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis
(PRAE), Escola de Engenharia e Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD).

Através da pesquisa nos documentos, é possivel entender as relagdes entre a memdria e
0 arquivo. Alguns exemplos podem ilustrar o potencial informativo e histérico que o acervo
pode ter, bastando para isso que seja trazido a ciéncia da comunidade:

No dia 30/04/1946 o Centro Académico Leopoldo Cortez autuou um processo na antiga
Universidade de Porto Alegre reivindicando para que os profissionais oriundos do Curso de
Agronomia recebessem o titulo de Engenheiro Agrénomo. - Em 05/08/1948, o entdo aluno de
engenharia civil Leonel de Moura Brizola requereu através de um processo sua matricula para
a quarta série do referido curso. - Em 07/01/1954 a Faculdade de Ciéncias Econémicas
encaminhou um requerimento através de processo com o projeto do Curso de Doutorado da
Faculdade de Ciéncias Econémicas, com apresentacdo do respectivo regimento. - No dia
21/01/1959, o Curso de Geologia encaminhou um processo a Reitoria solicitando a ligacdo da
primeira linha telefonica do curso com a central da Universidade. - Na quinta-feira
03/02/1960, a Faculdade de Ciéncias Econdmicas submeteu ao Conselho Universitario o
anteprojeto do regimento do entdo Instituto de Administragdo, e também solicitou autorizacdo
para a instalacdo provisoria no prédio do Conselho do Servico Publico. Essa solicitagdo
também se deu por meio de um processo administrativo. - Quatro anos mais tarde, em
29/01/1964, o Departamento de Administracdo Central abriu um processo com as normas
gerais relativas ao pessoal docente da Universidade, contendo a portaria e outros documentos

explicativos.
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A partir de exemplos como esses, pode-se inferir que o Arquivo Central da UFRGS tem
a possibilidade de ser visto como um espac¢o para a investigacdo historica da instituicdo e da
comunidade onde esta inserido, aléem da importancia administrativa inerente a sua propria
existéncia. Sendo um acervo composto por uma variada documentacdo de carater
administrativo e também historico, pode servir como uma fonte priméaria de pesquisa a
diferentes publicos, como alunos da prépria Universidade e de outras, além de professores,

pesquisadores e a sociedade em geral.

4.1.1 Conservacao do acervo

Os dois prédios destinados a guarda dos acervos do Arquivo Central ndo foram
construidos para essa finalidade, por isso tiveram que ser adaptados. Assim, algumas
caracteristicas basicas recomendadas para a conservacdo de documentos ndo sdo plenamente
atendidas. Ndo existem controles de temperatura e umidade do ar, itens elementares para a
preservacdo. O monitoramento da variacdo de ambos € importante tanto para prolongar a vida
dos documentos quanto para garantir o acesso as informacdes, pois a variacdo demasiada da
temperatura e da umidade do ar ndo favorece a estabilidade fisica dos documentos. As salas
também ndo possuem controle de agentes poluentes internos e externos, nem circulacéo de ar
adequada. A iluminacdo dos ambientes de armazenamento € artificial, com uso de lampadas
fluorescentes ao invés das incandescentes?, e com a localizacdo inadequada pois n&o estéo
posicionadas na mesma direcdo das estantes. Quanto a iluminacdo externa, enquanto no
prédio do Arquivo Central o acervo ndo fica em contato direto, no prédio do Arquivo do Vale
existe a exposicdo por meio das janelas, que sdo protegidas com peliculas de plastico filtrante
com o objetivo de minimizar a deterioracdo causada pela radiacdo UV.

Em relacdo ao mobiliario, os dois arquivos possuem estantes metalicas proprias para
arquivos. No entanto, enquanto no Arquivo do Vale essas estantes sdo deslizantes -
equipamento em mddulos sobre trilhos, que permite uma economia de espaco além de
contribuir para a preservacao e seguranga dos documentos - e foram projetadas para ocupar
plenamente a area, no Arquivo Central a estanteria é variada, possuindo diferentes modelos
sem uma padronizacao estética ou funcional.

Os documentos mantidos na sede central estdo acondicionados, em sua maioria, em

caixas arquivo plasticas (de polionda) em formato vertical. Essas caixas sdo recomendadas

2 Segundo o CPBA (Ogden, 2001, p. 20), “Sempre que possivel, a iluminagdo deve ser incandescente (de
Tungsténio) e ndo fluorescente.”
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tendo em vista serem resistentes, bem estruturadas e livres da acidez que normalmente é
associada as tradicionais caixas arquivo de papeldo. A excecdo sdo os livros de registros, que
devido aos tamanhos variados e a antiguidade, encontram-se embalados em papel com pH
neutro de gramatura 120, que contribui para prolongar a durabilidade. Ja no Arquivo do Vale,
0s processos administrativos mais recentes (2005 a 2009) também estdo arquivados no mesmo
tipo de caixa, sendo que algumas contém documentos além do limite, 0 que aumenta o risco
de danos quando 0os mesmos sdo retirados. O restante (processos dos anos 1940 até 2004) esta
disposto nas prateleiras sem um acondicionamento adequado, amarrados com barbantes em
lotes de processos separados apenas por cartdes de papeldo, 0 que ndo contribui para sua
estabilidade fisica. A disposicdo dos documentos nas prateleiras também colabora para sua
deterioracdo, pois eles ficam apoiados em apenas uma margem devido a posicdo vertical das
caixas e dos fardos. Como consequéncia, o peso ndo € distribuido de uma maneira uniforme.
Mesmo que essa forma de ordenacdo contribua para um melhor aproveitamento do espago nas
prateleiras, ela ndo é a mais adequada em relacdo a conservacdo. O Projeto Conservagdo
Preventiva em Bibliotecas e Arquivos, em seu caderno voltado para os métodos de
armazenamento e praticas de manuseio, ja aponta para as consequéncias da guarda

inadequada de documentos:

O armazenamento inadequado tem efeito direto sobre a vida Gtil dos materiais. A
guarda sem cuidado ou a superlotacdo de espagos resultam rapidamente em danos as
colecBes. As embalagens de méa qualidade igualmente aceleram a deterioracdo dos
materiais, quando o objetivo seria protegé-los. O manuseio inadequado também tem
seu custo: se 0 manuseio normal produz, inevitavelmente, alguns danos, 0 manuseio
descuidado rapidamente conduz a problemas sérios e irrepardveis. (OGDEN, 2001,
p. 07)

Por tratarem-se de processos, os documentos ja tendem a sofrer uma pressdo de uns
sobre 0s outros, pois 0s papéis sdo de tamanhos distintos e ndo podem ser arquivados
separadamente por pertencerem ao mesmo assunto. Também ha uma variedade de
documentos, fazendo com que algumas vezes fotos, jornais e plantas arquitetbnicas sejam
arquivados junto com papeis de outros tipos. Além disso, muitos dos processos - sobretudo 0s
mais antigos - ndo passaram por nenhum tipo de higienizacdo, e por isso ainda contém
materiais que contribuem para degradacao, como clipes, grampos, fitas adesivas, etc. As capas
utilizadas atualmente, apesar de facilitarem o agrupamento dos documentos e a ordenacédo das
paginas, ndo favorecem a conservagdo, pois também ndo sdo feitas de um material de

qualidade arquivistica.
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De acordo com o projeto CPBA, em seu caderno voltado para a armazenagem e
manuseio de documentos, os materiais de qualidade arquivistica sdo apropriados para garantir
a conservacdo e reduzir o impacto dos ambientes, geralmente capaz de deteriorar 0s
documentos (2001, p.17). Em geral, esses materiais possuem propriedades quimicas estaveis e

oferecem protecdo para acervos de guarda permanente.

4.1.2 Utilizacao do acervo

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul possui acervos documentais distribuidos
em todas as Unidades. Cada documento é reflexo da vida universitaria, representando acbes
administrativas, de ensino e pesquisa. O acesso esta condicionado as demandas dos publicos
interno e externo da Universidade, e a condicdo particular das Unidades em conceder o
acesso. Essa condicdo esta vinculada as leis de acesso aos documentos - que sdo as mesmas
para toda a Universidade, com distin¢do de acesso e de prazos para franqueamento apenas de
acordo com os assuntos dos documentos - e também ao estado de organizacdo de cada
arquivo. Somente a partir do arranjo® desses acervos, é possivel descobrir os documentos e
tornéa-los visiveis a populacdo. Um trabalho de assessoramento técnico junto as Unidades ja
vem sendo desenvolvido pela equipe do Arquivo Central, mediante chamamento. Este
trabalho tem o objetivo de orientar e auxiliar cada Unidade nas atividades de classificagéo,
organizacdo, avaliacdo e arquivamento dos documentos, mas ainda se encontra em um estagio
inicial.

A investigacdo que nos propusemos a realizar buscou identificar qual o perfil das
demandas de acesso aos documentos do Arquivo Central. Por meio da tabela 1, que contém os
pedidos de acesso (desarquivamento e vistas aos processos administrativos), podemos
constatar que o publico usuario da documentacdo do Arquivo Central é basicamente o proprio
produtor, ou seja, a Instituicdo através de seu corpo de servidores e alunos. Tomando por base
0 levantamento realizado entre novembro de 2015 e fevereiro de 2016, constata-se que
nenhum dos 767 pedidos de consulta teve por interesse a utilizacdo do acervo como fonte de
pesquisa. Todas as solicitacbes foram oriundas da propria UFRGS, para fins administrativos
das Unidades. Processos administrativos de gestdo de pessoas, de pagamento a fornecedores,

de elaboracao de convénios ou contratos foram alguns dos documentos requisitados. Mesmo

3 ARRANJO: Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a organizagdo dos documentos de um
arquivo ou colecdo, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido. (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 37)
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as demandas dos alunos, foram apenas por interesses de cunho burocrético, sendo a maioria
para a resolucdo de questdes de matricula e aproveitamento de disciplinas. Essa verificagéo e
relevante, tendo em vista que o acervo do Arquivo Central € o maior da Universidade em
termos de volume documental.

Tabela 1 - Solicitagdes de acesso aos processos

Desarquivamento ~ Nov/2015 Dez/2015 Jan/2016 Fev/2016
Via balcao 74 95 61 95
Via malote 172 87 75 108
Total 246 182 136 203

Fonte: Autoria propria, 2017.

O mesmo quadro pode ser deduzido nas demais Unidades, afinal a Universidade ainda
nédo dispde de um canal oficial para publicizacdo dos acervos documentais. 1sso nao significa
que o Arquivo Central ndo recebe demandas diferentes das administrativas. Eventualmente, o
Setor € procurado por pesquisadores em busca de documentos de temas diversos. Alguns
exemplos de assuntos que ja receberam solicitacdo de pesquisa no acervo sdo: processos de
concessdo de titulos e distingGes a professores e cidaddos ilustres; documentos relativos a
intervencdo militar em cursos de graduacdo durante o periodo da ditadura; registros de
normativas expedidas por diferentes 6rgdos dentro da Universidade em uma determinada
época; documentacdo referente a gestdo de reitores em periodos especificos, entre outros.

No entanto, essas consultas ndo sdo muito frequentes - considerando a abrangéncia do
acervo - e o atendimento nem sempre acontece de uma forma eficaz, pois estando o0s
documentos arquivados em dois locais distintos e sendo todos em suporte papel, as
solicitacBes ficam condicionadas ao tempo de resposta necessario para a pesquisa, busca e
disponibilizagdo dos mesmos. Nossa inten¢do ao realizarmos esse trabalho é justamente
propor que os acervos ascendam na dire¢do do publico em geral, seja ele pesquisador ou mero
interessado nesses registros. Democratizar as informacdes contidas nos documentos através de
sua disponibilizacdo na web pode tornar um repositério em um portal de acesso ao passado
registrado da Universidade. Mais do que isto, cada conjunto documental que puder ser
visualizado em um computador se transformara em uma potencial fonte geradora de

conhecimento.
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Por outro lado, ao se tramar uma nova utilizacdo para 0s acervos arquivisticos da
UFRGS, néo se pode desconsiderar o seu uso habitual. As demandas administrativas e legais
de acesso aos documentos continuardo, uma vez que servem a finalidades distintas. Por isso,
um projeto de digitalizacdo tem também por objetivo continuar o atendimento que o Arquivo
Central j& dispensa a administracdo. De certa forma, até mesmo esse propdésito de servir a
Instituicdo poderd ser atingido positivamente, pois 0s documentos serdo acessados de uma

forma mais agil.

4.1.3 Consideragoes

A partir das exposic¢des, € possivel tecer algumas consideracdes a respeito da conjuntura
atual do Arquivo Central como custodiador de um acervo de tamanha relevancia para a
Universidade. Por ser parte de uma instituicdo publica que tem no ensino e na pesquisa suas
finalidades, o Setor possui fun¢Ges administrativas, sociais e educativas em seu campo de
atuacdo. No entanto, por tratar-se de uma Secdo vinculada a Pré-Reitoria de Planejamento e
Administracdo, as atribui¢cbes administrativas tipicas de atividades-meio tendem a dominar o
ambito de trabalho do Arquivo Central.

Assim, pressupde-se que por ter suas atividades associadas preferentemente aos
interesses administrativos, o Arquivo receba mais investimentos para responder a demandas
relacionadas a gestdo da Universidade do que para atender a necessidades vinculadas a
protecdo de acervos. Provavelmente por isso, 0s espacos destinados a guarda dos documentos
ndo sejam os recomendados para sua preservacdo, mas sim para manté-los disponiveis para
alguma requisicao institucional, frequentemente de cunho administrativo ou legal. Da mesma
forma, o mobiliario existente hoje atende apenas a necessidade basica de abrigar o acervo, ndo
contribuindo para prolongar sua durabilidade. Por fim, quanto ao investimento em materiais e
equipamentos destinados a conservacao, é notorio que acontece apenas diante de iniciativas
particulares por parte da equipe do Arquivo Central. Afinal, esse tipo de investimento nédo é
percebido como uma necessidade corriqueira pela Instituicdo, da mesma forma como séo
vistas as exigéncias administrativas.

De certa maneira, 0 mesmo entendimento pode ser estendido para a questdo das
demandas de acesso aos documentos. Por tratarem-se de registros com origem frequentemente
administrativa, € comum que os setores da Universidade facam uso dos documentos apenas
enquanto o interesse para o qual foram criados permanecer. Finalizada a acdo decorrente, é

uma pratica usual que os mesmos sejam destinados a locais inadequados, muitas vezes longe
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das &reas de trabalho, apenas por um receio juridico de efetivamente descarta-los. Até mesmo
a eliminacdo indevida de documentos acontece, pois o desconhecimento da legislagéo
arquivistica - que define prazos especificos e estabelece normas para o descarte correto - por
parte dos servidores em muitas Unidades ainda € uma circunstancia corriqueira. Esse contexto
ndo oportuniza aos acervos atingirem a potencialidade como fontes de pesquisa, que como
vimos anteriormente, é inerente aos documentos de arquivo avaliados como tal. Assim, sdo
esporadicas as consultas com finalidades diferentes das administrativas aos acervos. Essa
situacdo € comum e compartilhada com muitas Unidades e também com o Arquivo Central.
Surge dessas consideracdes a necessidade de se buscar um expediente capaz de garantir
tanto a manutencdo dos registros documentais no futuro quanto a sua utilizacdo por parte da
comunidade universitaria e da populacdo como um todo. Levando-se em consideracdo o
exposto no referencial tedrico desta dissertacdo, a digitalizacdo dos documentos, e a maior
possibilidade de acesso resultante desse procedimento, pode ser deduzida como uma solugédo
para a demanda evidenciada. Da mesma forma, o0 momento atual da Universidade - com
investimento em sistemas eletronicos, que dispensam a geracdo de documentos em papel -
serve como justificativa para a iniciativa de se converter 0s acervos atuais para 0 ambiente
virtual. Para tanto, a analise de préticas de trabalho serve como um importante subsidio para o
planejamento e a implementacdo de um projeto com essa relevancia para a UFRGS. A partir
desta investigacdo, torna-se possivel também a apuracdo dos beneficios de se dispor de um

local destinado a digitalizacdo dentro da propria Instituicéo.

4.2 Analise da prética de trabalho: SEMID

A Secretaria da Fazenda do Rio Grande do Sul foi instituida em 21 de mar¢o de 1890, e
tem como principais atribuices a administracdo tributaria, financeira e orcamentaria do
Estado. Além disso, colabora também com a programacao financeira, administracdo da divida
publica, auditoria da administracdo publica, identificacdo e andlise das fontes de recursos,
administracdo do servigo publico de loterias e certificacdo digital. Para isso, conta com
aproximadamente trés mil pessoas envolvidas nas atividades e atuando em diferentes
reparticOes espalhadas pelo Estado. Sua estrutura € um reflexo dessas fungdes, e indica a
existéncia de diversos oOrgaos responsaveis pelo trabalho diario que tem como objetivo
cumprir as metas estabelecidas no Planejamento Estratégico e Organizacional. Dentre esses
Orgdos, a Supervisdo de Administracdo engloba quatro divisbes que d&o suporte

administrativo a Secretaria. Uma dessas € a Divisdo de Logistica, que abriga a Secdo de
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Materiais e Servicos e a Secdo de Documentos. E a esta Se¢do de Documentos que tanto o
Arquivo da instituicdo quanto o SEMID séo subordinados.

A sede da Secretaria esta localizada na Av. Maug, n® 1155, no Centro Historico de Porto
Alegre. Nesse endereco também se encontra o Setor de Arquivo, no entanto, devido ao grande
volume do acervo, os documentos estdo arquivados em mais trés locais distintos além da sede,
em diferentes regifes da cidade. Essa situacdo por si s6 ja demonstra a necessidade de
alternativas tanto para a seguranca do acervo quanto para o acesso agil aos documentos. Essas
sdo justamente algumas das atribuicdes do Setor de Microfilmagem e Digitalizacéo.
Localizado no 13° andar de um prédio na Rua Caldas Junior, 0 SEMID ocupa uma area de
aproximadamente 388 m2 em um endereco proximo a sede da Secretaria. 1sso representa uma
vantagem ao se considerar a transferéncia de documentos, oriundos em sua maior parte do
Arquivo da instituicdo. O espaco esta dividido entre as seguintes areas: administrativa, de
almoxarifado, de preparacdo de documentos, digitalizacdo, conferéncia, microfilmagem, de
pesquisa e guarda do acervo microfilmado. Complementam o setor mais duas areas de
armazenamento de caixas, uma com o0s documentos a serem digitalizados/microfilmados e
outra com 0S que ja passaram por esse processo e aguardam a retirada para descarte.

A pesquisa ao Setor ocorreu em periodos distintos durante o ano de 2016. Na primeira
visita, ainda no més de fevereiro, foram expostos os objetivos e o formato da investigagdo. No
dia 17 de margo, houve um encontro para aplicacdo de uma entrevista com a chefe do
SEMID, Elisabete Favero, servidora lotada hd vinte e seis anos no setor e que me
acompanhou durante as visitas. Neste encontro, pude me aprofundar em temas gerais que sdo
o foco principal desta pesquisa, como as motivagdes para a existéncia do setor, formas de
atuacdo frente as demandas, repercussdo na instituicdo do trabalho desenvolvido e
perspectivas para o futuro. A partir do material coletado neste dia, foi possivel direcionar os
aspectos que deveriam ser mais estudados nos préximos encontros. Em 28 de novembro, fui
recebido e acompanhado para uma visita de observacdo nas dependéncias do setor. De posse
de um roteiro previamente estabelecido, analisei as praticas de trabalho, fazendo
guestionamentos aos préprios envolvidos em cada atividade. Essa experiéncia serviu para
enriquecer o estudo, pois a proximidade com a realidade permitiu um aprendizado que so é
possivel com o contato direto com as pessoas comprometidas.

Atualmente, o setor conta com uma equipe de dezenove pessoas, sendo trés servidores
(Técnicos do Tesouro do Estado) e dezesseis terceirizados. Os servidores dividem-se na
gestdo de todas as atividades, aléem de trabalharem também na operacionalizacdo e

conferéncia de algumas etapas. Os funcionarios terceirizados estdo distribuidos de acordo
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com a experiéncia de cada um nas atividades. Quatro desses funcionarios que estdo ha mais
tempo no setor trabalham na execucdo de funcdes especificas: apoio administrativo,
orientacdo na preparacdo e digitalizacdo e operacdo de microfilmagem. Os outros doze
alternam-se nas funcbes de preparacdo, digitalizacdo e conferéncia dos documentos. Essa
alternancia fundamenta-se no aspecto repetitivo e, portanto, cansativo dessas atividades. O
objetivo entdo é que através dessa rotatividade, a possibilidade de erros decorrentes da
desatencdo pelo trabalho rotineiro seja minimizada, além de formar um contingente maior
habilitado em atividades distintas, facilitando assim a reposicdo de acordo com as
necessidades. A figura a seguir, representa a sequéncia do trabalho desenvolvido pelo
SEMID, desde a chegada dos documentos até a microfilmagem:

Figura 1 - Representacdo das atividades do SEMID
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Fonte: Autoria propria, 2017.
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O trabalho comega com o envio dos documentos por parte do Arquivo da Secretaria da
Fazenda. Todos os anos sdo encaminhados lotes para serem digitalizados e posteriormente
microfilmados. Basicamente, dois tipos de documentos sdo enviados para o SEMID
atualmente: processos de documentos de caixa e processos administrativos. Esses documentos
sdo remetidos por ano (exercicio), sendo que no momento os anos de 2011 e 2012 estdo
passando pelo trabalho. A primeira atividade realizada é a preparagdo, que inclui uma espécie
de higienizacdo para retirada de grampos e outros objetos que porventura estejam junto aos
processos. Nessa etapa, um funcionadrio apbe os carimbos identificadores, que servem
justamente para sinalizar singularidades nos documentos através de codigos e de acordo com
critérios pré-estabelecidos. Esse momento também permite a contagem e renumeracdo das
paginas dos processos, atividade muito importante para o desenvolvimento do trabalho. Ainda
na fase de preparacdo sdo utilizadas caixas de madeira criadas pelo préprio SEMID, que
funcionam como um tipo de escaninho e servem para medir o tamanho de cada documento.
Assim ¢é possivel verificar previamente se estdo de acordo com o padrdo de entrada no
alimentador do scanner.

A segunda atividade desenvolvida € a digitalizacdo dos documentos. Para isso, sdo
utilizados dois scanners de alta velocidade da marca Kodak, modelo i4600. Esses
equipamentos permitem uma grande producédo diaria por conta da capacidade de operacédo e
de recursos como filtros e controle de empilhamento. Na pratica, o trabalho consiste na
colocacdo das paginas a serem digitalizadas na bandeja alimentadora e ap6s o inicio as
imagens sdo captadas e armazenadas em uma base de dados temporéaria. A opg¢do por recolher
as imagens primeiramente em uma base temporéria ao invés da definitiva encontra motivagao
no fato de que elas ainda serdo trabalhadas até o final do processo. A extensdo adotada pelo
SEMID para as imagens é a Tagged Image File Format (TIFF), que possibilita o
armazenamento de arquivos com tamanho elevado. Passada a digitalizacdo o trabalho
continua, agora com as etapas de conferéncia.

O passo seguinte é a verificacdo da qualidade, realizada em uma sala com computadores
e seis scanners de mesa da marca Kodak, modelo i2400. Essa primeira conferéncia tem por
objetivo principal justamente verificar a qualidade do trabalho realizado na etapa anterior.
Cada imagem é analisada no monitor, e em caso de alguma incorre¢cdo, O respectivo
documento é novamente digitalizado, agora em um scanner de revisdo. Nesse caso, a escolha

por equipar o setor com aparelhos especificos para o trabalho de revisdo possibilita que a
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atividade anterior nos scanners de producdo nédo seja interrompida a cada necessidade de uma
nova digitalizacdo.

Conjuntamente com o trabalho de conferéncia é realizada a indexacdo das imagens.
Nesse momento, as informacdes que permitem a recuperacdo dos documentos séo obtidas por
meio do reconhecimento do cddigo de barras constante nos processos. Quando néo é possivel
a obtencdo através desse sistema, os dados sdo adicionados manualmente. As informacdes
coletadas sdo: n° do processo (que contém o codigo da respectiva Secretaria e 0 ano), n° e ano
da caixa (ano de arquivamento) e observac6es (volumes do processo).

Na sequéncia, uma nova conferéncia é realizada. O objetivo é confirmar que o0s arquivos
estdo prontos para a parte final do trabalho, a microfilmagem e revisdo. Essas etapas de
conferéncia revelam-se de fundamental importancia ao considerarmos que o microfilme sera
obtido a partir das imagens digitalizadas, e posteriormente os documentos em suporte papel
serdo descartados. Sendo assim, no caso de algum documento néo ficar com sua copia digital
com a qualidade adequada, apds o descarte ndo sera possivel refazer o trabalho. Nessa
segunda conferéncia ocorre também a revisdo das planilhas. Essas planilhas sdo enviadas pelo
Arquivo nas caixas junto aos processos, e servem para conferir quais foram encaminhados ao
SEMID.

A Ultima parte do trabalho € voltada para a microfilmagem. Para isso, é utilizada uma
microfilmadora eletronica digital da marca Kodak, modelo 19610 writer. Este equipamento
permite a extracdo dos documentos no suporte microfilme, em filmes de 200 pés. Conforme a
legislacdo, duas copias sdo extraidas: o arquivo de manuseio (AM), utilizado para consulta e
que fica arquivado no proprio SEMID e o arquivo de seguranca (AS), reproducdo mantida no
Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul como backup. O SEMID conta ainda com
outros equipamentos destinados as demais atividades relacionadas a microfilmagem, como
um scanner de microfilmes (Kodak, modelo DSV2400), duas leitoras revisoras de
microfilmes (Alos, modelo Roll Film Reader 22E) e um carregador de microfilmes para
scanner (Kodak, modelo UC-2). Por fim, é realizada a revisdo dos microfilmes. Essa
derradeira conferéncia é uma atribuigéo exclusiva dos servidores, e tem por objetivo garantir a
integridade de todo o trabalho realizado.

O software de gerenciamento utilizado pelo SEMID é o DocuWare. Esse programa
permite a gestdo eletrénica das imagens, possibilitando o acesso instantdneo aos documentos
digitalizados. No total, quinze licencas instaladas nas estacGes de trabalho viabilizam a
utilizacdo integrada em todas as etapas. Da mesma forma, o programa permite um acesso

mais seguro e controlado ao acervo digitalizado de acordo com perfis estabelecidos. O
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software opera através de uma estrutura de trabalho que utiliza bandejas eletrnicas para o
processamento e posterior armazenamento no servidor, que possui uma copia instalada no
gerenciador.

Toda essa estrutura apresentada, permite ao SEMID responder a muitas demandas da
Secretaria da Fazenda. Um exemplo é a digitalizacdo e a microfilmagem de outros tipos de
documentos, como guias de arrecadacdo e processos de ressarcimento de pequenos valores
(RPV). O grande volume desses documentos estabeleceu uma necessidade que foi plenamente
absorvida pelo setor. Da mesma forma, outras areas da Secretaria, além do Arquivo, também
se valem do SEMID para execucao de trabalhos especificos com seus documentos, como a
Contadoria e Auditoria-Geral do Estado (CAGE). Assim, podemos concluir que a
infraestrutura tecnoldgica montada pelo setor é capaz de entregar resultados perceptiveis, e
esses podem ser mensurados diariamente. A tabela a seguir, elaborada com base no trabalho

desenvolvido pelo SEMID, apresenta alguns dados estatisticos do ano de 2015:
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Tabela 2 — Trabalho realizado pelo SEMID

SEMID MEDIA/MES ACUMULADO NO ANO
Caixas recebidas de fora da 230 2.754
Secdo de Documentos
Processos microfilmados 1.791 21.483
Caixas microfilmadas 62 745
Processos digitalizados (RPV) 10.019 120.230
Caixas digitalizadas (RPV) 240 2.884
Processos eliminados 13.861 166.331
Caixas eliminadas 234 2.809
Processos preparados 8.754 105.043
Folhas preparadas 139.540 1.674.484
Imagens digitalizadas 201.935 2.423.217
Imagens conferidas 206.352 2.476.226
Imagens microfilmadas 65.344 784.127
Solicitagdes de pesquisa 32 389
Copias eletronicas 4.810 57.715
Copias em papel 76 916

Fonte: SEMID, 2016.

Numeros como esses evidenciam uma estrutura em pleno funcionamento. Ao mesmo

tempo, a pesquisa no passado do Setor apontou um longo caminho para se atingir o estagio
atual de desempenho. Levando-se em consideragéo que o SEMID foi criado em 1972 e desde
entdo vem evoluindo - tanto nos aspectos tecnoldgicos quanto no desenvolvimento dos
projetos de trabalho - no sentido de aprimorar e atender as demandas que Ihe sdo atribuidas

mesmo com um cenario muitas vezes desfavoravel, € possivel depreender que o tempo € um
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fator importante para o éxito da empreitada. A experiéncia adquirida com o passar dos anos
serve como uma valiosa bagagem ao se projetar cada passo dado em dire¢do ao futuro. Aliado
a isso, tém-se o interesse e a motivacdo das pessoas envolvidas, principalmente as que
trabalham ha mais tempo e por isso trazem consigo maior conhecimento em cada atividade.
Essa motivagdo é fundamental ao considerarmos que o SEMID pertence a uma Institui¢do
Publica do Estado do Rio Grande do Sul, e por isso enfrenta todas as dificuldades inerentes a
esse segmento. Por ndo se tratar de uma area fim, por vezes o Setor acaba ndo dispondo de
investimentos para atualizacdo de suas ferramentas. A saida entdo encontrada para obtencéo
de verbas ¢ através de projetos especificos, como nos casos da implantacao do sistema hibrido
em 2004 e da renovagao dos scanners e software ocorrida em 2012, onde foram desenvolvidos
estudos técnicos com objetivo de angariar recursos exclusivos para tecnologia.

Diante de todo o exposto, o0 trabalho produzido pelo SEMID pode ser visto ndo como
uma mera despesa de um drgdo publico, mas como um investimento no sentido de se
preservar 0os documentos e agilizar o acesso as informacdes. Ainda que a motivagdo principal
da implantacéo dos projetos do SEMID seja administrativa - considerando o ganho de espaco
fisico ao se descartar documentos em papel apds a microfilmagem e também o avango na
organizacao dos arquivos - ndo se pode desconsiderar que o resultado representa também um
progresso na Instituicdo como um todo. Prova disso é o retorno recebido dos setores que sdo
atendidos, que de uma maneira geral fazem uma avaliagdo positiva do trabalho.

4.3 Analise da pratica de trabalho: CEDAP

O Centro de Documentacdo e Acervo Digital da Pesquisa € uma unidade da UFRGS
criada em 2012 e dedicada a gestdo, preservacdo e uso cientifico e cultural de ativos de
pesquisa nato-digitais ou digitalizados. O CEDAP é um Orgdo Auxiliar da Faculdade de
Biblioteconomia e Comunicagdo (FABICO) e tem como principal atribuicdo dar suporte a
pesquisa por meio da curadoria de acervos digitais. A pretensdo é alcancar esse objetivo
através do fomento a utilizagdo dos recursos da digitalizacdo para gerir, preservar, disseminar
e acessar acervos oriundos da pesquisa, e assim contribuir para o desenvolvimento do
conhecimento acerca deste processo. Para isso, conta com uma equipe de quatro servidores da
Universidade, sendo trés professores e um técnico administrativo distribuidos entre a direcdo,
a secretaria administrativa e as atividades técnicas do Centro, além de um bolsista. Rafael Port
da Rocha, ocupante do cargo de Diretor e Professor do curso de Arquivologia da UFRGS, foi

um dos idealizadores do CEDAP e me acompanhou durante as visitas ao local.
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O Centro esta localizado no Campus Saude da Universidade, ocupando a sala 106 do
anexo 1, na Rua Ramiro Barcelos n°® 2705 ao lado da FABICO. Esta localizacdo é
conveniente, pois permite estar proximo aos laboratorios dos cursos de Ciéncias da
Informacéo e da Comunicacdo Social, areas de conhecimento que trabalham com informacéo,
comunicacdo e gestdo da informacdo, sendo, portanto, afins com o propésito do Centro. O
espaco tem aproximadamente 100 m?, dividido em trés salas distintas: uma para recepgéo e
direcdo, outra equipada com aparelhos de digitalizacdo e a terceira com computadores. Os
equipamentos destinados a digitalizacdo sdo variados e atendem a diversas demandas,
conforme o objetivo bésico do Centro que é acolher as multiplas necessidades da pesquisa.
Por isso, 0 conjunto de scanners é composto por instrumentos com capacidade para digitalizar
documentos em diferentes suportes, tamanhos e formatos. Os de producdo para documentos
em papel, inclusive do tamanho A3, sdo dos modelos DR-G1100, Flatbed Unit 201 e DR-
6060C, todos da marca Canon. Para fotografias e filmes fotogréficos, o scanner ScanMaker
1000XL Plus da marca Mikrotek permite o trabalho com este tipo de suporte. Ja para 0s
microfilmes, o scanner utilizado é o modelo Delta Plus da marca Zeutschel, que possibilita a
digitalizacdo de qualquer tipo de microforma. Quanto aos livros e outros documentos de
formatos variados, o aparelho utilizado é o0 OS 12002 Confort da marca Zeutschel, que por se
tratar de um scanner planetério viabiliza o trabalho com tamanhos e caracteristicas distintas.
Todos os equipamentos foram adquiridos com recursos da Financiadora de Estudos e Projetos
(FINEP) via edital CT-INFRA, préprio para a equipagem e modernizacdo de infraestruturas
de apoio a pesquisa em instituicdes publicas de ensino superior.

Esta estrutura de maquinas opera através de uma plataforma de softwares que combina
0s programas proprios dos scanners - para a captura e empacotamento - com 0 uso do
software DSpace para disponibilizacdo. Uma gama de outros programas também é utilizada
ou ainda esta em estudo para as diferentes etapas, como digitalizacdo, processamento de
imagem, reconhecimento Gtico de caracteres, criacdo e organizacdo de pacotes, renomeacgao
de arquivos, producdo e edicdo de metadados, identificacdo e validacdo de formatos,
visualizagdo de documentos, etc. Além disso, uma das estratégias do CEDAP é o
desenvolvimento de softwares de apoio a preservagdo digital. A pretenséo é trabalhar sempre
com soluces integradas, que agreguem o conhecimento desenvolvido pelo proprio Centro.

Ampliar o conhecimento e a experiéncia no trabalho com a digitalizacéo e a gestdo dos
ativos digitais provenientes da pesquisa € justamente o cerne da proposta que levou a criagao
do CEDAP. O Centro tem origem em uma demanda identificada pela equipe envolvida na

implantacéo do projeto, que constatou uma tendéncia mundial relacionada ao armazenamento
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e compartilhamento dos dados resultantes das pesquisas. Essa tendéncia vem se convertendo
em uma verdadeira preocupacdo de institui¢fes ligadas a pesquisa, principalmente no tocante
a transparéncia dos dados. A partir dessa apuracdo, a equipe passou a desenvolver o projeto
para implementacdo de um centro que tivesse a finalidade especifica de apoiar a pesquisa
dentro da Universidade. Esse apoio pode ser visto como um suporte tanto de infraestrutura -
com 0 espago e 0s equipamentos instalados - quanto de know-how, por meio da curadoria dos
ativos digitais. O conceito de curadoria digital vai além da simples digitalizacdo de um
registro, e embasa a ideia de gerir a vida util de um dado ou informac¢do como um todo.
Segundo Pavao, Caregnato e Rocha (2016, p. 408), “o foco da curadoria digital sdo as agdes
ligadas a manutencdo, preservacao e adicdo de valor aos dados de pesquisa ao longo de seu
ciclo de vida”. Esta amplitude das agdes contribuiu para que o projeto fosse fundamentado em
uma extensa base de conhecimentos, integrada por modelos desenvolvidos em diferentes
locais e que envolvem muitos dos aspectos necessarios para a implantacdo. Alguns desses
recursos ainda estdo em estudo quanto a sua adequacdo ao projeto. Como exemplos, €
possivel citar o modelo de preservacdo digital Open Archival Information System (OAIS), a
estrutura de metadados para preservacdo digital Preservation Metadata Maintenance Activity
(PREMIS), as recomendacdes para digitalizacdo de documentos arquivisticos do CONARQ e
0 modelo para o ciclo de vida da curadoria digital -Digital Curation Centre- (DCC) entre
outros.

A partir disso, é possivel depreender que a digitalizacdo é apenas uma etapa em um
complexo processo, que possui fases preliminares e posteriores, todas importantes para o
objetivo final do Centro. Por isso, 0 corpo de conhecimento do CEDAP foi desenvolvido em
uma estrutura que permite a modelagem de todas as etapas do negdcio, em uma construcéo
colaborativa dos envolvidos. Assim, cada area de conhecimento é agregada com as
experiéncias adquiridas, o que promove um ambiente coletivo de desenvolvimento. O quadro
a seguir, elaborado de acordo com informacdes extraidas do ambiente wiki do CEDAP,
apresenta o encadeamento de alguns dos temas com suas respectivas areas de conhecimento.

Todos sdo importantes para o progresso de um projeto com essa amplitude:



Quadro 1 - Areas de conhecimento do CEDAP
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TEMA/DOMINIO

AREA DE CONHECIMENTO

Digitalizacéo

Selecéo

Conversao

Planejamento e gerenciamento da
digitalizacéo

Controle de qualidade

Producéo das imagens

Metadados

Armazenamento e acesso

Preservacdo digital

Modelo conceitual da preservacéo digital

Politicas de preservacdo digital

Estratégias de preservacdo digital

Planejamento da preservacéo digital

Servicos da preservacdo digital

Obijeto de preservacdo digital

Avaliacdo da preservacao digital

Dados de pesquisa

Ciclos de vida de dados de pesquisa

Planos de gestdo de dados de pesquisa

Areas relacionadas

Processamento de imagem

Base de dados

Gerenciamento de projetos

Gerenciamento do processo de negdcio

Fonte: Autoria propria, 2017.

O aprofundamento no estudo de cada um desses temas representa um diferencial para o

publico alvo do CEDAP, afinal, as demandas podem ser variadas tendo em vista o escopo de
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atuacdo. Ainda que o Centro possa ser considerado em fase de implementacdo, j& é possivel
perceber uma evolugéo no que tange aos trabalhos desenvolvidos. Durante os anos de 2015 e
2016, tive a oportunidade de realizar visitas ao CEDAP. Nessas ocasides, fui apresentado a
alguns trabalhos em pleno desenvolvimento, assim como aos potenciais novos
empreendimentos. No dia 04/01/17 realizei uma entrevista com o Professor Rafael Port da
Rocha, e nessa ocasido fui informado que o propdsito do Centro, desde o inicio, foi a
digitalizacdo de documentos provenientes da pesquisa e o suporte a dados da pesquisa de uma
forma global. Na fase inicial, a dedicacéo foi na busca de conhecimento sobre o processo de
digitalizacdo, com énfase nos equipamentos adquiridos e no armazenamento em repositorio.
Hoje, o enfoque também é no apoio para a gestdo dos dados, considerando o ciclo de vida dos
dados da pesquisa e a possibilidade de elaboracdo de planos de gestdo. A intencdo é
desenvolver o trabalho no Centro através de projetos especificos, convénios e parcerias,
possibilitando assim sua manutencdo por meio dos recursos provenientes desses acordos,
além dos recursos da Universidade.

Podem-se destacar dois exemplos dessa diversificada atuacdo: o trabalho realizado com
as atas da FABICO e o suporte prestado a alguns professores para a producdo de dados. No
primeiro, o trabalho envolveu diferentes préaticas, desde a digitalizacdo dos documentos -
passando pelos testes prévios nos scanners e também pela definicdo dos metadados - até a
preservacdo em um repositorio. Manter os registros em um repositorio* proprio do CEDAP é
uma opc¢ao para esse caso, mas que ndo serd necessariamente replicada a todos os projetos
realizados. A intencdo do Centro ndo é funcionar como um repositério de dados institucional
para a UFRGS, mas sim avaliar caso a caso e oferecer orientacdo para uma tomada da deciséo
adequada sobre onde e como manter os registros. No segundo caso, O apoio para O
desenvolvimento de dados € um trabalho que vem sendo realizado junto aos professores
interessados antes do inicio da pesquisa. O auxilio prestado esta relacionado as defini¢des que
podem envolver todo o ciclo de vida dos dados da pesquisa. Assim, as distintas formas de
coletar, reunir e disponibilizar dados sdo estudadas, resultando em um contetdo baseado em
conceitos abrangentes para a pesquisa, como 0s de criacdo, processamento, colecgéo,
descricdo, armazenamento, preservacao, acesso e reutilizagdo.

As avaliacOes dos servicos prestados pelo CEDAP ainda sao preliminares e informais.
Pelo pouco tempo de existéncia, o Centro até agora ndo possui instrumentos institucionais

para avaliacdo. A expectativa € que com a disponibilizagdo do repositorio, o ultimo segmento

4 Centro de documentacdo e acervo digital da pesquisa - CEDAP Disponivel em:
<https://cedap.ufrgs.br/jspui/handle/123456789/2>
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de atuacdo - 0 acesso aos registros - se complete e assim o usudrio final possa efetivamente
avaliar o trabalho desenvolvido. No caso do auxilio aos professores, 0s projetos desse tipo
ainda estdo em desenvolvimento, mas o retorno interno dos passos iniciais tem sido positivo.
Ainda de acordo com o entendimento do Professor Rafael, a atuacdo do CEDAP esta
relacionada a geracdo de conhecimento e orientacdo dos processos alusivos a digitaliza¢do e
curadoria de ativos digitais, independentemente de serem executados pelo préprio Centro ou
através da colaboracdo com outros orgdos e instituicdes parceiros. Assim, é inegavel que o
desempenho como 6rgdo promotor de conhecimento por parte do Centro nao exclui a
possibilidade da aplicacdo pratica em suas dependéncias. De fato, a unido entre a
aprendizagem continua e a préatica desenvolvida em projetos de trabalho ¢ o que tem a
possibilidade efetiva de avancar o estado da arte nesta area. Essa inclusive é uma das

finalidades do Centro, como consta em seu Regimento Interno:

Art. 2°. O CEDAP tem por finalidades:

c) Avangar o estado da arte em digitalizacdo e curadoria de ativos digitais, por meio
de uma abordagem interdisciplinar das &reas da Ciéncia da Informacdo,
Comunicacdo e Informética, desenvolvendo projetos de investigacdo, participando
de redes com tematicas afins, estimulando a produgdo cientifica e promovendo o
compartilhamento e a disseminacgdo de novos conhecimentos. (CEDAP, 2012).

Diante do exposto, é possivel constatar que tanto a preservacdo quanto o acesso estdo
interligados nas soluc@es idealizadas pelo CEDAP. A percepcao do Professor Rafael é que a
estrutura deve servir para respostas integradas as demandas, tentando sempre que possivel ndo
desconsiderar as potencialidades do processo como um todo. A expectativa € que 0s acervos
atinjam um novo patamar, atendendo as necessidades ja identificadas pelos usuarios e as que
ainda ndo sdo perceptiveis por conta da pouca exploracdo dessa area de conhecimento na
Universidade.
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5 ANALISE DOS DADOS E CONCEPCAO DO PROJETO

As duas realidades pesquisadas oportunizaram uma combinacdo de experiéncias que
agregou conhecimento processual ao projeto que ora se apresenta. A especificidade de ambos
no tratamento aos acervos e no atendimento as demandas de acesso possibilitou uma visdo
integrada de agdo para cada atividade. Isso vem de acordo com as caracteristicas do Setor
Arquivo Central, que é ao mesmo tempo um departamento de atividades-meio a servico das
necessidades administrativas e um custodiador de acervo com potencial para servir a
comunidade como fonte priméaria de pesquisa sobre o passado da Instituicdo. Ainda que por
vezes 0 interesse da Universidade se manifeste mais em relagdo a um ou a outro desses
aspectos, o Arquivo Central deve, por meio da equipe de arquivistas, permanecer aberto ao
seu ambito de atuacdo que engloba todos esses elementos. Tanto as atividades administrativas
quanto a funcdo de depositario do acervo devem manter-se permanentemente como
propdsitos, e assim prosperar no sentido de melhor atender aos usuarios.

A experiéncia de mais de trinta anos do SEMID a servi¢co de uma grande Instituicdo
expds a importancia que a busca por inovacGes tem para 0 bom andamento das rotinas
administrativas. As necessidades relacionadas a conservacdo e ao rapido acesso aos
documentos nortearam a trajetoria deste Setor, que busca atender a essas demandas de uma
forma eficiente e de acordo com a finalidade da Secretaria da Fazenda. Desde o principio, 0
SEMID procurou solugdes que auxiliassem a Secretaria a cumprir seus objetivos. Assim,
guando ainda nos anos 70 a microfilmagem foi implantada, o resultado foi um controle
melhor dos documentos e a economia de espago para 0 arquivamento do acervo através da
conversdo para um suporte legalmente aceitavel. Posteriormente, quando a digitalizagdo foi
adotada, 0 acesso aos documentos foi sofisticado. Isso representou um beneficio ndo apenas
para o0 arquivo e a Instituicio como um todo, mas para qualquer cidaddo demandante de
alguma informacdo que ja houvesse passado por esse procedimento. Mais recentemente,
qguando a solucdo hibrida de microfilmagem a partir da digitalizacdo foi utilizada, os
resultados positivos se ampliaram e ficaram ainda mais visiveis para a Instituicdo. O
investimento no novo sistema trouxe beneficios mensuraveis para a administracdo da SEFAZ,
como a diminuicdo na equipe de trabalho, reducdo de gastos com microfilmes e 0 aumento no
volume de documentos processados. Além disso, com 0s documentos em novos suportes, 0S
procedimentos de trabalho puderam ser aprimorados na Secretaria.

Dessa forma, a contribuicdo maior que resultou da investigacdo no SEMID esta

relacionada ao fluxo das atividades desenvolvidas no Setor. Aspectos como metodologia de
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trabalho, producdo e a decorrente geracdo de resultados forneceram informacbes para o
desenvolvimento do projeto para o Arquivo Central da UFRGS, permitindo assim uma
adequacdo do produto final ao atendimento das demandas institucionais de cunho
administrativo destacadas no decorrer desta pesquisa.

Ja o CEDAP, um Centro com aspecto ainda embrionério recentemente estabelecido
dentro da Universidade, enriqueceu o estudo em muitas perspectivas. Por tratar-se de um
espaco que tem como principal propoésito auxiliar a pesquisa, a visdo deste Setor acerca da
importancia de um acervo para a construcdo do conhecimento se aproxima do entendimento
que pretendemos no transcorrer do presente trabalho. O objetivo de preservar e compartilhar
os dados de pesquisa combina com a compreensdo de que os documentos de arquivo também
sdo fontes que necessitam desse mesmo tratamento, e a digitalizacdo é uma ferramenta que
pode proporcionar isso. Sendo um Setor que ainda esta em fase de desenvolvimento de suas
atividades, as experiéncias adquiridas pelo CEDAP na elaboracdo e execucdo de seu projeto
serviram de esteio para a concepgéo da proposta para o Arquivo Central. Diante do conjunto
de possibilidades exploradas pela equipe responsavel pela implantacéo, foi possivel analisar e
acolher critérios que serviram especificamente para o presente projeto.

O caminho percorrido para a composic¢ao do corpo de conhecimento em digitalizacdo do
CEDAP também serviu como guia para a elaboracdo das praticas a serem desenvolvidas no
futuro espaco do Arquivo Central dedicado a digitalizacdo. Igualmente, a diversidade dos
materiais trabalhados no Setor demonstrou a importancia do conhecimento prévio de cada
suporte para o desenvolvimento das atividades. Por fim, a preservacdo digital apontou para a
necessidade da exploracdo deste tema, considerando-se as perspectivas advindas da migracao
dos documentos para 0 ambiente virtual.

Essas consideracfes serviram de esteio para a elaboracdo do projeto para implantacao
do Laboratério de Digitalizacdo do Arquivo Central. Na sequéncia, a pesquisa em
instrumentos norteadores da Universidade, como o Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) e 0 Regimento do Arquivo Central, apontou para a necessidade de se buscar um espaco
gue pudesse atender as necessidades descritas.

O PDI da UFRGS, periodo de 2016 a 2026, apresenta a preservacao, a conservagéo e a
manutengdo do patriménio historico da Universidade como agbes imprescindiveis para a
memoria institucional. Mais do que isto, 0 PDI evidencia esses procedimentos como parte da
responsabilidade social da Instituicdo, dentro do Projeto Pedagogico Institucional. Um dos
objetivos organizacionais de infraestrutura ¢ “Incentivar agdes para preserva¢do da memoria

institucional e da producéo artistica, cultural e cientifica da Universidade” (UFRGS, p. 37,
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2016). O desenvolvimento do projeto para digitalizacdo dos documentos do Arquivo Central
estda em consonancia tanto com essas premissas do PDI quanto com o planejamento
estratégico do Setor para o ano de 2017. Dentre as atividades técnicas previstas para o
corrente ano, estd o inicio da digitalizacdo de processos administrativos por conta da
implementacdo do SEI. A intencdo da Universidade é implantar 99% dos tipos de processos
no novo sistema até o final do ano. A principal consequéncia serd a utilizacdo exclusiva do
SEIl para a criacdo e tramitacdo de processos. Assim, o desarquivamento fisico desses
documentos deixara de acontecer, e a alternativa sera a digitalizacao e inclusdo no sistema. O
projeto também encontra amparo no Regimento do Arquivo Central, que indica as
competéncias do Laboratério de Reproducédo e Gestdo de Documentos Arquivisticos Digitais,

orgao consultivo e deliberativo do Setor:

Art. 13 Compete ao Laboratério de Reproducdo e Gestdo de Documentos
Arquivisticos Digitais:

Estudar e propor atualizagbes de softwares e promover a migracdo de dados e
documentos para diferentes suportes.

A partir disso, torna-se proficuo o aproveitamento das compreensdes extraidas do
referencial tedrico na construgdo do projeto. Alguns aspectos revelaram-se importantes
diferenciais para a apreciagdo institucional quanto a pertinéncia do investimento que ora se
apresenta. Um exemplo claro é a relevancia de um documento como patriménio histérico e
cultural, além de sua potencialidade como fonte indutora da memdria. Como exposto na base
tedrica desta dissertacdo, cada documento pode ser considerado um patriménio por conta de
sua singularidade nos conjuntos documentais, desde que assim seja considerado apds um
trabalho de avaliacdo. Tanto a sua forma fisica quanto o contetdo informacional podem
representar um valor cultural e histérico para a Instituicdo. Da mesma maneira, podem
provocar a memoria a urdir seus “quadros sociais”, que segundo Halbwachs (2006), sdo a
referéncia elementar para a formacdo individual das lembrancgas. Assim, sendo a memoria
uma construgdo fundamentalmente social, capaz de se estabelecer a partir de fragmentos
preservados e consagrados pela coletividade, entdo um documento pode ser visto como um
elemento representativo ndo apenas para uma universidade, mas para qualquer conjunto de
individuos. No caso da UFRGS, a preservacgéo e a difusdo dos acervos documentais condiz
com o entendimento de Dodebei sobre o sentido da memdria para a constituicdo da identidade

do individuo. Segundo a autora,
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Sem dlvida, a preservacao de objetos que sdo a representacdo dos modos de viver
de uma populagdo, de uma cultura - fragmentos, evidéncias ou provas - permite
nossas acdes no presente, uma vez que é a partir desse confronto meméria/projeto
que a(s) identidade(s) se estabelecem. (DODEBEI, 1997, p. 51).

Assim, a construcdo do projeto se consolidou na compreensdo de que aproximar a
comunidade universitaria dos registros documentais da UFRGS é oferecer uma chance para
que a propria comunidade forme as representacfes possiveis a partir dos acervos. Desse
modo, a pretensdo é fazer com que os conjuntos de documentos, que hoje proporcionam
pouco acesso para fins de pesquisa ao passado registrado da Universidade por conta da falta
de disseminacdo, passem a ter seus contetdos melhor disponibilizados ao publico interessado
através da digitalizacdo. Para alcancar esse objetivo, a intencdo é avaliar e digitalizar séries de
documentos de guarda permanente que apresentem perspectivas de reconhecimento como
fontes primérias de pesquisa.

Posto isto, a proposta elaborada para implantacdo do Laboratdrio de Digitalizacdo do
Arquivo Central embasa-se no entendimento de que a digitalizacdo é um expediente que pode
aprimorar 0 acesso as informacoes, seja por demandas administrativas ou de pesquisa. Além
disso, tem o potencial de difundir os acervos, com a divulgacdo no site do Arquivo Central de
informacdes sobre as séries documentais ja digitalizadas. Murilo Schéafer, em sua dissertacdo
de mestrado intitulada Digitalizacdo de documentos: implicacfes no acesso as informacGes

arquivisticas, corrobora com essas argumentacoes:

A transposicdo do objeto fisico (como um documento em suporte papel, por
exemplo) para o0 ambiente digital, permite que este seja utilizado de variadas formas
ndo possibilitadas no suporte convencional, destacando-se: recuperacdo de
informagdes ilegiveis através de técnicas de ajuste de imagem, intercAmbio e
disponibilizacdo de acervos por meio da internet, economia de espago fisico na
guarda de documentos, acesso simultaneo a um mesmo documento, além de evitar o
manuseio excessivo do original (em meio fisico) favorecendo sua preservagao ao
longo do tempo. (SCHAFER, 2013, p. 27).

Como ¢é possivel perceber no final da exposi¢do, sendo a digitaliza¢cdo um instrumento
de reproducdo, pode também prolongar a durabilidade do documento original. Assim, é
importante ponderar a respeito do foco deste trabalho no que se refere a preservacdo. A
proposicdo formulada levou em consideracdo que a digitalizacdo é capaz de preservar o
documento em dois aspectos: um pratico e 0 outro conceitual. Na pratica, segundo o
CONARQ (2010), a restricdo de acesso ao original € um incremento a preservacdo e a
seguranca dos documentos. Ainda assim, a digitalizacdo ndo deve ser vista como um

procedimento isolado de preservacéo. Neste sentido, ressalta-se que,
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Importante destacar que as acBes de digitalizacdo ndo devem ser realizadas em
detrimento das agBes de conservagdo convencional dos acervos custodiados por
instituicbes arquivisticas, por serem inaliendveis e imprescritiveis, conforme
preconiza o artigo 10° da Lei Federal n® 8.159/1991. (CONARQ, 2010, p. 04).

Assim, a proposta de digitalizacdo dos acervos arquivisticos na UFRGS pode assumir
um papel complementar como um procedimento efetivo de preservacdo dos documentos,
dentro de uma estratégia maior cujos métodos, ainda que ndo sejam objetos deste trabalho,
devem ser considerados pela Instituicdo.

De um ponto de vista conceitual, o uso constante das informacdes, possibilitado pela
digitalizacdo, pode também garantir a preservacdo dos registros documentais no futuro, ainda
gue como um recurso ou objeto informacional, dentro de uma perspectiva de progressiva e
permanente utilizacdo do ciberespaco como fonte de pesquisa. Nesse sentido, a preservacao
pretendida pela digitalizacdo €é relacionada ao conteldo do documento e ao Seu uSO
procedente. Dessa forma, procura-se preservar nao apenas o documento em si, mas também a
memoaria documental, que como exposto no referencial tedrico desta dissertagcdo, s6 pode ser
despertada por meio do uso. No entanto, a consequente reformatacdo - que pode ser vista
como uma caracteristica do ambiente digital - tanto dos registros digitalizados quanto das
proprias informacdes, pode impossibilitar a recuperacdo dos formatos originais no
ciberespaco. Por isso e também por questBes legais, a presente proposta prevé a manutencao
dos documentos em seu suporte original.

Partindo dessas consideracbes e das experiéncias pesquisadas, partimos para a
concepcao de projeto descrita na quinta edi¢do do guia PMBOK?®, ou seja, trata-se de “um
esforco temporario empreendido para criar um produto, servico ou resultado exclusivo”
(PMBOK, 2013, p. 13). Apesar de simples, essa definicdo carrega um entendimento essencial
que caracteriza a presente iniciativa: a originalidade. O propoésito é que este projeto provoque
uma nova visdo do processo de digitalizacdo, e assim, além de aprimorar o acesso, consiga
também fomentar o uso dos documentos como fonte de pesquisa. Quanto a natureza
temporaria dos projetos, a intencdo é que neste trabalho esta referéncia seja apenas para 0
tempo de implantacdo do laboratdrio. Quanto ao produto final gerado, ou seja, a digitalizacéo
dos acervos documentais, a proposta € que Se constitua em um processo permanente,

atendendo primeiramente o acervo do Arquivo Central e posteriormente ou

> Embora a 5% edicdo do guia PMBOK tenha sido estudada, os modelos utilizados na construgdo do Projeto
foram obtidos a partir do estudo do Manual Pratico do Plano de Projeto utilizando o PMBOK Guide 5% edicao
(Vargas, 2014), por conter sistematizacdes e exemplos praticos dos elementos da edicao atual do guia.
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concomitantemente os acervos de outras Unidades que porventura demandem dessa atividade.
E fato que diversas Unidades da UFRGS ja se valem ou se valeram da digitalizagdo como um
instrumento para a melhoria de suas atividades administrativas, mas normalmente o uso que
se faz € limitado. A ideia geral disseminada, percebida em reunides de exposi¢cdo do projeto
SEI com diferentes Setores, é que ap6s a digitalizagdo, os documentos em suporte papel
poderiam ser eliminados. Este seria 0 maior beneficio da digitalizacdo, pois ap6s 0 processo
as Unidades seriam desoneradas da guarda dos documentos em papel. Mas, como descrito
anteriormente, o descarte ndo é permitido, pois o documento digitalizado tem apenas o valor
de copia. O resultado, algumas vezes, foi o abandono desse tipo de procedimento para 0s
acervos documentais, relegando-os mais uma vez ao esquecimento. Por isso 0 projeto
apresentado para o Arquivo Central carrega também um aspecto de unicidade para a
Instituicdo, pois 0 que se pretende é justamente manifestar e fazer o uso fundamentado das
possibilidades plausiveis que a digitalizacdo pode trazer para um acervo arquivistico. Desse
modo, pretende-se que o resultado criado pelo projeto seja duradouro.

Dessa maneira, com base nos elementos apresentados pelo guia PMBOK e levando em
consideracdo as adequacOes necessarias para 0 melhor aproveitamento do instrumento diante
da realidade institucional que se apresenta, o quadro a seguir relaciona as areas desenvolvidas
para a composicdo do projeto. Elenca também as areas oferecidas pelo guia que foram
omitidas, tendo em vista as particularidades identificadas especificamente para o
empreendimento:

Quadro 2 - Areas contempladas e omitidas do projeto

AREAS CONTEMPLADAS AREAS OMITIDAS
Escopo Integracao
Infraestrutura/AquisicGes Tempo

Recursos humanos Custos

Partes interessadas Comunicagdes
Riscos

Metodologia de trabalho

Qualidade

Fonte: Autoria propria, 2017.
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A escolha de cada éarea respeitou a especificidade do projeto apresentado. Ja a
abrangéncia foi definida tomando-se por base a alcada de atuacdo do Arquivo Central dentro
da Instituicdo. A possibilidade de um uso particular das areas de conhecimento € aventada no
proprio PMBOK, que apresenta essa pratica como positiva para o desenvolvimento de
projetos.

Assim, algumas areas foram mantidas conforme o modelo oferecido pelo guia, enquanto
outras tiveram uma adequacdo ndo apenas do nome, mas também do contetdo compreendido
para a realidade do projeto apresentado. Com relacdo as areas nao contempladas, apesar de
possuirem conceitos e atividades pertinentes a muitos projetos, no presente caso a escolha foi
por ndo as integrar, tendo em vista a impossibilidade de planejamento ou gerenciamento de
aspectos que séo proprios de cada uma delas. Como exemplo, é possivel citar a legislacdo de
compras (que incide tanto em aspectos de custos quanto de tempo, tendo em vista as normas
gerais sobre licitacdo, que estabelece a possibilidade de recursos).

Por fim, a &rea Metodologia de trabalho foi integrada, com o objetivo de apresentar
uma sistematizacdo detalhada com aspectos gerenciais para o desenvolvimento das atividades
no Laboratério apds sua implantagdo. Dessa forma, o gerenciamento foi contemplado na
principal area deste projeto, que representa a efetiva execucdo das atividades e o resultado
final a ser alcancado. A concepc¢do de cada um dos itens que compdem o0 projeto esta descrita

nas proximas secoes.

5.1 Escopo do projeto

O escopo apresentou, de uma forma geral, o projeto a ser desenvolvido para a obtencéo
do produto final pretendido. As definicdes foram elaboradas em reunides entre a equipe de
arquivistas do Arquivo Central e baseadas no interesse institucional pelo tema. Dessa forma,

0s itens basicos que integram o escopo sdo 0s seguintes:

e INTRODUCAO - Apresentacio do projeto, com uma breve descricio dos
beneficios de sua implementag&o.

e JUSTIFICATIVA - Exposicdo das necessidades identificadas que deram inicio
ao planejamento do projeto.

e OBIJETIVOS - Neste item foram destacados o proposito geral do projeto e

também os objetivos especificos que compdem a empreitada.
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e ABRANGENCIA - Descricdo da extensdo do projeto, apontando o que esta e o
que ndo esté incluido.

e RESTRICOES - Definicao dos limites de prazo e financeiros do projeto.

e PREMISSAS - Abordagem dos fatos que sdo relevantes para o éxito do
andamento do projeto.

e PARTES INTERESSADAS - Identificagdo dos envolvidos no projeto, direta e
indiretamente.

e RISCOS IDENTIFICADOS - Antecipacdo de possiveis problemas e ameacas

que possam afetar o projeto.

A apresentacdo inicial desses componentes tem a finalidade de oferecer a PROPLAN,
Orgdo da Instituicdo que é responsavel pela aprovacdo e financiamento do projeto, um
panorama sucinto do que se pretende com a implementacdo do mesmo na Universidade.
Também para evidenciar o que esta incluido na presente abordagem e o que ndo esta. A
intencdo é que o escopo faca uma apresentacao resumida dos principais componentes, e assim
possa contribuir para que o projeto progrida nas instancias necessarias dentro da

Universidade.

5.2 Infraestrutura/Aquisicoes

A implementacdo do projeto requer por parte da Universidade o investimento na
configuracdo de uma infraestrutura que seja capaz de garantir a execucdo das atividades, de
acordo com as perspectivas de atuacdo determinadas pelo Arquivo Central. Assim, apds o
escopo, 0 projeto apresentou o item intitulado Infraestrutura/Aquisicdes. Nessa area, foram
expostas as necessidades de aquisicdo para o Laboratério de Digitalizacdo, a partir de uma
adaptacdo da especificacdo do trabalho sugerida pelo PMBOK para este ambito do projeto.
Essas demandas foram divididas em duas partes: espaco fisico e mobiliario/equipamentos.

O espago fisico para abrigar o Laboratorio deverd comportar todas as atividades
relacionadas ao trabalho. A necessidade de espago foi apresentada de acordo com o célculo
desenvolvido pela Advocacia Geral da Unido em seu Manual de Procedimento de
Digitalizacdo. Duas areas foram requisitadas, uma para a preparacdo dos documentos e a outra
exclusivamente para a digitalizacdo. Essa definicdo é fruto da observagdo nos locais
pesquisados, que demonstrou a importancia de &reas distintas para a execucdo dessas

atividades, principalmente por conta do alto nivel de concentragédo exigido para a digitalizagédo
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e conferéncia. Algumas especificacBes relevantes também foram apresentadas, como a
necessidade do local ser junto ou proximo ao Arquivo Central. Essa condi¢do é importante
para evitar despesas com transporte e o risco de danos causados pela transferéncia de
documentos. Da mesma forma, requereu-se que 0 espaco seja destinado exclusivamente para
as atividades do Laboratdrio, e que tenha, portanto, condi¢fes para isso.

Quanto ao mobilidrio e equipamentos, a necessidade foi apresentada levando-se em
consideracdo uma demanda de trabalho inicial estipulada para o Laboratério. Essa demanda
foi estabelecida através de um calculo da média diaria de desarquivamento (ano de 2016) de
processos administrativos somada a nova perspectiva de trabalho com séries de documentos
que apresentem possibilidade de reconhecimento como fontes priméarias de pesquisa,
manifestada nos objetivos especificos do projeto. Assim, a requisicdo do mobiliario foi
expressa item por item, com uma descricdo da finalidade de uso.

Em relacdo aos equipamentos, cada elemento necessario para compor o laboratério foi
apresentado, com o detalhamento descrito em um anexo com as especificagdes técnicas.
Seguiu-se a orientacdo do CONARQ (2010, p. 21) de examinar os documentos em seu
suporte original para embasar a definicdo. A necessidade apresentada considerou o uso do
Laboratdrio para atender primariamente o acervo de processos administrativos, que em geral
possuem documentos de suporte papel e com tamanho aproximado, por isso foram solicitados
dois scanners de produc¢do, sendo um com mesa digitalizadora. O objetivo é restringir 0 uso
dos alimentadores automaticos para os documentos que estejam em boas condi¢Bes de
conservacao, devido ao risco potencial de danos fisicos em virtude do modo de operacdo dos
dispositivos mecanicos e épticos. Quanto aos documentos fisicamente frageis, a intencdo é
utilizar a mesa digitalizadora, pois sua operacao ndo envolve tragcdo ou pressao mecanica. Para
outros tipos de documentos, com tamanhos e suportes diferentes, uma possibilidade é que se
faca um novo estudo, para fins de estabelecer a viabilidade da aquisicdo de mais
equipamentos.

O rol de equipamentos de digitalizacdo se completou com a recomendacéo de uso de um
scanner que ja esta atualmente em funcionamento no Arquivo Central, e que servira para o
trabalho de conferéncia. Também no caso dos equipamentos, a requisicdo baseou-se nas
experiéncias pesquisadas, que demonstraram os beneficios de um trabalho com aparelhos
especificos para cada atividade e ou tipo de documento, em uma perspectiva que leve em
conta um grande volume diério.

Em relagdo aos softwares, a demanda apresentada considerou dois tipos: de captura

(para digitalizagdo) e para disponibilizacdo (de acesso). Quanto ao software de captura, a
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opcao foi por vincular a solicitacdo ao contrato de aquisicdo dos scanners, especificando a
necessidade de ser compativel com os sistemas operacionais da Universidade, possuir funcdo
de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR) e a possibilidade de gravar imagens nos
formatos TIFF, JPEG, PDF e PDF/A. Esse conjunto de opg¢des tem a intencdo de permitir ao
Laboratdrio a possibilidade de atuar em diferentes perspectivas de trabalho. Em relagdo ao
programa para disponibilizacdo, a alternativa inicial para os processos administrativos foi a
sugestdo de utilizacdo do SEI. Apesar de tratar-se de um sistema de gestdo de processos, 0
programa permite o acesso instantaneo aos documentos em meio eletrénico. Além disso, € um

software de governo que ja esta em uso na Universidade.

5.3 Recursos humanos

O aspecto mais importante para a implementacdo deste projeto é a equipe que
desenvolvera as atividades no Laboratdrio. O guia PMBOK oferece uma série de instrumentos
para o gerenciamento dos recursos humanos em um projeto. O objetivo do guia para esta area
é fazer o0 uso adequado dos envolvidos em todas as etapas. Como o projeto de implantacdo do
Laboratdrio de Digitalizacdo envolve algumas unidades externas ao Arquivo Central em
determinadas etapas de implementacéo - cuja gestdo e forma de atuacdo o Setor ndo possuli
ingeréncia - a area sobre recursos humanos foi adaptada visando a identificacdo das
necessidades de pessoal frente as demandas de trabalho. Quanto ao gerenciamento, o projeto
apontou para a gestdo da equipe que efetivamente trabalharad nas atividades do Laboratério,
apos sua implantacéo.

Isto posto, o item sobre recursos humanos abordou a formacéo atual da equipe do
Arquivo Central e a necessidade de constituicdo de uma nova equipe para o trabalho no
Laboratorio. Essa possibilidade encontra motivagdo nas atuais demandas de trabalho do Setor,
e na perspectiva de aumento no fluxo de trabalho por conta da implementacdo do SEI. A
expectativa € que algumas atividades desenvolvidas neste momento sejam ampliadas,
inviabilizando a realizacéo das novas tarefas vinculadas a digitalizacdo dos documentos pelo
mesmo contingente. Dessa forma, cada etapa a ser realizada no Laboratério foi apresentada
com a respectiva necessidade de pessoal, descrevendo o enquadramento funcional e a area de
formag&o mais apropriada.

Assim como formulado para a aquisi¢cdo de equipamentos, a necessidade de pessoal
também foi apresentada levando-se em consideracdo a expectativa de trabalho inicial

estipulada para o Laboratério. Um quadro com um exemplo da disposicdo das atividades
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distribuidas entre a equipe do laboratério em um dia de trabalho foi utilizado para ilustrar a
demanda e uma possibilidade de uso. Novamente, as experiéncias pesquisadas auxiliaram na
composicdo da requisicdo, pois através da observacdo nos locais foi possivel constatar a
importancia de uma equipe especializada e dedicada exclusivamente para atividades desse
tipo. A percepcdo dos profissionais entrevistados também se associa ao entendimento de que a
capacitacdo e o acompanhamento permanente do trabalho realizado € um aspecto fundamental
para a qualidade do produto oferecido. Por isso, essas incumbéncias foram destinadas

exclusivamente aos responsaveis pelo Arquivo Central.

5.4 Partes interessadas

A identificacdo das partes interessadas em um projeto € um aspecto de suma
importancia para o éxito da empreitada. O guia PMBOK apresenta essa area em sua ultima
edicdo, através de processos de identificacdo, avaliagdo e gerenciamento de todas as partes,
internas ou externas, que podem ser atingidas pelo projeto. O objetivo é garantir que o
conhecimento e o controle desses elementos possam contribuir para um desenvolvimento
coeso do empreendimento, evitando assim a possibilidade de insucesso por conta do
desconhecimento ou desconex&o entre 0 projeto e o interesse das partes. No presente caso, a
implementacdo do projeto na UFRGS envolve setores cuja gestdo e forma de atuagdo ndo séo
da alcada do Arquivo, por isso, ndo verificou-se possivel a utilizacdo deste item para fins de
gerenciamento das partes interessadas. Assim, a opcdo foi por identificar os interessados no
projeto, considerando aspectos pré e pds-implantacdo do Laboratério, com as atividades ja em
andamento.

O projeto de implantacdo do Laboratorio de Digitalizacdo parte de um interesse
constatado e manifestado pelo Arquivo Central, mas que produzird reflexos em outras
unidades da Universidade. A partir disso, a abordagem deste topico no projeto buscou
simplesmente identificar quais séo as partes interessadas, quem sdo os envolvidos (dentro de

cada area identificada) e qual seu papel no desenvolvimento das atividades:

= Arquivo Central - Por ser o custodiador do maior acervo documental da
Universidade e também o Setor prevalecente nas questdes arquivisticas, 0 Arquivo é o
interessado central no projeto. Por isso ocupa dois papéis de grande importancia:
gestor e executor. Essas atribuicdes serdo designadas entre a equipe de arquivistas do

Setor.
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- PROPLAN - A principal atuagdo da Pro-Reitoria de Planejamento e
Administracdo sera como patrocinadora da empreitada. Esse custeio se dara tanto na
implantacdo quanto na manutencao do Laboratdrio, apos o inicio das atividades. Além
disso, a PROPLAN também intermediard o avango e as deliberagcdes advindas da
implementacdo do projeto junto a Universidade. Essas demandas ficardo ao encargo

do Pro-reitor e da direcdo do DAGER, respectivamente.

= Escritorio de Processos - Esta Divisdo atua dentro da Instituicio como uma
unidade relacional, encarregada de orientar a gestdo por processos na Universidade. O
gerenciamento da implantacdo do SEI é uma atribuicdo do EP, que justamente por isso
sera importante nas atividades do Laboratério de Digitalizacdo, tendo um
envolvimento tanto direto quanto indireto. Considerando-se a intencdo de comecar a
digitalizacdo pelos processos administrativos, a equipe SEI do EP cumprird um papel
de assessoramento nas condi¢fes para que 0 novo sistema suporte a demanda de
inclusdo e disponibilizacdo dos documentos. A repercussao dessa atuagdo incidird
diretamente nos resultados a serem alcancados. Ja a direcdo do EP atuara como
parceira do Arquivo Central, servindo como viabilizadora das condigdes para que 0s
processos administrativos possam ser migrados do suporte fisico para o SEI. Essa

colaboracéo se dard no ambito das demandas de parametrizacdo do sistema.

- Comunidade universitaria - A primordial interessada no produto resultante do
Laboratdrio de Digitalizacdo é a prdpria Universidade, por meio de seu corpo de
alunos e servidores. Desse modo, ocupara o papel de usuaria das novas possibilidades
ofertadas pelo Laboratério de Digitalizacdo. Por intermédio de sua atuacdo, 0S
usuérios estardo diretamente envolvidos nas atividades decorrentes do Laboratorio,
pois até mesmo as demandas de acesso aos documentos - e por consequéncia, de
digitalizacdo - incidirdo sobre a selecdo do trabalho a ser desenvolvido. Assim, 0
monitoramento desse publico sera uma importante ferramenta para o controle e
redirecionamento dos servicos prestados. A expectativa € que no futuro, pesquisadores
de fora da Universidade também facam uso desses servicos, tornando-se entdo essa

comunidade externa & Instituicdo uma parte interessada.
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5.5 Riscos

O gerenciamento dos riscos oriundos da implementacdo de um projeto é um aspecto
capaz de influenciar diretamente no éxito ou insucesso da empreitada. O guia PMBOK
oferece alguns processos de gerenciamento que visam basicamente identificar as ameagas
através de analises qualitativas e quantitativas, planejar respostas e assim estabelecer um
controle dos riscos. No presente caso, a intencédo foi apontar alguns riscos iniciais previamente
identificados, com base nas duas experiéncias pesquisadas e também nas particularidades da
Instituicdo. Assim, 0 projeto apresentou quatro itens que podem representar algum tipo de
ameaca, mais uma vez considerando um cenério poés-implantacdo do Laboratorio, com as
atividades ja em andamento. E possivel sugerir para cada risco uma possibilidade de resposta,
conforme descrito a seguir, mas que ndo foi incluido no corpo do documento por ndo fazer

parte usual do escopo de uma proposta de projeto:

- Descontinuidade no servico prestado devido a problemas técnicos nos
equipamentos.
Resposta: Previsdo no contrato de aquisicdo de assisténcia técnica permanente por
parte da empresa fornecedora, durante o horéario de funcionamento do Arquivo
Central.

- Demanda de digitalizacdo de documentos superior a capacidade instalada,
ocasionando demora na entrega dos documentos.
Resposta: Realocacdo de mais integrantes da equipe do Arquivo Central para o

trabalho no Laboratorio de Digitalizacéo.

= Contratempo na liberagdo de acesso aos documentos de acordo com a legislagéo.
Resposta: Formulacéo e publicizacdo dos niveis de acesso aos documentos, de acordo

com a legislagéo vigente.

- Resisténcia dos usuarios em relacdo a forma de acesso aos documentos.
Resposta: Apresentacdo e comunicacdo permanente da nova forma de acesso aos

documentos ao publico-alvo.
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O monitoramento dos riscos € uma atividade progressiva durante o planejamento e a
execucdo de um projeto. No decorrer das diferentes etapas, novas situagdes podem representar
ameacas até entdo nao identificadas. Portanto, o0 acompanhamento de todos 0s cenarios
criados a partir do projeto deve ser permanente. Quanto as respostas, essas podem ser
trabalhadas individualmente e apresentadas em documentos especificos que contenham o

detalhamento necessério para a extin¢do ou minimizacao de cada risco.

5.6 Metodologia de trabalho

A éarea Metodologia de trabalho foi concebida especificamente para o projeto de
implantacdo do Laboratério de Digitalizacdo na UFRGS. Mais uma vez, a composic¢ao se
valeu das experiéncias pesquisadas tanto no SEMID quanto no CEDAP. A observacdo nos
dois locais possibilitou a incluséo de algumas atividades seguindo uma sequéncia adequada
para obtencdo do resultado esperado. O objetivo deste item € oferecer a Instituicdo um modelo
inicial de funcionamento do Laboratério ap6s sua implantacdo. Assim, a area também se
apresenta como um processo orientado ao produto que sera fornecido. De acordo com o
PMBOK, o conhecimento do trabalho de criacdo do produto é importante também para a
concepeao do projeto. Segundo o guia, “o escopo do projeto ndo pode ser definido sem algum
entendimento basico de como criar o produto especificado” (PMBOK, 2013, p. 47).

O gerenciamento também pode ser visto como uma possibilidade decorrente dessa area.
A definicdo e a descricdo das atividades permitem o0 monitoramento, tanto do
desenvolvimento de cada etapa quanto de seu resultado. Dessa forma, é possivel a aplicacéo
de conhecimentos especificos para a resolucdo de questdes procedentes da implementacdo de
projetos.

Para atender esses propositos, a area foi composta em quatro fases distintas, cada uma
apresentando uma etapa do trabalho a ser desenvolvido. O detalhamento buscou elucidar a
sequéncia de atividades necessarias para que o0 usuario demandante do servigo tenha acesso ao
representante digital do documento solicitado. Para isso, utilizou-se como exemplo a
digitalizacdo de um processo administrativo com documentos em papel A4. As fases sdo as
seguintes:

1. PREPARACAO: A primeira etapa serve para organizar os documentos,
tornando-os aptos a digitalizacdo. Trata-se de um trabalho manual de higienizacdo da
documentacdo, que exige concentracdo do encarregado. A indicagdo é que este

trabalho seja feito em uma sala propria para a atividade. A ultima parte da preparacéo
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é a avaliacdo quanto ao equipamento adequado para a digitalizacdo, sendo esta uma
incumbéncia destinada a algum servidor da Universidade.

2. DIGITALIZACAO E CONFERENCIA: A segunda etapa é a obtencdo das
imagens digitais dos documentos em suporte papel. A recomendacdo € que o trabalho
se desenvolva em uma sala propria, através da operacdo dos scanners de producao.
Subsequentemente sera feita a conferéncia dos padrbes de qualidade estabelecidos
para 0os documentos digitalizados. Em caso de alguma incorrecdo, o encarregado pela
conferéncia podera refazer o trabalno em um scanner proprio para revisdo, evitando
assim a interrupcéo das atividades com os scanners de producdo. Assim como na etapa
anterior, essas atividades também demandam de concentracdo para sua execucao.

3. INDEXACAO E ARMAZENAMENTO: Nesta etapa, serdo realizadas as
atividades de organizacdo e armazenamento das imagens. Mais uma vez, trata-se de
um trabalho que exige atencdo do encarregado, que se valerd de computadores para a
atividade.

4. DISPONIBILIZACAO: A (ltima etapa diz respeito & concessdo de acesso ao
documento digitalizado. Ela configura-se em um canal de ligacao direto do solicitante
com o trabalho realizado no Laboratério. A indicagdo é que seja executada por um
servidor da Universidade.

5.7 Qualidade

A abordagem sobre gerenciamento da qualidade oferecida pelo PMBOK ¢é desenvolvida
por meio de processos de planejamento, execucdo e monitoramento, através dos quais 0s
requisitos e/ou padrdes sdo estabelecidos e controlados. Determinar os niveis de qualidade
adequados, seja através de um padrdo previamente reconhecido ou mesmo por modelos
estabelecidos pela prdpria equipe do projeto, é o passo inicial de extrema importancia para o
fornecimento de informagdes que possibilitem o trabalho de busca da conformidade entre os
requisitos definidos e a execucao do projeto. Como nas outras areas descritas anteriormente, a
utilizacdo desse item no projeto entregue & UFRGS também privilegiou um planejamento
considerando a operagdo do Laboratorio de Digitalizagdo, e ndo a implementacao do projeto
em si (proposta de criagdo do espago). A razdo, mais uma vez, é a capacidade restrita do
Arquivo Central de estabelecer critérios de qualidade que possam ser gerenciados pelo
proprio Setor nos diferentes processos envolvidos na implantacdo do Laboratorio. No entanto,

mesmo para essa implantacdo, foi possivel determinar alguns requisitos que poderdo ser
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monitorados, como as condi¢des do espaco solicitado, as caracteristicas dos equipamentos e a
formagéo da equipe de trabalho. Ainda que a impossibilidade de intervencdo na operacdo dos
processos de obtencdo desses itens ndo permita a execugdo de um planejamento adequado de
gerenciamento da qualidade, ao menos é possivel garantir uma definicdo minima de aceitacao.

Em relacdo a execucdo das atividades no Laboratorio, nesse caso sim é plenamente
possivel o planejamento e o gerenciamento da qualidade. Assim, a &rea Metodologia de
Trabalho do projeto foi contemplada com um item especifico sobre o controle da qualidade,
apresentando os requisitos utilizados exatamente nas respectivas etapas de verificacdo. A
elaboracdo tomou por base as duas instituicdes pesquisadas, que expuseram, através de suas
experiéncias, a importancia do monitoramento da qualidade no trabalho realizado. A opcao
foi pelo aproveitamento de alguns padrdes técnicos e metodologias das Recomendacdes para
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes, instrumento elaborado e publicado
pelo CONARQ em 2010 por meio da resolucdo n° 31, e que podem ser empregados no
presente caso. Ainda que a Recomendagcdo do CONARQ seja voltada para documentos de
guarda permanente e que grande parte do acervo da UFRGS ndo se enquadre nessa
classificacdo, a escolha por esses padrdes se justifica na medida em que o nivel de exigéncia
para o trabalho com os documentos de guarda permanente é mais elevado tendo em vista
justamente o seu valor. Portanto, essa escolha atendera também o restante do acervo, com
niveis de qualidade almejados.

Cada série documental, com suas respectivas espécies, tipos e caracteristicas fisicas de
documentos, que porventura venha a ser selecionada para o processo de digitalizacdo no
Laboratdrio, podera demandar de uma analise quanto as metodologias de trabalho e os
padrbes de qualidade necessarios. Assim, a elaboracdo do controle de qualidade foi adaptada
levando-se em consideracdo 0s processos administrativos, objeto inicial de trabalho do
Laboratorio de Digitalizacdo. Por conta das especificidades do sistema que receberd os
processos na UFRGS, algumas recomendacbes ndo puderam ser acolhidas no modelo
apresentado, como é o caso do formato do arquivo digital. Para fins de composicdo, foi
considerado apenas a digitalizacdo de documentos em papel formato A4, contendo textos
Impressos ou manuscritos, sem a presenca de fotos ou ilustragdes. Visando simplificar o
entendimento e a utilizacdo dos critérios de qualidade na consecu¢do do produto resultante
das atividades, a abordagem no projeto foi dividida de acordo com as etapas de trabalho:

1. PREPARACAO - Nesta etapa inicial, onde os processos administrativos s&o
preparados para a posterior digitalizacdo, realiza-se um trabalho de higienizagdo e

organizacdo com vistas ao melhor desenvolvimento da proxima atividade. A qualidade
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sera avaliada objetivamente na etapa seguinte pelo encarregado de digitalizar os
documentos.

- Critério de qualidade considerado: documentos desapensados dentro da capa
do processo, sem qualquer objeto que prejudique 0 acesso ao scanner, com a
ordenacdo correta das paginas;

2. DIGITALIZACAO - Esta é a etapa de captura da imagem a partir do
documento com a utilizacdo do equipamento (scanner). A qualidade serd avaliada
subjetivamente pelo encarregado por conferir, através de uma inspecdo visual em um
monitor e da comparacdo com o documento fisico, o trabalho de digitalizacdo
realizado.

- Critério de qualidade considerado: todos os documentos digitalizados,
posicionados corretamente e com legibilidade adequada; resolucdo da imagem
(minimo 300 dpi); escala (1:1);

3. INDEXACAO E ARMAZENAMENTO - Esta etapa abrange a indexacio e o
armazenamento das imagens. A qualidade sera avaliada objetivamente pelo préprio
encarregado pela atividade, apds sua conclusao.

= Critério de qualidade considerado: formato do arquivo digital (PDF); nome do
arquivo (n° do processo e interessado);

4. DISPONIBILIZACAO - Na dltima etapa, o acesso ao documento digitalizado
é franqueado ao solicitante. A qualidade sera avaliada objetivamente pelo solicitante
no que se refere ao correto atendimento da demanda (disponibilizacdo do processo
solicitado), dentro do prazo estipulado. O trabalho inteiro também serd avaliado
subjetivamente pelo solicitante, no que tange a qualidade do representante digital do
documento oferecido.

=> Critério de qualidade considerado: atendimento da demanda dentro do prazo

estipulado pelo Arquivo Central;
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A trajetdria percorrida no presente trabalho possibilitou a resolucdo de algumas
questdes que no inicio, apresentaram-se como objetivos. Mais do que isto, o caminho trilhado
durante o curso proporcionou um novo espaco para a discussao dos temas propostos. O estudo
das relacBes entre o documento, a memoria e as possibilidades advindas da digitalizag&o,
permitiu uma ampliagédo de alguns entendimentos arraigados em uma Instituicdo com mais de
oitenta anos de existéncia. Dessa forma, percebeu-se que o documento pode ser o indutor da
memoOria, mas que jamais sera a propria memoria. Apesar de simples, essa ideia é importante
diante da concepcdo de que apenas através do uso das informacdes contidas em cada registro
€ que a respectiva memoria poderd ser preservada. Esse uso, por sua vez, pode ser
potencializado pela inclusdo dos documentos no ciberespaco, ambiente hodierno capaz de
permitir a disseminacdo e a preservagdo justamente por meio do uso. Por isso, investigar a
digitalizacdo como uma forma de preservacdo e difusdo dos acervos documentais da UFRGS
apresentou-se como 0 objetivo geral desta pesquisa. Ja 0 projeto para implantacdo do
Laboratdrio de Digitalizacdo do Arquivo Central, apresentado como produto final do curso,
pode ser visto como um passo inicial rumo a uma nova perspectiva para 0S acervos
documentais da UFRGS.

Caracterizar o Arquivo Central da UFRGS quanto ao seu acervo documental foi o
primeiro dos objetivos alcancados, e 0 que revelou a importancia e a preméncia de se
implementar solucBes para preservar 0s documentos e torna-los conhecidos e mais facilmente
acessiveis ao publico. O levantamento das demandas de acesso apontou para uma
subutilizacdo do acervo para fins de pesquisa. No periodo da amostragem realizada, houve
apenas pedidos de acesso de ordem administrativa. I1sso confirma a percepc¢ao da equipe do
Arquivo Central, de que ha uma demanda substancial de carater administrativo, e esporadica
para outros usos. A solucdo apontada, cuja investigacdo configurou-se como o objetivo geral
do trabalho, é a inclusé@o de séries de documentos no ciberespaco e a posterior divulgacdo no
site do Arquivo Central. Esse expediente tem o potencial de promover a difusdo dos acervos
arquivisticos, possibilitando o seu uso por diferentes pablicos. Ja a descrigdo das condicGes
atuais de conservacdo dos documentos indicou a necessidade de se buscar opg¢des para sua
preservacdo. A possibilidade aventada também € a utilizacdo da digitalizacdo, levando-se em
consideracdo que ela pode contribuir em dois aspectos, um objetivo e outro conjecturavel. Na
pratica, a digitalizacdo proporciona a restricdo do manuseio do documento original para a

obtencgéo das informagodes. Essa reducdo da manipulagdo do suporte papel funciona como um
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procedimento de prevencdo a deterioragdo fisica dos documentos. JA& em uma perspectiva
conceitual, a representacéo digital de um documento no ciberespaco pode ser vista como uma
forma de preservar seu contetdo, tendo em vista a viabilidade de utilizacdo constante das
informacdes.

O segundo objetivo especifico, analisar alternativas técnicas para a digitalizacdo do
acervo documental, possibilitou a imersdo em realidades atuantes no uso desse procedimento.
A investigacdo no SEMID e no CEDAP apresentou ndo apenas formas de trabalho, mas
visBes muito pertinentes sobre a relevancia da preservacdo e da disseminacdo de registros
documentais para as Instituicfes e também para o publico usuario em geral. A combinacao
das duas experiéncias, uma consolidada como um setor prestador de um servico significativo
para a gestdo da SEFAZ/RS, e a outra firmando posi¢cdo como um Centro representativo para
a UFRGS no tocante a curadoria dos dados de pesquisa, serviu como subsidio para o
desenvolvimento do projeto. Assim, ambos os papéis do Arquivo Central puderam ser
contemplados no projeto a partir das experiéncias pesquisadas, pois a proposta elaborada ndo
estabeleceu um conflito entre o setor administrativo a servico da Instituicdo e o custodiador de
um acervo que pode ser visto como fonte de pesquisa.

Posto isto, propor uma forma viavel de digitalizacdo do acervo documental do Arquivo
Central a partir das experiéncias pesquisadas apresentou-se como o ultimo objetivo especifico
da empreitada. A alternativa escolhida foi conceber um projeto com base em um instrumento
reconhecido internacionalmente no tocante ao gerenciamento de projetos, o guia PMBOK.
Apesar de ser um expediente voltado a gestdo, o fato de ser estruturado a partir de boas
préticas sobre o tema tornou o guia uma importante ferramenta, principalmente por fornecer
aspectos importantes no contexto pesquisado. Dessa forma, o estudo individualizado de cada
area selecionada para compor o projeto propiciou uma elaboracdo que atendesse as
necessidades identificadas, sem desconsiderar a realidade atual da Universidade.

O projeto apresentado a UFRGS também pode ser visto como complementar a
diferentes iniciativas de digitalizacdo ja desenvolvidas na Instituicdo. Como descrito nesta
dissertacdo, outros empreendimentos na propria Universidade ja se valeram da digitalizacdo
como meio para atender principalmente a anseios administrativos. No entanto, a pretensao da
presente iniciativa é disseminar a digitalizacdo para além do interesse administrativo, que €,
reconhecidamente, muito importante. A determinacdo maior que ora se apresenta é transmitir
a digitalizacdo como uma forma de preservacdo e difusdo dos acervos documentais da
UFRGS.
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Nesse contexto, uma possibilidade de trabalho a ser explorado a partir das
consideracBes apresentadas nesta pesquisa € a preservacdo digital dos documentos
arquivisticos, sejam eles nato-digitais ou digitalizados. A efemeridade do espaco virtual é
capaz de produzir uma reformatacao ilimitada de objetos alcados ao seu ambiente. Assim, a
implantacdo do Laboratdrio de Digitalizacdo no Arquivo Central pode ser considerada como
um elemento de protecdo dos acervos arquivisticos até sua entrada no ciberespaco. J& o estudo
das caracteristicas que formam o documento arquivistico digital (como forma, conteldo, etc.)
e sua dindmica na web pode proporcionar novas reflexdes sobre o tema, com um interesse
complementar aos resultados desta pesquisa. Tais perspectivas podem convergir para a
implantacdo de novas politicas e projetos de preservacao digital dentro da Universidade, o que
pode ser visto como um desdobramento natural desta pesquisa.

A vista disso, o Laboratorio também pode representar um novo ambiente para
aproximagdo do Arquivo Central com a Faculdade de Arquivologia da UFRGS. Como
exposto no Memorial desta dissertacdo, o curso de Arquivologia é de natureza técnica, e por
isso demanda de espacos onde os alunos tenham a oportunidade de se aproximar de questdes
praticas da profissdo, seja em um ambito tedrico de pesquisa ou em um contexto real de
trabalho.

Nesse sentido, este estudo se propds a ter uma aplicabilidade prética, com vistas a
fornecer uma solucdo para a Universidade no que se refere as questdes aventadas.
Finalizando, € possivel registrar que a socializacdo da informacéo é o verdadeiro produto a ser
alcancado. Tanto por meio da protecdo ao documento quanto através de sua difusdo, o
compartilhamento das informacdes contidas nos arquivos da UFRGS deve ser visto como 0
principal resultado a ser atingido. E a digitalizacdo é apenas um caminho para isso.
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PROJETO

INTRODUCAO

O presente projeto visa implantar um espaco destinado a digitalizacao de
documentos no Arquivo Central. O espaco servira como Laboratorio de
Digitalizacao para o Setor. Na fase inicial, o foco sera o acervo do proprio
Arquivo, e posteriormente o de outras Unidades da Universidade. A
digitalizacao é o processo de conversao de documentos do suporte fisico
(normalmente o papel) para o formato digital. Esta intervencao pode melhorar o
acesso e a disseminacao das informacoes, permitindo a visualizacao
instantanea das imagens dos documentos, além de contribuir para sua
preservacao.

Segundo o Conselho Nacional de Arquivos’, a mudanca do suporte fisico
para o digital consiste em capturar imagens de documentos em papel e
transforma-los em unidades de dados binarios, denominadas de bits, e com 0s
quais 0s computadores criam, recebem, processam, transmitem e armazenam
dados.

De acordo com o formato do documento arquivistico original, diferentes
equipamentos (scanners) e softwares podem ser utilizados para converter 0
documento para o formato digital. No entanto, o produto dessa conversao
nao sera igual ao original e ndo substitui o original que deve ser
preservado (Art. 6° da LEI N° 12.682, de 09 de julho de 2012). A digitalizacao,
portanto € dirigida ao acesso, difusao e preservacao do acervo documental.
Sendo assim, constitui-se em um instrumento capaz de dar acesso simultaneo,
local ou remoto, aos representantes digitais (representacao em formato de
arquivo digital de um documento originalmente nao digital; € diferente do
documento de arquivo gerado em formato de arquivo digital) dos documentos
textuais convencionais, objetos deste projeto.

A adogao de um processo de digitalizacao implica no conhecimento nao
SO dos principios da Arquivologia, mas também no cumprimento das atividades
inerentes ao processo, quais sejam a preparacdo dos documentos, a captura
digital, o armazenamento e a concessdo de acesso aos representantes digitais.

JUSTIFICATIVA

O projeto surgiu da necessidade identificada pela Instituicdo de
disponibilizar os processos administrativos em meio eletronico, a partir da
implantacao do Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI). Sem a digitalizagao
do acervo legado, a Universidade trabalhara com 2 sistemas simultaneos, pois
0 tramite dos processos administrativos em suporte papel € registrado atraves

! CONARQ - Recomendacdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes, 2010
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do Sistema de Protocolo. Em decorréncia desta demanda, foram constatados
problemas tanto na preservacao quanto na difusdo e acesso aos documentos
em suporte papel do Arquivo Central.

No tocante a preservacao, a digitalizacdo pode contribuir em dois
aspectos, sendo um objetivo e 0 outro conceitual. Na prética, a digitalizacdo
proporciona a diminuicdo no manuseio do documento original para a obtencao
das informacoes. Essa reducdo da manipulacao do suporte papel funciona
como um procedimento de prevencao a deterioracao fisica dos documentos.
De um ponto de vista conceitual, o0 uso constante das informacoes,
possibilitado pela digitalizacao, pode também garantir a preservacao dos
documentos no futuro, dentro de uma perspectiva atual de progressiva e
permanente utilizacao do ciberespaco como fonte de pesquisa.

Quanto ao acesso, ele pode ser facilitado e ampliado por meio da
utilizacao das Tecnologias da Informacdao e Comunicacdo. A insercao dos
documentos no ciberespaco tem o potencial de promover a difusao dos
acervos arquivisticos, possibilitando o seu uso por diferentes publicos.

Cada documento pode ser considerado um patrimonio da Universidade
por conta de sua singularidade nos conjuntos documentais, desde que assim
seja avaliado. Tanto a sua forma fisica quanto o conteudo informacional podem
representar um valor cultural e historico para a Instituicao.

Com base nesta averiguacao, o projeto se desenvolveu para atender,
além de uma demanda administrativa, o interesse institucional no ambito da
preservacao e acesso ao patrimonio documental da Universidade, que
constitui-se, através de seu uso, em uma importante fonte de difusdo da
memoria da UFRGS.

OBJETIVO GERAL

Oportunizar ao Arquivo Central um setor destinado a conversao de
acervos documentais arquivisticos do suporte fisico (papel) para o formato
digital, possibilitando assim a preservacao, a difusao e o acesso mais eficiente
aos documentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estabelecer um espaco fisico destinado a instalacao de equipamentos
para a operacionaliza¢ao das atividades de digitalizagao;

e Digitalizar e disponibilizar, sob demanda, o acervo de processos
administrativos do Arquivo Central, atendendo permanentemente as
necessidades institucionais e de pesquisa;

e Avaliar, digitalizar e disponibilizar periodicamente séries de documentos
de guarda permanente, que apresentem perspectivas de
reconhecimento como fontes primarias de pesquisa;
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e Divulgar no site do Arquivo Central informacoes sobre as séries
documentais sob custodia do Setor que ja estejam disponiveis para
consulta em formato digital;

e Promover a preservagao e a conservacao do acervo em papel, através
da restricao de acesso e manuseio aos documentos em seu suporte
original;

e Acolher as demandas das Unidades da Universidade que necessitem de
assisténcia para a digitalizacao de seus acervos arquivisticos,
oferecendo conhecimento processual para o uso fundamentado desse
recurso;

ABRANGENCIA

O projeto trata da implantacao no Arquivo Central de um setor dedicado
a digitalizacao de documentos arquivisticos. A finalidade € realizar a conversao
do suporte do meio fisico para o digital dos documentos do Arquivo Central e
de outras Unidades da Universidade, de acordo com as demandas e 0
planejamento do Setor.

O projeto nao visa tratar da digitalizacao de outros acervos além dos
arquivisticos. A finalidade também ndo é a utilizacdo do espaco para a
digitalizacao de documentos para insercao em novos processos, apenas para a
conversao dos documentos em papel ja existentes.

RESTRICOES

O projeto foi concebido dentro do cenario temporal de 2017, que prevé a
intencao da Universidade em incluir 90% dos tipos de processo no SEI até o
final do ano. Dessa forma, esse € o limite para que o Laboratério do Arquivo
Central esteja em operacdo, com 0sS processos administrativos sendo
digitalizados para inser¢ao no sistema. Passado o periodo de implantacao do
SEI, esse projeto deve ser readaptado caso nao esteja em execucao.

Com relacéao as restricoes orcamentarias, o projeto possui um limite a
ser definido pela Pro-Reitoria de Planejamento e Administracao (PROPLAN) e
devera seguir 0s regramentos proprios da Instituicao em todas as suas fases.
Dentre 0s regramentos, a necessidade de processos licitatorios podera afetar
cronogramas devido aos prazos regimentais para tais tramites.

PREMISSAS

e O espaco fisico destinado ao Laboratorio devera ser apropriado para as
atividades, levando-se em consideracao as necessidades descritas
neste projeto;

e O Laboratorio devera contar com uma equipe dedicada,
preferencialmente, de forma exclusiva as atividades. Os bolsistas
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deverao ser alunos de cursos relacionados as atividades, como
Arquivologia, Historia e Ciéncia da Computacao;

e O modelo de contrato de compra ou outsourcing dos equipamentos
devera prever a assisténcia técnica permanente por parte da empresa
contratada, além do treinamento para utilizacao;

PARTES INTERESSADAS

Area Envolvidos Papel
Arquivo Central Equipe de arquivistas Executores e Gestor do
projeto
PROPLAN Pro-Reitor Patrocinador
Escritorio de Processos | Equipe SEI Assessor
Escritorio de Processos | Direcao Parceiro
Universidade Comunidade Usuario
universitéria

RISCOS INICIAIS IDENTIFICADOS

Os riscos inicialmente identificados sao os seguintes:

Descontinuidade no servico prestado devido a problemas técnicos;

e Demanda de digitalizacdo de documentos superior a capacidade
instalada, ocasionando demora na entrega dos documentos;

e Contratempo na liberacao de acesso aos documentos, de acordo com a
legislacao vigente;

e Resisténcia dos usudrios em relacdo a forma de acesso aos
documentos.

O monitoramento dos riscos fara parte da execucdo do projeto. O
acompanhamento de todos os cenarios criados a partir do projeto deve ser
permanente e respostas serao trabalhadas individualmente e apresentadas em
documentos especificos que contenham o detalhamento necessario para a
extincao ou minimizacao de cada risco.

INFRAESTRUTURA/AQUISICOES

Para a concretizacdo da empreitada, € necessario a composicao de uma
infraestrutura capaz de garantir a execucdo dos servicos de acordo com as
perspectivas de atuacao estabelecidas pelo Arquivo Central. A postulacao
servira para atender principalmente a digitalizacdo dos processos
administrativos, objetivo inicial do Laboratério. A composicao dessa
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infraestrutura abrange dois itens: espaco fisico para o Laboratorio de
Digitalizacao; mobiliario e equipamentos basicos para sua operacionalizacao.

1. ESPACO FISICO

O espaco fisico adequado para a implantacao do Laboratorio de
Digitalizacado deve levar em conta a demanda atual de desarquivamento de
processos pelo Arquivo Central. Em 2016 foram desarquivados 6415
processos, a média mensal ficou em 534 processos, acarretando assim em 24
desarquivamentos diarios. Considerando a pretensao da Universidade em
incluir 90% dos tipos de processo no SEI até o final de 2017, entdo o
desarquivamento de processos em papel devera ser substituido pela
digitalizacao e insercao dos documentos no novo sistema. Caso contrério, a
UFRGS trabalhara paralelamente com dois sistemas distintos.

Diante dessa circunstancia, projeta-se uma operagao do Laboratdrio
com uma capacidade inicial para digitalizar 30 processos por dia. Nessa
estimativa estao incluidas a demanda atual de acesso aos processos do
Arquivo Central e uma margem para o trabalho com documentos de guarda
permanente, que apresentem perspectivas de reconhecimento como fontes de
pesquisa. Para isso, serao necessarios dois espacos distintos, um para a
preparacado e o outro para a digitalizacdo dos documentos. Levando-se em
consideracao essa perspectiva e com base no calculo desenvolvido pela
Advocacia-Geral da Uniao (AGU) e divulgado em seu Manual de procedimento
de digitalizacao?, o espaco fisico necessdrio para a sala de digitalizacao é de
pelo menos 16,4 m2. Essa area servira para comportar trés digitalizadores com
suas respectivas estacoes de trabalho, compostas de computador e scanner,
além de uma estante de triagem. A sala também devera possuir estrutura
elétrica e de cabeamento que comporte e conecte as atividades com o0s
respectivos equipamentos, de acordo com 0s padroes da Universidade.

A especificidade do trabalho de digitalizacdo recomenda que a
preparacao dos documentos nao seja realizada no mesmo ambiente. Assim,
sera necessario outra area com pelo menos 15 m?, junto ou proxima a sala de
digitalizacao, destinada a esta atividade prévia. Os dois espacos devem ficar
preferentemente junto ao Arquivo Central, Setor custodiador do acervo, para
evitar despesas com transporte e o risco potencial de danos ocasionados pela
transferéncia de documentos. Devem também servir exclusivamente as
atividades descritas.

2. MOBILIARIO E EQUIPAMENTOS
As aquisicoes para o Laboratorio de Digitalizacao sao de dois grupos:
moveis e equipamentos de informética (hardware). Em relacdo aos softwares, a
intencao é que o de producdo (para digitalizacado) seja definido através da
propria aquisicao dos scanners, que deverd contemplar 0s sistemas nos

2 Manual de procedimentos de digitalizagdo - CGDI/SGA/AGU
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contratos de aquisicao dos equipamentos. Quanto ao software para
disponibilizacao, a alternativa inicial para os processos administrativos sera a
utilizacao do SEI, que € considerado um software de governo e ja esta em uso
na Universidade. Apesar de tratar-se de um sistema de gestao de processos,
este programa permite 0 acesso aos documentos em meio eletronico. Com
relacao ao material de consumo (escritorio), nao esta descrito neste projeto por
ser de uso e fornecimento corriqueiros no Setor, como canetas, papel,
extratores de grampo, carimbos, etc.

Quanto aos moveis, a necessidade € a seguinte:

e 2 mesas de escritorio, sendo uma para recepcao e triagem dos
processos € outra para preparacao dos documentos (ambas com
tamanho minimo de 1,3 m X 0,8 m);

e 3 mesas para computador e scanner;

5 cadeiras;

e 3 estantes metdlicas de 06 prateleiras (1,8 m X 0,9 m X 0,3 m) para

organizacao dos documentos;

Quanto aos equipamentos de informatica, a quantidade necessaria € a
sequinte:

e 1 scanner de producao;
e 1 scanner de producao com mesa digitalizadora;
e 3 computadores;

As especificagoes dos equipamentos estdo nas “Recomendacgbes
técnicas” (ANEXO A). A intencdo é que a descricdo detalhada de cada um
atenda aos requisitos técnicos necessarios para o desenvolvimento das
atividades para o qual serao destinados. O investimento em scanners de
producao é justificavel tendo em vista a expectativa de se digitalizar um grande
volume de documentos, sobretudo por demandas administrativas de processos
em funcdo da implementacao do SEI. O objetivo € restringir o uso desses 2
equipamentos para os documentos que estejam em boas condicoes de
conservacao, devido ao risco potencial de danos fisicos em virtude do modo de
operagao dos dispositivos mecanicos e opticos. Ja o scanner com mesa
digitalizadora servira também para os documentos fisicamente frageis, pois a
operacao com o0 uso da mesa nao envolve tracdo ou pressao mecanica. O rol
de equipamentos para digitalizacao sera completo pelo scanner Panasonic KV
S4065C, que esta atualmente em operagao no Arquivo Central e servird para o
trabalho de correcao apos a conferéncia. Quanto a opcao pelo modelo de
contrato para aquisicao dos scanners, por compra ou outsourcing, €
indispenséavel levar em consideracao a necessidade da assisténcia técnica
permanente.
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RECURSOS HUMANOS

A equipe constituida para desenvolver as atividades no Laboratorio de
Digitalizacao sera o principal recurso para o bom andamento do trabalho.
Assim, € pertinente a apresentacao de um planejamento para 0 gerenciamento
dos recursos humanos, que compreenda a identificacao e obtencao da equipe
necessaria, assim como o seu desenvolvimento continuo.

Atualmente, o Arquivo Central desenvolve suas atividades por meio de
uma equipe composta por quatro servidores arquivistas, um servidor assistente
administrativo, um digitador terceirizado e doze bolsistas de diferentes cursos.
Portanto, é oportuno planejar a operagao do Laboratorio a partir de uma equipe
com um perfil equivalente e complementar. O atual grupo de trabalho do Setor
€ responsavel por cumprir todas as incumbéncias do Arquivo Central, dentre as
quais destacam-se 0 assessoramento técnico as Unidades, o trabalho de
avaliacao documental e o suporte para a implantacao do SEI. Diante disso,
este projeto apresenta a necessidade de recursos humanos considerando a
obtencao de novos integrantes para o Setor, pois 0 grupo atual nao apresenta
condicbes de absorver as novas demandas advindas do Laboratorio. Este
planejamento podera ser revisto com base em uma nova circunstancia
produzida pelo inicio das atividades.

O trabalho de digitalizacdo ¢ composto por diferentes etapas. Cada uma
requer conhecimentos especificos e um perfil apropriado para atuacao. Desta
forma, o quadro a seguir apresenta as necessidades vinculadas a cada
atividade:

Atividade Enquadramento Formacao
Funcional
Recepcao, definicao e Servidor Arquivologia

encaminhamento das
demandas de
digitalizacao

Preparacao dos Bolsista Arquivologia e Historia
documentos

Definicao do Servidor Arquivologia
equipamento a ser
utilizado

Digitalizacao Bolsista Arquivologia, Historia,
Ciéncias da

Computacao
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9
Conferéncia e correcao | Servidor Assistente
administrativo
Indexacao e Servidor Arquivologia
armazenamento
Concessao de acesso Servidor Arquivologia

O quadro acima expoe a necessidade minima, por atividades, para o
desenvolvimento do trabalho com processos administrativos no Laboratorio de
Digitalizacao. Algumas atividades poderao ser realizadas pelo mesmo
individuo, no entanto, a separacao das rotinas entre a equipe contribui para a
eficiéncia do trabalho, por conta da possibilidade de conferéncia de cada etapa
realizada anteriormente. Assim, o planejamento € que os bolsistas relacionados
formem uma equipe de apoio para o Laboratorio, com competéncias
estabelecidas e conhecimento de todas as atividades. Para que se atinja a
projecdo inicial de digitalizar 30 processos por dia, com 150 paginas de

documentos em média, a necessidade € a seguinte:

Atividades Enquadramento Quantidade Horas de
Funcional trabalho
Definicao das Servidor 1 04 horas
demandas e do (Arquivista)
equipamento
para digitalizacao
Indexacao, Servidor 1 04 horas
armazenamento (Arquivista)
e concessao de
acesso
Preparacao Bolsista 2 08 horas
Digitalizacao Bolsista 2 08 horas
Conferéncia e Servidor 1 06 horas
correcao (Assistente
administrativo)
4 Bolsistas 16h
Total de envolvidos:
2 Servidores 14h
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No quadro abaixo, apresenta-se um exemplo de disposicao das
atividades entre a equipe do Laboratorio distribuidas em um dia de trabalho, de
acordo com a necessidade apresentada:

Turno manha Turno tarde
Atividades

08 09 10 1 13 14 15 16 17
hs hs hs hs hs hs hs hs hs

Definicao das

demandas 2l . 3l

Preparacao B1 | B1 |B1|B1|B2]|B2]| B2| B2
Definicao do

equipamento S1

para digitalizacao

Digitalizacao B3 | B3 | B3 | B3 | B4 | B4 | B4 | B4

Conferéncia e

COITecao S2 | S2 | S2 | S2 | S2 | S2

Indexacao e

armazenamento S1 | S1

Concessao de

acesso ol &1

Legenda: S1 - servidor 1; S2 - servidor 2; B1 - bolsista 1; B2 - bolsista 2; B3 - bolsista 3; B4 - bolsista 4;

A capacitacdo dos envolvidos no trabalho serd uma necessidade
permanente. Por conta disso, € importante estabelecer que a responsabilidade
pelo treinamento sera exclusivamente dos arquivistas, o que demandara horas
de trabalho que nao estao detalhadas neste projeto. O acompanhamento das
atividades da equipe de apoio também sera uma atribuicao exclusiva desses
servidores.

METODOLOGIA DE TRABALHO

A digitalizacao de documentos requer o cumprimento de uma série de
etapas, sem as quais nao é possivel alcancar os resultados esperados. A
adocao de parametros para as atividades também € importante, tendo em vista
a existéncia de diferentes tipos de documentos, com tamanhos e estados de
conservacao variados. Para a presente metodologia, as etapas estao divididas
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em 5 fases distintas que serdo apresentadas levando-se em consideracao a
digitalizacao de processos administrativos com documentos em papel de
tamanho A4, contendo textos impressos em preto e branco. Para outros tipos
de documentos, essa metodologia devera ser complementada com
informacoes pertinentes para cada tipo de documento. Ja os parametros aqui
adotados também levaram em consideracdo a digitalizacao do tipo de
documento citado anteriormente, e sao os recomendados pelo CONARQ
(Recomendacoes para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes)
com as adequacoOes necessarias para a inclusdo dos processos no SEI.
Parametros para outros tipos de documentos igualmente podem ser obtidas na
recomendacao do CONARQ. O monitoramento da qualidade também esta
descrito a seguir, em suas respectivas etapas de controle:

1. Definicao das demandas

e As solicitacoes de processos administrativos serao recebidas no Arquivo
Central através do e-mail desarquivamento@ufrgs.br

e (s processos serao arrolados na planilha de pedidos do Arquivo
Central, para posterior recuperagao no respectivo local de arquivamento
(Sede ou Arquivo do Vale);

e (Os processos devem ser encaminhados a sala de preparacao,
separados em conjuntos de acordo com a solicitagao.

. Preparacao
e A preparacao dos documentos envolve um trabalho prévio para que se
tornem aptos a digitalizacdo. Essa atividade compreende:

- desapensar cada processo, soltando as paginas e deixando 0s
documentos independentes, mantendo a sequéncia original e a
capa

- higienizar (para processos que ainda ndo tenham passado por

este procedimento), retirando grampos ou qualquer objeto que
prejudique o acesso do documento ao scanner

desamassar documentos amassados ou dobrados

recuperar documentos rasgados

colar os documentos reduzidos em uma folha de papel A4
conferir a numeracédo das paginas

apor carimbos especificos de: “‘pagina em branco” para
documentos com paginas em branco numeradas; “documento
ilegivel” para documentos que nao apresentem condicées de
leitura, seja por desgaste ou por rasuras no documento

- prender 0 processo com um elastico

e ApOs a preparacao, cada processo deve passar por uma avaliacao
quanto as suas caracteristicas fisicas e o estado de conservacao, a fim
de instruir o digitalizador quanto ao melhor equipamento para cada
processo (scanner de producdo ou scanner com mesa digitalizadora);

il il
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Por fim, os processos devem ser dispostos na estante de entrada
localizada na sala de digitalizacao.

QUALIDADE: A qualidade sera avaliada objetivamente na etapa
sequinte pelo responsavel por digitalizar os documentos.

Critério de qualidade considerado: documentos desapensados dentro da
capa do processo, sem qualquer objeto que prejudique 0 acesso ao
scanner, com a ordenagao correta das paginas.

Digitalizacao

Cada processo devera ser digitalizado em um unico arquivo contendo
todas as paginas;

Processos com mais de um volume poderao ser digitalizados em
arquivos separados, mas que comporao um Unico processo eletronico;

A digitalizacao propriamente dita deve ser realizada, utilizando-se o
scanner indicado e as recomendacoes técnicas do fabricante e
fornecedor. Os seguintes parametros devem ser observados:

Cor: monocromatico

Resolucao: 300 dpi

Opcéo de reconhecimento de texto (OCR): ativado

O primeiro documento a ser digitalizado é a capa do processo, tendo em
vista que contém as informacoes identificadoras, além de possuir
tamanho e formato diferentes em relacao ao conteudo e por conta disso
requerer a digitalizacdo manual na mesa digitalizadora;

Posteriormente deve-se digitalizar as paginas do processo, escolhendo
a opcao de digitalizacdo de acordo com o caso: somente frente ou frente
e Verso;

Subsequentemente deve-se realizar o armazenamento do arquivo em
um diretorio pré-definido;

Por fim, os processos em papel devem ser dispostos na estante de
saida localizada na sala de digitalizacao, para que sejam remetidos
novamente ao local de arquivamento.

QUALIDADE: A qualidade sera avaliada subjetivamente pelo
responsavel por conferir, através de uma inspe¢ao visual em um monitor
e da comparagao com o documento fisico, o trabalho de digitalizacao
realizado.

Critério de qualidade considerado: todos os documentos digitalizados,
posicionados corretamente e com legibilidade adequada; resolucao da
imagem (minimo 300 dpi); escala (1:1).

4. Indexacao e armazenamento

As imagens devem ser tratadas (caso necessario) e indexadas de
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acordo com as especificacoes previamente estabelecidas;

Os processos digitalizados serao descarregados em um novo processo
eletronico no SEI (do mesmo tipo), e receberdo a indicacdo do seu
numero e do interessado original;

O armazenamento definitivo dos processos administrativos sera no
servidor do SEI.

QUALIDADE: A qualidade sera avaliada objetivamente pelo proprio
responsavel pela atividade, apos sua conclusao.
Critério de qualidade considerado: formato do arquivo digital (PDF);
nome do arquivo (n° do processo e interessado).

Disponibilizacao

Por fim, deve-se franquear 0 acesso ao(s) documento(s) digitalizado(s),
de acordo com a demanda;

A concessao de acesso deve ser condicionada a legislacao vigente e ao
regramento da Universidade;

A disponibilizacdo dos documentos se dara por meio do envio de copia
para o e-mail cadastrado do interessado, de acordo com a
regulamentacao do SEI.

QUALIDADE: A qualidade sera avaliada objetivamente pelo solicitante
no que se refere ao correto atendimento da demanda (disponibilizacao
do processo solicitado), dentro do prazo estipulado. O trabalho inteiro
também sera avaliado subjetivamente pelo solicitante, no que tange a
qualidade do representante digital do documento oferecido.

Critério de qualidade considerado: atendimento da demanda dentro do
prazo estipulado pelo Arquivo Central.
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ANEXO A — Recomendacoes técnicas

Especificacoes para SCANNER DE PRODUCAO

1

Alimentador automatico de documentos (automatic document feeder —

ADF) com capacidade minima de 50 (cinquenta) folhas, 75~80 g/m? e

padrao minimo A4.

1.1.Possuir sensor de deteccao de alimentacao com alimentacao
continua composta por dois roletes.

1.2.Contar com mecanismo para deteccao de multipla alimentacao de
documentos através de sensor ultrassonico

Velocidade de digitalizacdo de 50 ppm no ADF com orientacao retrato,

paginas A4, no modo Simplex, resolugao 300 dpi, Preto e Branco.

Possibilidade de captura de imagens Duplex em uma unica passagem.

2.1.Capacidade de producao diaria 4500 (quatro mil e quinhentos)
documentos.

Resolucgao otica minima de 300 dpi para bitonal.
Resolucao de saida minima 300 dpi para bitonal.

Escala de cor:
bitonal 4 bits

tons de cinza 8 bits
colorido 24 bits

Software de producao:

Possuir recurso de detec¢ao automatica de imagens e textos. Contar com
funcao de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR), compatibilidade
com sistemas operacionais disponiveis na Universidade. Gravar imagens
nos formatos TIFF, JPEG, PDF e PDF/A. Exibir as imagens digitalizadas
durante o procedimento. Permitir a criacdo de modelos de digitalizacao a
partir de configuragoes pré-definidas.

Drivers ISIS e TWAIN.

Conectividade:
compativel USB 3.0

Recursos de imagem: autobrilho, correcdo automatica de inclinacao, ajuste
das bordas das imagens, orientagao dos documentacao, autorrotacao (90°,
180°, 270°), eliminacéo de paginas em branco, deteccao de fim pagina.
Edicao e manipulacao de imagens: recortar, incluir e excluir, zoom.
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Especificacoes para SCANNER COM MESA DIGITALIZADORA

i

Alimentador automatico de documentos (automatic document feeder — ADF)

e mesa digitalizadora com capacidade minima de 50 (cinquenta) folhas,

75~80 g/m? e padrao minimo A4.

1.1. Possuir sensor de deteccao de alimentacao com alimentagao continua
composta por dois roletes.

1.2. Contar com mecanismo para deteccao de multipla alimentacao de
documentos através de sensor ultrassonico.

1.3.Mesa que permita digitalizar documentos de 297mm x 420mm (A3)

Resolucao otica minima de 300 dpi para bitonal.
Resolucao de saida minima 300 dpi para bitonal.

Escala de cor:
bitonal 4 bits

tons de cinza 8 bits
colorido 24 bits

Software de producao:

Possuir recurso de deteccao automatica de imagens e textos. Contar com
funcao de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR), compatibilidade
com sistemas operacionais disponiveis na Universidade. Gravar imagens
nos formatos TIFF, JPEG, PDF. Exibir as imagens digitalizadas durante o
procedimento. Permitir a criacdo de modelos de digitalizacao a partir de
configuracoes pré-definidas.

Drivers: ISIS e TWAIN.

Conectividade:
compativel USB 3.0

Recursos de imagem: autobrilho, correcao automatica de inclinagao, ajuste
das bordas das imagens, orientacdo dos documentacéo, autorrotacao (90°,
180°, 270°), eliminacdo de paginas em branco, deteccao de fim pagina.
Edicao e manipulacao de imagens: recortar, incluir e excluir, zoom.
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Especificacoes para COMPUTADOR

Processador i7 7820Hk, 3,9GHz; Chip de seguranca TPM 1.2 integrado a placa
mae; 6 conectores USB 2.0. 8GB RAM DDR3 1600MHZ; HD 1TB; DVD R/W
DL; teclado ABNT2; monitor e mouse.



