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RESUMO

Percebendo cada vez mais a necessidade de tornar as informacdes acessiveis,
varias empresas vém surgindo no Brasil com a proposta de simplificar os processos
de reproducédo documental. Na conjuntura do cenario paraibano, a pesquisa objetiva
analisar o processo de reproducéo documental oferecido pela empresa infinity doc, a
partir dos preceitos da Arquivologia. Contextualizando teoricamente o estudo,
fizemos uso de Costa (2007), Innarelli (2008) e Silva (2011). A pesquisa classifica-se
como empirica, com abordagem qualitativa, caracterizando-se também, como
exploratéria com estudos pautados na investigacdo hermenéutica. Como
instrumento de coleta de dados, utilizou-se os critérios da observacéo participante e
da entrevista semi estruturada. Alguns gestores atribuem a digitalizacao, a solugao
de todos os seus problemas, inclusive, o imperativo do espaco fisico. Entretanto,
estas praticas vém suscitando inquietacbes aos profissionais de arquivo, uma vez
gue a digitalizagdo em si, ndo garante a eficiéncia no instante da recuperacao
informacional. Neste aspecto, concluimos que a empresa possibilita a facilitacdo da
busca informacional, entretanto néo direciona seus esforcos para a efetivacdo desta
facilidade.

PALAVRAS-CHAVE: Reproducdo documental. Digitalizacdo. Gestdo documental.



ABSTRACT

Perceived increasingly the need to make information accessible, several companies
have emerged in Brazil with the proposal to simplify the processes of document
reproduction. In this context of Paraiba scenario, the research aims to analyze the
process of copying documents offered by the company Infinity Doc, from the
precepts of Archival science. Contextualizing theoretically the study, we made use of
Costa (2007), Innarelli (2008) and Silva (2011). The research is classified as
empirical, with a qualitative approach, characterized also as exploratory with studies
guided by hermeneutic research. As an instrument of data collection, we used the
criteria of participant observation and a semi structured interview. Some managers
attribute scan, the solution to all your problems, even the imperative of physical
space. However, these practices have raised concerns to the archive professionals,
since the scan itself, does not guarantee the efficiency in the instant the informational
retrieval. Finally, we concluded that the company enables the facilitation of
information seeking, however it directs its efforts towards the realization of ease.

Keywords: Copying documents. Scanning. Records Management.
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1 INTRODUCAO

O século XXI vem se destacando pelo avancgo tecnoldgico e a velocidade na
gual as informacdes sdo acessadas. Neste cenario de rapidas transformacoes e
necessidade cada vez mais inerente a sociedade, a digitalizagdo vem como opcao
destinada romper barreiras como tempo e espago no que tange a recuperacao
informacional. Entretanto, a auséncia de critérios ou de erudicdo levados pela
tendéncia vem como um agente problematizador, haja vista que os documentos sao
migrados para 0 ambiente digital sem as prerrogativas necessarias ao seu acesso e
preservacao. Neste contexto, podemos nos respaldar no principio de que toda essa
efervescéncia origina-se da necessidade de tornar tais informagdes acessiveis e
preservadas a longo prazo.

Desta forma, tanto a digitalizacdo como a microfiimagem possibilitam
agilidade no instante da recuperacao informacional, permitindo que tal recuperacao
possa ocorrer em um lugar distanciado da instituicdo detentora da informacao.

Percebendo cada vez mais esta necessidade de tornar as informacgdes
acessiveis, varias empresas vém surgindo no Brasil com a proposta de simplificar os
processos de reproducédo documental. Contudo, esta demanda carece cautela, pois
a transferéncia de suporte implica em varias questdes, haja vista que estes
programas nao podem ser encarados como solucdes para substituir as acdes de
gestdo de acervos fisicos. Além do mais, os documentos originais de valor
secundario nunca poderdo ser eliminados com a prerrogativa da digitalizacdo, pois
ndo possuem validade juridica. Outro fator relevante a discussédo é a rapidez da
evolucao tecnologica que pressupdem acompanhamento constante e atualizagdo
sempre que necessario das midias digitais.

Destarte, as tecnologias e as empresas supracitadas vém exercendo um
papel fundamental na sociedade contemporanea, com a finalidade de assegurar
presteza ao acesso informacional, bem como, garantir a preservacdo da memoria
social ao longo do tempo. Todavia, € necessario refletir de forma ampla a acéo
destas instituicbes para verificar 0s servicos oferecidos em contraponto aos
preceitos da Ciéncia Arquivistica. Neste contexto, a presente pesquisa tem como
finalidade analisar o processo de reproducdo documental oferecido pela empresa
Infinity doc — situada em Cabedelo-PB — a partir dos preceitos teéricos da

Arquivologia. Para tanto, antes de aprofundar na andlise iremos contextualizar o
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processo de reproducéo documental, destacando a microfiimagem e a digitalizacao,
e relatar os beneficios e as desvantagens de cada suporte tecnologico visando a
preservacao e a recuperacgao informacional.

A idealizacdo desta pesquisa surgiu apos dialogo com professores da area de
preservacdo e conservacdo de documentos. A preocupacdo emergiu apos
verificarmos que existem poucos trabalhos recentes sobre os aspectos tedricos que
envolvem a reproducédo documental e as empresas privadas que se ocupam desta
atividade com a promessa de acessibilidade. O propdsito da pesquisa € corroborar
com a producdo académica fornecendo embasamento tedrico para futuras
pesquisas a respeito do tema em apreco.

A pesquisa antes mesmo de sua concluséo, contribuiu para minha atividade
profissional executada atualmente, o tema discutido engloba informacgdes
pertinentes ao dia-a-dia de profissionais que exercem atividades laborais
relacionadas a digitalizacdo, microfilmagem e preservacdo de documentos.
Possibilitando que informacdes abordadas durante o decorrer da pesquisa possam
ser postas em pratica, com vistas ao meu desenvolvimento e aperfeicoamento como
futuro arquivista.

Este estudo é de notdrio valor para o cenario atual da arquivologia. Em
consequéncia da utilizacdo de textos pertinentes e de expressiva relevancia a
respeito de tal temética. A pesquisa abordara pontos cruciais, ho que tange a
reproducdo documental e o0s procedimentos necessarios ao processo de
reproducado, além de contribuir com informacdes agregadoras ao desenvolvimento
profissional de arquivistas atuais e futuros. Promovendo deste modo, uma
atualizacdo destes profissionais, visto que aborda textos e livros atualizados
evitando obsolescéncia deste profissional.

Desta forma, a pesquisa estender-se-a para a sociedade ao evocar
informacdes basicas, conceitos e dispositivos legais pertinentes tanto aos processos
de digitalizacdo e microfilmagem quanto as aplicabilidades de ambas as técnicas.
Dai, Proporcionar que a comunidade conheca o0s beneficios e dificuldades
encontradas na utilizacdo de tais suportes. Adquiriu-se durante este trabalho a
intencdo de possibilitar a compreenséo e o usufruto consciente de mecanismos para
a recuperacgéao e preservacao informacional por parte da sociedade em geral e para

ela.
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A formacao deste trabalho estd organizada da seguinte maneira: no primeiro
capitulo nos propomos a externar uma introducdo acerca das tematicas
desenvolvidas ao longo do trabalho. Em segundo ato, é explicitado o esboco
metodoldgico, onde formam expostos os métodos, técnicas e o caminho trilhado
para alcancarmos a finalidade do estudo, bem como, a apresentagéo dos objetivos,
hipotese e problematizacdo da investigacao.

O terceiro e quarto capitulos, encarregam-se do referencial teérico nos quais
formam utilizados autores que discorrem sobre a gestdo arquivistica documental e
reproducao documental, assim como temas pertinentes ao processo de reproducéao.

Os dois momentos seguintes sao relacionados, respectivamente, ao objeto de
estudo e a andlise das informagdes coletadas através dos instrumentos de coleta de
dados, ja citados.

O sétimo capitulo apresenta as consideracdes finais da inquiricdo e as
indicacbes dos desdobramentos da pesquisa. Por fim, salienta-se a presenca dos
apéndices e anexos para contextualizar as informacfes necessarias durante o

estudo.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A busca incessante pelo conhecimento nos motiva a propor métodos de
pesquisa que cumpram com a finalidade da mesma, de forma a garantir resultados
mais eficazes. Deste modo, a caracterizacdo da pesquisa é uma etapa preliminar do
fazer cientifico, pois consiste em sistematizar o estudo, tomando como base o tipo
de pesquisa, sua classificacdo e a sua abordagem.

Destarte, a presente pesquisa caracteriza-se como empirica. A valorizagéo
desse tipo de pesquisa € pela "possibilidade que oferece de maior concretude as
argumentagdes”. Além do mais, a escolha ocorreu pela necessidade de aproximar a
teoria da préatica, uma vez que 0 objetivo desta investigacdo esta alicercado no
desenvolvimento das atividades da empresa infinity doc no que se refere a
reproducado de documentos. (Demo, 1994, p. 37).

Em complementariedade a pesquisa empirica, fizemos uso da observacao
participante, na qual o investigador se inclui em seu campo de estudo, tornando-se
agente ativo na sua pesquisa. Em consonancia Tomasini (2009) afirma que este tipo
de instrumento de coleta de dado caracteriza-se pela participacdo fatidica do
observador no convivio diario do grupo ou da situacao observada.

Quanto a abordagem, a pesquisa classifica-se como qualitativa. Este tipo de
estudo, “(...) ndo tém um padrdo Unico por que admite que a realidade é fluente e
contraditéria e os processos de investigacdao dependem também do pesquisador”.
(CHIZZOTTI, 2010, p.26). Corroborando a respeito do método qualitativo,
Richardson assevera (1999, p. 79),

0 método qualitativo diverge, em sua esséncia, do método
guantitativo & medida que ndo emprega um instrumental estatistico
como base do processo de analise de um problema. Nao pretende
numerar ou medir unidades ou categorias homogéneas.

Neste arduo caminho a ser trilhado, fez-se necessario ainda, a pesquisa
exploratoria uma vez que, os estudos exploratorios podem ter outros aspectos tais
como possibilitar o pesquisador fazer um levantamento provisorio do fendmeno que

deseja estudar de forma detalhada e estruturada posteriormente. (OLIVEIRA, 2002).
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Deste modo, a pesquisa adquire um carater exploratorio, haja vista a
necessidade de explanar os aspectos gerais do tema e explicita-los. O estudo
também estara baseado na investigacdo hermenéutica, uma vez que este método,
segundo Minayo (2002), designa, tradicionalmente, a arte de compreender e
interpretar textos, mas que se utilizara num sentido mais amplo, como a capacidade
humana de se colocar no lugar do outro, no presente (encontro entre o passado e 0
futuro), mediado pela linguagem (nem sempre transparente em si mesma). Outro
termo chave da hermenéutica € compreenséo, pois, conta-se com a possibilidade de
uns se entenderem com 0s outros e de se alcangarem (bons) acordos. Desse modo,
tendo ciéncia da necessidade de ir além do conteudo do texto, a pesquisa visa
conhecer uma determinada realidade de forma ampla.

A selecédo do material investigado levou em consideracéo a data da producao
(dando preferéncia aos mais recentes). Foram examinados estudos relacionados a
reproducdo documental, na base de dados da Capes (periddicos, teses,
dissertacdes), sendo as referéncias datadas entre 2000-2014, com excec¢ao de uma

obra referencial da area, datada de 1986. Foram considerados os descritores:

QUADRO 1: pesquisa realizada na base de dados da Capes.

Resultados Periddicos Utilizados

encontrados revisados
Preservacgao 3.491 1.692 1
Conservacao 7.015 3.446 -
Microfilmagem 7 1 -
Digitalizagéo 312 130 1
Reproducéo 98 78 1
documental

FONTE: dados da pesquisa.
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Os critérios de inclusdo foram: artigos, livros, tccs, anais de eventos e
dissertacdes, publicados em portugués e espanhol. Excluidos ficaram estudos que

nao abordem a reproducdo documental.

2.2 PROBLEMATIZACAO

A presente pesquisa foi idealizada com o intuito de analisar o processo de
reproducdo de documentos oferecido pela empresa privada Infinity doc LTDA.
situada em Cabedelo/PB.

Sabendo-se da necessidade das instituicbes salvaguardarem suas
informacBes acessiveis, a empresa acima citada, oferece com vistas a estas
necessidades os servicos de restauracdo, organizacao, digitalizacdo e guarda de
documentos. A possibilidade de obter a informacao desejada com apenas um “click”,
faz com que a digitalizag&o seja o0 servico de maior procura da instituicao.

Tomando como objetivo desta pesquisa a reproducdo documental, para que a
finalidade procurada por parte dos clientes da empresa seja alcancada, uma serie de
etapas necessarias a digitalizacdo precisam ser seguidas em sentido ordinario, a
exemplo da organizacédo e da indexacgéo, que sado fundamentais para a recuperacéo
da informacao.

A adocédo de um processo de digitalizacdo implica no conhecimento
ndo s6 dos principios da arquivologia, mas também no cumprimento
das atividades inerentes ao processo [...]. Antes do inicio do projeto,
pressupbe-se que o tratamento arquivistico dos documentos e a
avaliacdo e selecdo dos conjuntos documentais a serem
digitalizados, ja tenham sido desenvolvidos, e que o acervo
arquivistico selecionado tenha sido previamente higienizado,
identificado e organizado (arranjo, descricdo e indexac&o).
(CONARQ, 2010, p.4-6)

Contudo, muitas vezes estas etapas sao ignoradas, haja vista que
aparentemente a digitalizacdo € a solucdo de todos os problemas de acesso.
Equivoca-se quem comunga com este pensamento. A digitalizacdo oferece
possibilidades satisfatérias desde que alicercada em politicas de gestdo. Porém, as
empresas que oferecem estes servicos celebram contratos especificos com maior
abrangéncia de atividades ou ndo, ficando a critério do cliente. O que ocorre é que

muitas vezes por falta de conhecimento ou necessidade de minimizar tempo e
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custos, os contratantes escolhem pacotes minimos que fagcam apenas o servi¢o de
digitalizacdo, o que normalmente ocasiona em problemas futuros.

Diante do exposto, tal pesquisa parte da seguinte questdao: Como a Infinity
doc LTDA., vem realizando o processo de reproducédo documental com vistas a

facilitacdo de acesso aos clientes?
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2.3 OBJETIVOS

2.3.1 Objetivo Geral

Analisar o processo de reproducdo documental oferecido pela empresa

Infinity doc a partir dos preceitos tedricos da Arquivologia.

2.3.2 Objetivos Especificos

a)Contextualizar o processo de reproducdo documental, destacando a
microfilmagem e a digitalizacao.

b) Relatar os beneficios e as desvantagens de cada suporte tecnoldgico visando a
preservacao e a recuperacao informacional;

c) Apresentar as agdes desenvolvidas pela empresa Infinity doc, ressaltando as
acOes de Reproducao documental.

d)Refletir as atividades da empresa a partir dos aspectos tedricos da Arquivologia.

2.4 HIPOTESE

A instituicdo Infinity doc LTDA. realiza todas as etapas necessarias ao processo de

reproducdo documental.

2.5 CAMPO EMPIRICO

A necessidade informacional encontra-se em evidente ebulicdo. Todos os
dias, inumeras solicitacbes sdo feitas as instituicbes, o que requer que as
informagbes estejam sempre organizadas para possibilitar maior eficiéncia na
recuperacdo dos dados e, consequentemente, dar acesso aos USUArios.
Contextualizando a regido metropolitana de Jodo Pessoa, é crescente o numero de
instituicdes privadas que tem como foco empresarial a gestdo documental de
organizagbes publicas ou privadas, oferecendo-lhes servicos de reproducéo,
organizacao, guarda documental e prestacao de consultorias.

Assim como a ascensdo deste mercado, é cada vez maior o numero de

pequenas e grandes empresas que buscam este servico para driblar a falta de
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organizagdo documental em suas instituicdes. Contudo, 0 servico mais requisitado
tem sido a reproducdo documental, visando o acesso.

Para tal pesquisa, a instituicdo prestadora destes servicos escolhida foi a
Infinity doc LTDA. situada na rodovia BR 230 KM 10, bairro Jardim América, no
municipio de Cabedelo, regido metropolitana de Jodo Pessoa - PB.

A empresa esta localizada neste endereco desde novembro de 2013, apés a
crescente demanda pelos seus servicos e a necessidade evidente, de um espaco
mais amplo. As atuais instalacbes da empresa oferecem algumas comodidades,
como espacgo e acessibilidade, para a realizacdo de procedimentos e servigos

ofertados.

2.6 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Os instrumentos de coleta de dados utillizados foram: a observacao
participante, uma vez que, 0 pesquisador exerce atividade laboral relacionada
diretamente com o processo de reproducdo documental e a entrevista semi
estruturada, que permitiu uma maior flexibilidade da entrevista, e que foram
insubstituiveis para os fins da pesquisa. O convivio diario do pesquisador, assim
como o0 contanto pessoal com o entrevistado, proporcionou inestimavel
enriquecimento de dados para a investigacdo. Corroborando Richardson (1999, p.
207), assegura: “a melhor situagcao para participar na mente de outro ser humano € a
interacdo face a face [...]". Salientamos, que durante toda a pesquisa nao foi
possivel o registro fotogréafico, em decorréncia ao respeito as normas internas da

instituicao.

2.7 UNIVERSO, AMOSTRAGEM E AMOSTRA

Nesta pesquisa ndo se fez necessaria a aplicabilidade de nenhum método
estatistico, haja vista que se trata de uma pesquisa qualitativa. Para Oliveira (2002,
p. 160), “o universo de uma pesquisa depende do assunto a ser investigado, e a
amostra, por¢do do universo, que realmente sera submetida a verificagédo, € obtida
ou determinada por uma técnica especifica de amostragem”. O universo delimitado
para tal pesquisa foi a empresa Infinity doc LTDA. que esta localizada as margens

da BR 230, municipio de Cabedelo, na regido metropolitana de Jodo pessoa. Esta
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no mercado, ha pouco menos de cinco anos. E uma empresa relativamente jovem,
especializada na gestéo e digitalizacdo de documentos, oferecendo os servicos de
organizagao, restauracao, digitalizacdo e guarda documental.

A empresa conta com seis funcionarios e dois gestores administrativos. A
amostra foi de uma pessoa, uma vez que ela é responsavel por todo o processo de

planejamento e administracdo da empresa objeto da pesquisa.
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3 GESTAO ARQUIVISTICA DOCUMENTAL

Diante de uma sociedade instigada pela informacdo, os arquivos nao
usufruem o prestigio ou da importancia que deveria Ihe ser conferida. Usualmente o
arquivo é visto como um setor sem importancia, € com um simples objetivo: guardar
papeis velhos. Aquiescendo deste posicionamento, Bernardes (2008, p. 7) colabora
“sua posicao hierarquica na estrutura administrativa [...] induz ao desprestigio, a
desvalorizacdo de seus servicos e a falta de recursos [...] adequados ao seu pleno
funcionamento”.

Contudo, o século XXI vem trazendo novas demandas no que tange a
necessidade de acesso informacional. E neste cenario que o Arquivo, e centros de
documentagéo, vém ganhando cada vez mais espago.

Atualmente, observa-se a necessidade da implantacdo de uma padronizacao
de procedimentos técnicos, desde a producdo do documento, até a sua destinacao
final. Esta padronizacdo associada aos servicos dos protocolos assegura um total
controle desta documentacdo durante sua tramitacdo, assim como, no decorrer do
cumprimento de seus prazos prescricionais no arquivo intermediario, como também,
dos documentos recolhidos e mantidos pelo arquivo permanente.

Estes procedimentos fundamentais sdo sistematizados pela Gestao
documental, que segundo a Lei n® 8.159/1991 em seu art. 3°, consiste em “conjunto
de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producéo, tramitacéo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagao ou recolhimento para a guarda permanente”.

Em outras palavras, a gestdo documental é projetada com o objetivo de
promover o planejamento, organizacao e controle com a coordenacao e cooperacao
dos recursos humanos bem capacitados assim como espaco fisico e equipamentos
adequados com o intuito de aperfeicoar e facilitar este ciclo documental dentro da
instituicdo. Esta gestdao permite que a instituicdo tenha um maior controle sobre as
informacdes que produzem e recebem.

No que tange instituicbes de carater publico, segundo Bernardes (2008, p. 8),
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Para desenvolver as atribuices referentes a gestdo documental as
instituicbes arquivisticas estdo adotando a estratégia de criar,
sistemas de arquivo para integrar todos os 6rgados e entidades da
administracdo publica, tendo como 6rgéo central a propria instituicao
arquivistica, isto €, o Arquivo Publico.

A importancia desta tatica desenvolvida no sentido ndo apenas das
instituicbes publicas, mas contemplando também as privadas, através da
implementacdo de comissdes permanentes de avaliacdo de documentos, respalda-
se no fato de ser a gestdo documental um conjunto de atividades que para sua
evolugcédo precisa adotar uma metodologia participativa, pois engloba os envolvidos
com a criacdo, recebimento, acumulacdo e uso dos documentos. (BERNARDES,
2008). Em suma, os beneficios da aplicacdo deste aporte tedrico trazem inUmeras
vantagens tais como:

a) Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

b) Agilizar o acesso aos arquivos e as informacdes;

c) Promover a transparéncia das a¢gbes administrativas;

d) Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracéo publica ou privada;

e) Agilizar o processo decisorio;

f) Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

g) Controlar o fluxo de documentos e a organiza¢ao dos arquivos;

h) Racionalizar a produ¢céo dos documentos;

i) Normalizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia, recolhimento,
guarda e eliminacédo de documentos;

j) Preservar o patrimdénio documental considerado de guarda permanente

Para alcancar os objetivos da gestdo documental, oito atividades sao
essenciais a serem estabelecidas, no que tange: 1) Producado; 2) Utilizagédo; 3)
Destinacdo; 4) Tramitacdo; 5) Organizacdo e arquivamento; 6) Reproducdo; 7)
Classificacao; 8) Avaliacao.

Na producdo ha elaboracdo padronizada de tipos/séries documentais,
implantacdo de sistemas de organizacdo da informacdo e aplicacdo de novas
tecnologias aos procedimentos administrativos. Enveredando pela utilizacao destes
documentos, incluindo-se neste momento, todas as atividades inerentes ao setor de
protocolo, assim como todas as atividades de organizacao, arquivamento e acesso a

informac&o, possibilitada pelo arquivo.
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Em defluéncia da utilizacdo dos documentos, a destinagéo envolve uma das
operacbes mais complexas de toda gestdo documental, a avaliagdo (BERNARDES,
2008). Para Costa (2007, p. 37), “é um processo que visa a determinagao de prazos
para a transferéncia, recolhimento, eliminacdo e reprodugdo de documentos [...]".
Esta avaliagdo permite que documentos desprovidos de valor probatorio, informativo
ou histérico sejam destinados a eliminacédo, mediante prazos pré-estabelecidos pela
tabela de temporalidade. A avaliagdo estabelece os prazos de guarda, transferéncia
e recolhimento assegurando assim a preservacdo de documentos de valor
secundario e consequentemente de carater permanente.

A atividade de tramitacdo consiste no controle do fluxo documental, nesta
atividade, ferramentas permitem dizer a localizagdo precisa do documento que esta
em tramite dentro da instituicdo. O workflow, denominacao atribuida a este sistema,
possibilita uma maior produtividade, seguranca e agilidade na recuperacdo
informacional. A organizagcdo e o arquivamento, também propostos pela gestéo,
devem obedecer aos critérios pré-estabelecidos no plano de classificacao
desenvolvido pela instituigo.

A reproducdo documental, tema principal desta pesquisa, necessita de
algumas prerrogativas ao seu desenvolvimento, tais como, uma boa organizacao e
analise minuciosa da ansia de acesso a informacdo. No ato da elaboracdo de um
programa de reproducédo, a instituicdo objetiva alcancar todo o seu acervo
documental em sentido macro, entretanto, durante a elaboracdo deste projeto
evidenciam-se as dificuldades encontradas para se reproduzir todo o acervo,
chegando a concluséo, que é praticamente inviavel reproduzir tudo, seja por meio da
microfilmagem ou da digitalizagao.

Deste modo, a reproducéo de documentos deve ser planejada com cautela.
Bernardes (2008) afirma que existem dois motivos centrais para a efetivacao deste
procedimento, sendo o primeiro a reproducao visando a preservacdo do documento
original de guarda permanente, e o segundo, visando a substituicdo do documento
em papel pelo microfiime. O documento em papel de guarda temporaria podera ser
eliminado e o microfiime devera ser preservado pelo prazo indicado na Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Para finalizar as atividades da gestdo de documentos, abordamos a
classificacdo que para Bernardes (2008, p. 9) é a “fungdo e a atividade que

determinou a sua producao e identifica os tipos e series documentais”. E por fim,
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chegamos a ultima etapa do processo de gestdo, a avaliagcdo, que citada
anteriormente, corresponde ao “processo em que sao estabelecidos prazos de
guarda nas fases corrente e intermediaria, bem como a destinacdo final dos
documentos da instituicdo [...] na pratica € o ato de criar a tabela de temporalidade
[...]”. (MIRANDA, 2010, p. 33).

Diante do exposto, fica evidente a necessidade de adequacéo das instituicbes
as novas perspectivas no que tanque a busca pela informacdo. Os arquivos passam
a ter mais notoriedade dentro das instituicoes, impulsionadas pela preméncia desta
nova sociedade informacional, atraindo para si a necessidade de investimento tanto

tecnoldégico como humano.
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4 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

Os documentos de arquivo por serem objetos de consulta frequente s&o
expostos a condi¢cbes que proporcionam um alto risco de deterioragcdo ao suporte,
ou seja, coloca o documento em situacdo contraria a necessaria para a sua
conservacao. O arquivista é o profissional incumbido de instituir politicas e meios de
reproducdo que garantam a efetiva conservagdo com vistas a disponibilizagédo da
informacé&o para o usuario. A reproducao esta enraizada nessa ansia de conciliar a
conservacao e a usabilidade com o designio de garantir 0 acesso e, a0 mesmo
tempo, permitir que o documento original permaneca imaculado.

Segundo Nogueira (1986, p. 46), “existem procedimentos para conjugar,
harmonicamente ambos o0s aspectos (conservacdo e uso). O arquivista deve
conhecé-los, saber as vantagens e inconvenientes de cada um e as possibilidades
de seus empregos”. O Conselho Internacional de Arquivos corrobora com esta
investidura de incumbéncia imposta ao arquivista ao ratificar que esse profissional
deve absorver as necessidades dos usudrios e usar essa compreensao para
idealizar e desenvolver politicas e servicos que vao de encontro a estas preméncias
(CIA, 2012).

Para o Conselho Internacional de Arquivos (2012, p.18), “os usuarios que
visitam a instituicdo arquivistica ou que vivem distante dela podem obter cépias de
documentos em todos os formatos nos quais a instituicdo esteja tecnicamente apta a
fornecer’. Onde podemos conceituar a reprodu¢do documental como sendo o
processo de duplicacdo oportunizado através de fotocopias, impressoes,
digitalizacdo e microfilmagem. Para Nogueira (1986, p. 45-46), a reprografia

documental é:

0 conjunto de técnicas de duplicacéo [...] designa os procedimentos
eletrostaticos ou eletrofotograficos que permitem a copia multiplas,
de papel para papel, diretamente legivel do documento escrito [...] na
atualidade o conceito de reprografia se aplica a todos as técnicas
aptas para a duplicagdo de documentos gréficos.

Para o Tessitore (2003, p. 34), na publicacdo de numero 9 da colecdo como
fazer do Arquivo Publico de Sdo Paulo, “os servigcos de reproducao de documentos —
reproducdo de fitas de audio e video, fotografias, digitalizacdo e microfiimagem —

sdo de grande importancia”. Nesse ponto podemos elencar como exemplos de
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potencializadores desta influéncia, a amplitude e as possibilidades de acesso e
difusdo da informacao reproduzida, a efetivacdo da conservacéo e integridade do
documento original, uma vez que nao sera necessaria a consulta direta ao
documento, podendo o usuario fazer uso da reproducado disponibilizada. Além do
auxilio ao pesquisador que nao dispde de tempo suficiente para realizar da pesquisa
no local fisico onde se encontra o documento ou, no caso dele se encontrar distante
da instituicdo detentora desta informacéo.

E de fundamental relevancia que a instituicdo que se propde a oferecer 0s
servicos de reprografia disponha de recursos suficientes para a aquisicdo de
equipamentos e, para a capacitacdo de pessoal. Além da necessidade de uma
infraestrutura adequada e que possua a capacidade de realizar a montagem e a
manutencao dos equipamentos (TESSITORE, 2003). O que resulta em altos custos
para a instituicdo. Algumas instituicdes, com o propésito de suprir ou equilibrar esses
custos, instituem taxas com valores simbdlicos, compreensivel, necesséarios a
manutencdo do servico de reproducdo. Esse custo é mensurado e estipulado de
acordo com o fluxo e a demanda de usuarios.

A reproducdo documental esta inteiramente condicionada a formulacdo de
politicas idealizadas por arquivistas para a implementacdo dos servicos de
reproducdo, assim como para as condices ideais para a consulta ou obtencéo
desta reproducéo. E vinculado ao arquivista a analise das condi¢cdes indispensaveis
gue possibilitem o oferecimento de tal servico, bem como a garantia da execucao e
do mantimento da proposta idealizada.

No que tange o acesso as reproducbes e 0s meios pelos quais esta
reproducdo pode ser obtida nos deparamos com um processo regido por normas e
diretrizes institucionais que visam estabelecer condicbes suficientes para a
consumacdo da reproducdo. Essas normas ou politicas sdo necessariamente
estabelecidas no ato de idealizacdo do projeto e devem ser seguidas em sentido
estreito pelo usuario.

Em seu endereco eletrénico, a Fundagdo Oriente!, expdem aos usudrios
recomendacdes necessdrias para que seja consumado o processo de reproducdo

ou para que seja possivel o acesso a essas reproducdes. Elegemos como as de

! Fundacéo Oriente disponivel em: http://www.foriente.pt/1512/normas-de-
funcionamento. htm#.U4ovSfldXfJ
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maior relevancia e que mereciam destaque em nossa pesquisa as seguintes
normas:

1. A utilizacdo de aparelhos pessoais de digitalizacdo ou fotografia ndo é
permitida.

2. A utilizacdo dos servigos de reproducdo documental s6 é autorizada se a
mesma nao comprometer o estado de conservacdo dos documentos
originais.

3. A legislacdo em vigor, designadamente a relativa aos direitos de autor,
deve ser respeitada sempre que se utlize o servico de reproducéo
documental e o seu cumprimento € de exclusiva responsabilidade do
utilizador.

Ao correlacionar os mais habituais meios de reproducdo ou sistemas
reprograficos que para Nogueira (1986, p.46) sao definidos como sendo, “todos
agueles que por meio de técnicas fotomecanicas, reprograficas ou eletroestaticas,
nos permitem obter uma imagem que reflete fielmente as caracteristicas do original
reproduzido”. Diante do exposto podemos admitir que 0s meios de reproducdo mais
presentes nas instituicbes sdo: a fotocopia, que consiste na reproducao direta e que
seus resultados séo visiveis a olho nu, sem que haja a necessidade do auxilio de
equipamentos para que efetive a recuperacdo informacional. Sdo por vezes de
dimensodes iguais ou semelhantes aos originais.

A microfiimagem, que fundamentalmente abarca um conjunto de operacdes
gue envolvem a fotografia e a impressédo onde o documento original da origem a
reproducdo de tamanho significativamente menor. E a digitalizacdo que
incontestavelmente, vem se propagando e se tornando cada vez mais presente nas
bibliotecas e arquivos, sejam eles de carater publico ou privado.

Para Baggio e Flores (2013, p. 18) a digitalizagéo é:

a mais flexivel ferramenta de arquivamento, preservacao e acesso a
documentos por meio do armazenamento de suas imagens em
formato digital [...] engloba a conversdo de documentos em papel,
fotografia, microfilme, microficha, jaqueta ou cartdo-jagueta, para
uma imagem digital, com o uso de um scanner [...].

Essas tecnologias (digitalizacdo e microfilmagem) permitem o arquivamento
de grandes massas documentais em um meio digital possibilitando o acesso e a

preservacao do documento original.
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Para a CPBA? (2001, p. 94) no manual do RLG para a microfiimagem de

arquivos:

as colecdes de arquivo podem constituir de centenas de caixas [...]
podem incluir toda uma gama de formatos [...] de vida util efémera.
Para que o operador de microfiimagem tenha sucesso € preciso, que
ele seja capaz de identificar e adaptar-se a uma multiplicidade de
caracteristicas fisicas divergentes e muitas vezes nao harmonicas
entre si.

Cabe ressaltar que o processo de digitalizacdo por si s0, ndo garante a
eliminacdo do documento original. Em qualquer que seja o processo de reproducéo,
a eliminacdo do documento original s6 devera ocorrer se prevista em tabela de
temporalidade. Com vistas a essa ascensao das praticas reprograficas em meio
digital, nossa pesquisa dara énfase aos processos de digitalizacdo e microfilmagem

na perspectiva dos arquivos publicos e privados.

4.1 MICROFILMAGEM

Segundo a publicacdo disponibilizada pela Secretaria-Geral® portuguesa,
intitulada Microfilmagem: histéria do microfilme. O microfilme é originario da franca,
onde foi criado por Renée Dragon e utilizado para a formulacdo de estratégias de
guerra, uma vez possibilitava o transporte de mapas microfiimados que indicavam as
posicdes inimigas.

O desgaste de um documento € ocasionado por diversos fatores, como 0s
agentes quimicos e biolégicos e a prépria consulta fisica. Neste interim, é
necessario pensar estratégias que visem a sobrevida da documentacao,
preservando de modo eficaz, para o bem das informacdes registradas.

Deste modo, a microfimagem vem se destacando pelo potencial de
preservacdo e garantia de fidedignidade e originalidade. Ressalta-se também a
capacidade de armazenamento e durabilidade deste dispositivo, quando bem

tratado. Segundo o Arquivo Publico do Estado de Séo Paulo (2013), a

2 O projeto Conservagdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos - tem o objetivo de ampliar o conhecimento a
preservacao de acervos documentais por meio de um programa de informacdo. A citagdo se refere ao volume de
numero 53, que discute iniciativas do Research Libraries Group — RLG, acerca da microfilmagem de
preservacdo. Disponivel em: http://www.arquivista.org/arquivologia-online/cpba-53

3 Secretaria Geral Ministério das Finangas disponivel em: http://www.sgmf.pt/
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microfilmagem consiste na miniaturizacao através de processo fotografico analdgico.
Pode ser realizada em qualquer documento: folhas avulsas, livros, mapas ou
plantas.

Aquiescendo desta perspectiva e trazendo novos apontamentos, Cabral
(2011), afirma que a microfilmagem é uma técnica de miniaturizacao sobre filme de
gualquer documento em suporte papel, com o objetivo de preservar o seu conteudo
intelectual para as geracgoes vindouras. A autora destaca ainda, que esta ferramenta
tem como objetivo reduzir o manuseio do documento e deve estar alicercada em
politicas de preservacao e difusdo da informacéao.

Referenciando-se a possibilidade de descarte da documentacao microfilmada,
Costa (2007, p.46) afirma que,

0 Brasil possui legislacdo federal especifica que autoriza as
atividades de microfilmagem no pais, estabelecendo que o microfilme
reproduz os mesmos efeitos legais dos documentos originais,
podendo estes serem eliminados ap6s a microfimagem, salvo em
caso dos documentos permanentes que ndo podem ser eliminados.

Tal possibilidade de descarte desta documentacdo e por consequéncia da
informac&o microfiimada, exige uma maior atencédo e preocupacao no que tange a
conservacdo e a duplicacdo dos microfilmes, precavendo deste modo que tal
seguranca proporcionada pela microfilmagem ndo e converta em perda de
informac&o.

E de estimada relevancia, enfatizar que n&o poderdo ser eliminados
documentos de carater permanente, mesmo apos microfilmados. A microfilmagem
neste caso tem como principal intuito a preservacéo do original e facilitar ao usuario
0 acesso a informacédo. Deste modo a informacdo podera ser consultada sem a
necessidade do contato fisico com o documento original. Costa (2007, p. 47),
contribui com a seguinte observagdo, “os documentos permanentes, quando
microfilmados, ndo poderdo ser eliminados. A microfilmagem destes documentos
visa a preservacao dos originais e facilita 0 acesso a informagéao”.

Antes de conceber a microfimagem de documentos em sua individualidade
ou conjuntos documentais, faz-se necessaria a analise de algumas prerrogativas
gue serdo determinantes para o processo de microfiimagem. Segundo Schellenberg
(2006, p. 131), “a microfiimagem, dado o seu alto custo, sé € proposta quando os

documentos tém valor primario ou secundario que justifique a despesa”.
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Ainda segundo os apontamentos a respeito de tal temética Schellenberg
(2006, p. 146) afirma que,

os documentos a serem microfiimados devem ter caracteristicas
fisicas que prestem a filmagem. Uma vez que um dos objetivos do
microfilme é reduzir o volume, os documentos a serem microfilmados
devem, em geral, constar de grandes séries. Considerando que 0s
documentos filmados s6 podem ser consultados um de cada vez,
cada documento de uma série a ser microfimada deve ser uma
unidade integral no sentido que tenha um significado independente
daquele derivado a sua inter-relacdo com outras unidades da série.

Antecipando-se ao processo de microfilmagem, é indispensavel que o0s
documentos apresentem um arranjo que propicie a recuperacao agil da informacao
microfilmada. Aconselha-se que este arranjo seja implementado de forma clara e de
facil entendimento seguindo um sistema ou método de classificacdo. Seguindo tal
arranjo, a informacdo pode ser rapidamente recuperada pela referencia do sistema
ou método implementado outrora.

Para Tessitore (2002 apud SILVA e MADIO, 2008),é necessario a tomada de
critérios de avaliacdo para que ndo haja falhas questionando a gestdo de avaliacéo

e organizacao onde:

para que os documentos de arquivo possam cumprir suas funcdes de
informar a pesquisa cientifica, faz-se necessario que os documentos
estejam organizados, corretamente acondicionados e armazenados e
adequadamente descritos.

Contribuindo e dando énfase as afirmacbes citadas anteriormente,
Schellenberg (2006), afirma que, a microfotografia, desenvolvida com critérios, pode
cooperar substancialmente para a resolucdo dos problemas da documentacédo de
uma coletividade. Trata-se de uma estratégia moderna, propria & administracdo de

documentos atuais.
4.2 DIGITALIZACAO
Adiantando-se as discussdes concernentes a digitalizacdo, faz-se necessario

determinar o conceito de documento arquivistico eletrénico ou digital, com o

propdsito de possibilitar a compreensdo de argumentos futuros. “Os documentos



32

arquivisticos criados, transmitidos e armazenados em formato digital ou néo
constituem-se de uma complexidade independente de suas génese eletronica ou
ndo; o que o determina o ser documento arquivistico.” (CASTRO, CASTRO E
GASPARIAN, 2007, p. 70).

Os documentos digitalizados, ou natos digitais, ndo sdo obrigatoriamente
apenas os documentos de texto, mas ha uma vasta variedade de documentos
produzidos em ambiente digital. Poder-se-ia, dentre outras citar, as planilhas, as
mensagens eletrbnicas, o préprio documento de texto e documentos gerados por
sistemas de informacao.

Os documentos modernos sdo, por assim dizer, quase tdo efémeros quanto
volumosos, afirma Schellenberg (2006). O aumento do volume documental e a
necessidade de uma efetiva resposta as solicitacbes de usuarios, impulsionaram a
pratica da digitalizacédo.

No que se refere ao aumento na producdo de documentos, atribuiu-se como

principal causa o aumento da populacédo onde:

0 volume dos documentos oficiais tem sofrido tremendo aumento nos
Gltimos 150 anos. Esse fenbmeno esta ligado intimamente
relacionado com o aumento da populacdo desde meados do século
XVIII [...] Conquanto o emprego das modernas maquinas de produzir
documentos, tais como a de escrever e outros meios de duplicacéo,
haja tornando possivel uma enorme proliferacdo de documentos [...]
O homem na faz documentos somente porque dispde de maquinas
para produzi-los, mas sim, e principalmente como resultado da
execucdo de um trabalho. (SCHELLENBERG, 2006, p. 65)

A digitalizacdo faz-se pertinente tanto ao arquivo corrente, como ao
intermediario e permanente. Seja ela com a funcionalidade de uma rapida
recuperacdo da informacéo, a nédo obrigatoriedade de possuir o documento em
maos em determinado momento ou quando seu manuseio causar danos ao
documento.

Para Greenhalgh (2011), existem varios agentes de deterioracdo do acervo
impresso, como sua prépria estrutura quimica, umidade, temperatura, incidéncia de
luz, insetos, roedores e principalmente a acdo do homem, pelo manuseio
inadequado ou pela falta de conhecimento técnico. Neste caso, a digitalizacdo pode

evitar, sistematicamente, que o original seja consultado, devido ao seu conteudo
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estar, também, em outro suporte. Emerge disto a preservacdo de matrizes
documentais.

A digitalizacdo em uma linguagem de mais facil compreensdo possivel é o
processo responsavel pela transformacao de informacdes fisicas ou analdgicas para
informacgdes em formato digital ou em meio digital.

Um objeto digital pode ser definido como todo e qualquer objeto de
informacdo que possa ser representado através de uma sequUéncia de digitos
binérios (FERREIRA, 2006).

4.3 ASPECTOS LEGAIS DOS SERVICOS DE REPRODUCAO: digitalizagdo e

microfilmagem

Ao discutirmos o efeito legal dos documentos digitalizados, nos vem logo a
mente o seu valor probatorio e a divida acerca da legalidade dos arquivos digitais.
Entretanto, com o advento tecnoldgico e a formalizacdo das comunicacdes em rede,
o Estado passou a criar mecanismos de protecdo e normatizar certas condutas.

A medida provisdria n°® 2.200-2, traz em Art. 1° que fica atribuida a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras — ICP Brasil, para “garantir a
autenticidade, integridade e a validade juridica de documentos em forma eletrénica,
das aplicacbes de suporte e das aplicacBes habilitadas que utilizem certificados
digitais, bem como a realizacdo de transacdes eletronicas seguras”. (BRASIL,
medida proviséria 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, 2001).

A Lei n® 11.419. de 19 de dezembro de 2006 dispde sobre a informatizagcao
da demanda judicial conjugando ainda mais valores probatorios a documentos em
meio digital. No art. 1° § 2° desta Lei considera: | — meio eletrénico qualquer forma
de recolhimento, acumulacdo e armazenamento ou circulacdo de documentos e
arquivos digitais; Il — difuséo eletrénica todo modo de comunicacao a longinquidade
com o emprego de redes de comunicagdo, preferencialmente a rede mundial de
computadores; Il a) — assinatura digital baseada em certificacéo digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada, na forma de lei especifica. (BRASIL, lei
11.419, de 19 de dezembro de 2006, 2006).

A resolucéo n° 20, de 16 de julho de 2004 trata da insercdo dos documentos

digitais em programas de gestao arquivistica de documentos dos 6rgaos e entidades
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do Sistema Nacional de Arquivos. Considera que a gestdo arquivistica de
documentos, independente da forma ou do suporte adotado, tem por objetivo
garantir a producdo, a manutencdo, a preservacdo de documentos arquivisticos
fidedignos, auténticos e compreensiveis, e 0 acesso a estes.

Em seu Art. 1° § 2° considera documento arquivistico digital o documento
arquivistico codificado em digitos binarios, produzido, tramitado e armazenado por
sistemas computacional. S&o exemplos de documentos arquivisticos digitais:
planilhas eletrénicas, mensagens de correio eletrdnico, sitios na internet, bases de
dados e também textos, imagens fixas, imagens em movimento e gravacoes
sonoras, dentre outras possibilidades, em formato digital. (BRASIL, resolu¢ao n° 20,
de 16 de julho de 2004, 2004).

A resolucdo n° 20 traz em paragrafo Unico uma informacao importantissima
gue em alguns casos é desprezada por instituicdes publicas e privadas a respeito do
descarte fisico da informacdo digitalizada. Frequentemente nos deparamos com
ideias advindas de gestores e proprietarios de instituicdes publicas ou privadas de
gue digitalizando seus documentos e os mantendo em meio digital ndo se faz
necessario a guarda dos documentos em suporte diferente do digital.

Nesta perspectiva em pardgrafo Unico desta resolugdo, a eliminacdo de
documentos arquivisticos submetidos a processo de digitalizacdo sé devera ocorrer
se estiver prevista na tabela de temporalidade do 6rgdo ou entidade, aprovada pela
autoridade competente na sua esfera de atuacao e respeitado o disposto no art. 9°
da lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991%.

Para Costa (2007, p.46), “a microfimagem é um processo reprografico
autorizado pela Lei n® 5.433, de 08/05/1968 e pelo decreto n® 1.799, de 30/01/1996,
que conferem ao microfilme o mesmo valor legal do documento original”.

A Lei n° 5.433 de 08 de maio de 1968, decretada pelo congresso nacional
regulamenta a microfimagem de documentos, onde podemos ressaltar em seu art.
1° a autorizagdo no ambito de todo o territorio brasileiro da realizacdo de
procedimentos de microfilmagem de documentos particulares e oficiais arquivados,
sendo estes de 6érgados publicos.

Ao analisarmos a Lei n° 5.433, em seu art. 1°, evidenciamos a afirmacgao de

seu valor probatorio, assegurando ao microfilme os mesmos efeitos legais dos

4 Art. 9° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.
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documentos originais e a autorizacdo mediante autoridade competente, de
eliminacdo da documentacdo microfiimada. A esse respeito o art. 1° traz os
sequentes dizeres, 81° os microfilmes que trata este preceito, assim como certidoes,
os traslados e as copias fotograficas logrados rigorosamente dos filmes renderéo as
mesmas repercussdes legais do documento genuino em juizo ou fora dele. 82° os
documentos microfilmados poderéo, a avaliagdo da autoridade legal, ser abolido por
incineracdo, destruicAo mecanica ou por outro processo capaz de assegurar sua
desintegracéo. (BRASIL, lei 5.433 de 08 de maio de 1968, 1968).

Diante de tal possibilidade de descarte ou eliminacdo da documentacao
microfilmada, o art. 2° da Lei 5.433 especifica uma ressalva a esta possivel
eliminacdo. “Segundo o art. 2° os documentos de valor histérico ndo deverdo ser
eliminados, podendo ser arquivados em local diverso da reparticdo detentora dos
mesmos.” (BRASIL, lei 5.433 de 08 de maio de 1968, 1968).

Os artigos 383 e 384 da lei n° 5.869 de 11 de janeiro de 1973, discrimina o
tratamento do codigo Civil quanto a legalidade da microfilmagem. No art. 383 seja
qual for a multiplicacdo mecanica, como a fotografia, cinematografia, fonografia ou
de outra espécie, faz prova dos fatos ou das coisas interpretadas, se aquele contra
guem foi produzido Ihe consentir a congruéncia. J& no art. 384 as reproducdes
fotograficas ou adquiridas por outros procedimentos de reincidéncia, dos
documentos particulares, valem como certiddes, todavia que o escrivao portar por fé
a sua consonancia com o verdadeiro. (BRASIL, lei 5.869, de 11 de janeiro de 1973,
1973).

O decreto n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996, assinado pelo entdo presidente
Fernando Henrique Cardozo, regulamenta a Lei n°® 5.433, de 08 de maio de 1968,
gue regula a microfiimagem de documentos oficiais. Em seu art. 3° entende-se por
microfilme, para os fins deste Decreto, o resultado do processo de reproducdo em
filme, de documentos, dados e imagens, por meios fotograficos ou eletrdnicos em
diferentes graus de reducao.

Tal decreto também disserta a respeito da eliminacdo de documentos, onde
em seu art. 12, em paragrafo Unico traz os seguintes dizeres, a eliminacdo de
documentos oficiais ou publicos sé devera ocorrer se a mesma estiver prevista na
tabela de temporalidade do 6rgéo, aprovada pela autoridade competente na esfera

de atuacdo do mesmo.
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A resolucdo n° 10, de 06 de dezembro de 1999, dispde sobre a adog¢édo de
simbolos ISO nas sinaléticas a serem utilizadas no processo de microfiimagem de
documentos arquivisticos. Considerando a necessidade de que a microfimagem dos
documentos arquivisticos seja realizada dentro dos padrdes e normas internacionais.
A resolucdo traz em seu art.1° a adocdo, no processo de microfimagem de

documentos arquivisticos simbolos constantes da ISO 9879/1990.

FIGURA 1 — Simbolos Utilizados na ISO 9879/1990.

ANEXO 1
SIMBOLOS UTILIZADOS - ISO 9878/1990

1) Simbolos obrigatérios a serem utilizados em todos os rolos:

Inicio do rolo. Fim do rolo.
Beginning of roll. End of roll
0076 0075

2) Ssimbolos obrigatérios a serem utilizados em todos os rolos, caso a documentagio tenha continuidade:

Continua em outre rolo. Continuagie de outro relo
Continued on another roll Continued from another roll.
0490 © 0491

3) Simbolos obrigatérios a serem microfilmados junto com os documentos, conforme a Situacio:

0

Original em cores.
Original in colour.
0488

Original ilegivel.
Original difficult to read
0077 ™

Repeticio de imagem.
Repetition of image.
0080

Texto deteriorado.
Encadernacio defeituosa.
Damaged text.
Wrong binding.

0078 ©

Numeragio incorreta.
Data incorreta.
Incorrect numbering.
Incorrect date
0079 ™

Paginas e/ou nimeros em falta.
Missing pages
And/or issues

0081

H&@

@@@

(*) Nimeros de referéncia da Norma ISO 70001984, incluidos na IS0 9878/1990

OBS: As letra: os simb: indicados no item 1, deverdo ser apresentados
na fonte ARIAL, am Tamanha “igual o superior a 70 pontos. Para 0s S bolos Indicacos na ltem 2, o tamanho poderd variar entre 14 e
30 pontos. Na auséncia da fonte ARIAL, usar letras e nimeros ndo serifadoes, isto €, sem qualquer tipo de adorno, em tamanho igual
ou superior a 18 milimetros para os simbolos indicados no item 1. Para os simbolos indicados no item 2, o tamanho poderd variar
entre 3 e 7 milimetros.

FONTE: CONARQ (2008, p.1).

4.4 PROCEDIMENTOS UTILIZADOS NA DIGITALIZACAO E MICROFILMAGEM

O Conselho Nacional de Arquivos disponibiliza recomendacdes para a
Digitalizacdo de documentos arquivisticos dentre as quais na versado disponibilizada
para consulta publica, o projeto de digitalizacdo pressupde que a organizagao
arquivistica dos documentos e o estabelecimento de um programa de avaliacédo e
selecdo dos conjuntos documentais a serem digitalizados, ja tenham sido
desenvolvidos, e 0 acervo arquivistico selecionado deve, previamente estar
higienizado, identificado e organizado antes do processo de digitalizacao.

Com a identificagdo do material a ser digitalizado, em todas as suas
especificidades, e estado de conservacdo deve-se atentar para a necessidade da

realizacdo de pequenos reparos ou processos de restauracdo. De acordo com o
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estado fisico do documento arquivistico sua sensibilidade, tipo de encadernacéo e
tipo de caractere analisa-se 0 equipamento a ser utilizado para a captura da
imagem, esta captura pode ser realizada por meio de camera fotogréfica ou scanner,
utilizando sempre o que nao oferecer riscos a integridade do documento original.

Na captura da imagem é imprescindivel que o documento tenha passado por
uma boa preparacdo, sendo retirado todo e qualquer tipo de grampo, clips e
observada a existéncia de rasgos e furos. O documento é colocado no scanner e
sua imagem € capturada, caso seja essa captura realizada por camera fotografica
faz-se necessario uma boa iluminagdo, uma camera de boa resolucdo e suas
configuragbes bem ajustadas para que a imagem capturada seja a mais semelhante
a original possivel.

Para o CONARQ (2010), no processo de captura digital dos documentos
arquivisticos, deve-se observar 0s parametros que possam significar riscos ao
documento original, desde as condigbes de manuseio, a definicdo dos equipamentos
de captura, o tipo de iluminacdo, o estado de conservacao e o valor intrinseco do
documento®.

Na indexacéo, a imagem capturada agora em forma de arquivo digital € salva
em pasta devidamente nomeada e tal imagem renomeada de forma Unica para
facilitar sua recuperacao e evitar a perda da ordem original.

Para a indexacdo da imagem, o Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo®
afirma que o arquivo, ou matriz digital, é salvo em uma arvore de diretérios e
nomeado. Esse nome deve ser Unico e obedecer a norma brasileira de descricdo
arquivistica (NOBRADE).

Na insercdo dos metadados algumas caracteristicas do documento ainda em
suporte fisico ou do seu conjunto documental s&o inseridas juntamente com
informacgdes de todo o processo de captura em um banco de dados como também
na matriz digital, a exemplo da data de criacdo, da dimenséo fisica do original e da
referéncia do documento original, se relacionarmos caracteristicas da matriz ainda
em seu suporte original, e o tamanho da imagem capturada, o software utilizado
para captura e a resolugéo no que tange a matriz digital.

O conselho nacional de arquivos tras uma ideia de metadados técnicos onde

estes descrevem as caracteristicas do representante digital que no que diz respeito

5 Recomendagdes para digitalizacdo de documentos Arquivisticos — maio de 2009
6 WWW .arquivoestado.sp.gov.br
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ao processo de captura digital, onde deve ser descrito e registrado o ambiente
tecnoldgico (software e hardware), bem como algumas das caracteristicas fisicas do
documento, tais como tipo e dimensao. Estes metadados devem, preferencialmente
estar inseridos ou encapsulados no representante digital obrigatoriamente e também
descritos e registrados em planilhas em banco de dados.

A converséo da imagem € necessaria uma vez que o documento em suporte
digital de alta resolucao resulta em um arquivo ou extensdo bastante avantajada e
causando certa incompatibilidade com a possibilidade de publicacdo na internet ou
seu arquivamento em suporte de facil recuperacdo. Sendo esta imagem de alta
resolucao (TIFF) aconselhada e apropriada para arquivos destinados a preservacgao.
Para a disponibilizacéo de rapido e facil acesso a informacao tal matriz digital devera
ser convertida para um formato mais leve e suscetivel de upload e download
aconselha-se que seja realizada a conversao da imagem TIFF para uma imagem no
formato JPEG ou PDF.

Partindo para o processamento da imagem, a imagem digital passa por um
tratamento destinado e determinado para propiciar uma melhor visualizagdo por
parte do usuario que tera acesso as informacdes contidas neste arquivo assim que o
mesmo seja disponibilizado. Imagem sofre um processo de corte onde sé&o retiradas
as margens pretas e sua qualidade e tamanho também sofrem alteracdes.

O controle de qualidade no processamento técnico de captura digital de
imagem deve ser realizado pelos responsaveis da captura digital da imagem, um
conjunto de procedimentos técnicos com o propésito de efetuar a verificagdo da
fidelidade do representante digital em relacdo ao documento original, e se foram
obtidas caracteristicas técnicas requeridas como resolucédo, modo de cor e registro
de meta dados técnicos. (CONARQ, 2010).

Logo apdés os procedimentos realizados, os documentos digitalizados
munidos de tratamento adequado e em suporte favoravel a sua disponibilizacdo séao
postos a consulta publica e disponibilizados na internet proporcionando ao usuario
uma recuperagao agil e comoda da informacao de sua necessidade.

Os representantes digitais, que serdo colocados em acesso a propria
organizacdo e aos usuarios finais deverdo estar a disposicdo por meio de algum
sistema eletrdbnico de acesso: intranet e internet, para pesquisa, busca e

recuperacao, acesso, visualizacdo, e download, se couber. (CONARQ, 2010).
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Assim com na digitalizagdo, os documentos a serem microfilmados também
passam por uma criteriosa preparacdo intencionada em deixar o documento mais
integro possivel, retirando tudo o que possa prejudicar a imagem final resultante da
microfilmagem. Nesta preparacdo € importante manter a ordem original dos
documentos.

Logo apos é realizada a captura da imagem, semelhante a digitalizacéo,
também é de extrema importancia a rigorosidade na preparagdo. Os documentos
sdo fotografos em sua individualidade, na digitalizacdo pode-se fazer uso de
scanners que digitalizam “x” documentos por minuto, a microfimagem se assemelha
com uma digitalizacdo por meio de camera fotografica onde é necesséaria uma
iluminacdo e uma camera de qualidade adequando suas configuracdes e foco.

Segundo o Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, apods a preparacao dos
documentos, os mesmos sao fotografados um a um, com iluminacdo e foco
adequados. Para a captura, sédo utilizados filmes de 35 mm, com capacidade de
reducdo de até 27 vezes do tamanho do documento original. Os filmes armazenam
até 1200 fotogramas (imagens) e a captura € realizada nas maquinas
microfilmadoras MRD2.

Seguinte a captura da imagem passamos a revelacdo do filme, a qual é
realizada em uma maquina processadora, dentro de uma sala de revelacdo, sua
revelacdo é realizada a base de prata, depois uma copia é revelada em amonia.
Esse processo envolve trés etapas distintas: a revelacéo, a fixacdo e secagem.

A inspecéo é realizada depois do filme revelado, colocado em uma maquina
gue possibilita a visualizacdo da imagem microfiimada viabilizando uma revisdo do
microfilme, sendo analisada a qualidade da sua imagem resultante dos processos
passados. Trata-se de um controle de qualidade propriamente dito, deve-se atentar-
se a conferencia das informagfes avaliada através da numeracdo impedindo a
omissdo de qualquer informacédo que seja. Neste ponto do processo a identificacéao
de qualquer erro acarretara na volta ao inicio de todo processo de microfimagem.

O arquivo de S&o Paulo entende como inspecdo o momento em que o filme
revelado € colocado no equipamento de revisao (leitora de microfilmes). Ali é feita a
avaliacdo da qualidade da imagem, da densidade, da resolucdo e das etapas
anteriores a producéo do filme.

Ainda segundo o Arquivo do Estado de Sao Paulo, na maquina duplicadora

prata-prata, sdo produzidas duas copias a partir do filme original, uma negativa e
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uma positiva. Depois, na duplicadora diazo, a partir da copia positiva, é feita uma
segunda cépia na mesma polaridade. Esta ultima € disponibilizada para consulta.
Realizado todo o processo, para o arquivamento dos microfilmes € necessario
um ambiente climatizado que possam acolher os microfilmes originais. Tanto os
microfilmes originais como suas copias sao dispostos em um banco de dados.
Portanto, o microfilme original fica armazenado em local propicio a sua conservacao,
a primeira copia também chamada de copia de seguranca € armazenada em outra
instituicdo, sua nomenclatura ja nos da uma ideia do motivo de armazena-la em
espaco fisico distinto. E as cépias em diazo sdo disponibilizadas para a consulta

publica.

4.5 APLICABILIDADES FAVORAVEL A CADA SUPORTE TECNOLOGICO

E cada vez mais evidente a necessidade de se manter informacées em meio
digital. E a digitalizacdo torna-se a principal ferramenta para a acessibilidade e
ampla disseminacdo da informagdo. Com o0 acesso remoto propiciado pela
digitalizacdo, o usuario pode usufruir da informacdo sem que seja preciso sua
presenca fisica na instituicdo detentora de tal informacao, ou seja, a recuperacdo da

informacé&o pode ser concebida a distancia. Contribui com a seguinte afirmativa:

a digitalizacdo é uma ferramenta fundamental para o amplo acesso
aos documentos. E ndo s6 de forma presencial, mas também pela
continua oferta por meio de seu portal na internet [...] A digitalizacdo
também ajuda na reducdo de do espagco de armazenamento. Claro
que, os documentos originais estardo guardados com todas as
precaucBes necessarias e utilizardo espaco/local de necessidade,
mas a digitalizacdo de documentos impede a coOpia desnecessaria
gque causaria o acumulo da informacgdo em espacgos que poderiam se
utilizados de melhor forma. (SILVA, 2011, p.02-03).

Para Arms (2000 apud LOPES e PROENCA 2011), apesar de ndo promover
a longevidade oferecida pela microfiimagem, a grande vantagem da digitalizacao € a
facilidade de disponibilizacdo das imagens e informagdes dos documentos,
utilizando as tecnologias de bibliotecas digitais, poupando os originais do manuseio.
A informacdo é armazenada em formatos digitais e acessivel por meio de rede de

computadores.
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Para Silva (2011), Mesmo com diversas coOpias em varias maquinas
diferentes, a economia no espaco de armazenamento € grande, pois, com apenas
um simples pen drive que possui aproximadamente 10 cm, por exemplo, poderiamos
armazenar dezenas de milhares de informacéo.

Para Vieira (2011), a digitalizacdo de documentos historicos tem sido uma
ferramenta tecnoldgica adquirida por muitos arquivos, museus e bibliotecas que
compreendem a importancia cultural, historica, cientifica e social que seus
documentos desempenham na sociedade. Desta forma, utilizando processos que
vdo dos mais simples’, como a microfiimagem, até os mais complexos, como a
criacdo de uma base de dados ou um sistema de gerenciamento eletrénico de
documentos, que estas unidades de preservacdo do patriménio histérico cultural e
da memodria de um povo, vem possibilitando o acesso e preservacdo destes
documentos.

A microfiimagem é indiscutivelmente o suporte mais aconselhavel para o
armazenamento de documentos e informacdo em uma perspectiva de salvaguarda,
a longo prazo, tendo em vista sua longevidade garantida, se em boas condi¢cdes de
conservacao, de aproximadamente 500 anos.

Neste contexto, Castro (2007), Castro (2007) e Gasparian (2007), elencam
alguns beneficios que favorecem e reafirmam a microfilmagem como o suporte
especifico para a guarda e preservacao a longo prazo. As autoras afirmam que além
dos beneficios ja conhecidos das tecnologias, pode-se acrescentar outros de grande
valia para os documentos microfiimados, a exemplo da longevidade, como ja foi
explicitado anteriormente, aproximadamente 500 anos, 0 suporte como prova
documental (Lei n° 5.433/68), o armazenamento seguro e a possibilidade de
redigitalizacao.

De acordo com Matos (2010, p.142),

Novas tecnologias permitem a conversdo posterior do microfiime
para imagem digital com enorme ganho de tempo e qualidade,
possibilitando a disponibilizacdo da informagdo em tempo real, em
gualquer parte, para o usuario pesquisador ou cidaddo em geral.

7 O sentido da palavra simples esta atrelado com as atividades bem delineadas e definidas que a
microfilmagem apresenta ao longo de anos de desenvolvimento.
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Para Vieira (2011), as vantagens de utilizar este processo sdo a possibilidade
de assegurar em caso de incéndio, inundacdes, roubo ou outros fatores intrinsecos
e extrinsecos a preservacao das informacdes. Aléem de também, facilitar o acesso de
documentos raros, dificultar a acdo de falsificadores e favorecer o sigilo das
informacoes.

Segundo Fox (2001 apud SILVA e MADIO, 2008), o propdésito primario da
microfilmagem para a preservacdo € proporcionar substituicAo para materiais
escritos ou impressos sobre papel de baixa qualidade, mais provavelmente que ja
tenham se tornado quebradico de forma que os conteddos continuardo, para
sempre, disponiveis a comunidade de estudiosos e pesquisa.

Para Silva e Madio (2008), o processo com o microfilme € o mesmo e talvez
mais trabalhoso se comparado com a digitalizacdo, por se tratar de um suporte
delicado, fragil a manipulacdo e a poeira, podendo comprometer todo o documento.
A técnica de microfimar nada mais é do que a reproducdo do documento em
tamanho extremamente reduzido.

Em relagdo a microfiimagem ela pode ser realizada com documentos de
gualquer tamanho ou dimensdo, compreendendo desde jornais que possuem
maiores dimensodes a fotografias que sao proporcionalmente menores. Sendo estas
imagens graficas armazenadas em formas que exigem o auxilio de um aparelho

leitor. Existem varios tipos de formas a exemplo do cartéo - jaqueta e da fita cassete.

4.6 DIFICULDADES ENCONTRADAS PARA A PRESERVACAO E RECUPERACAO
INFORMACIONAL

E indiscutivel a importancia e a necessidade de manter a informagdo em meio
digital, entretanto tal dependéncia nos torna eminentemente reféns desta tecnologia.
Dependemos dos documentos em ambiente digital para o acesso responsavel e agil
da informacdo assim como para a guarda a longo prazo, contextualizando a
digitalizacao e a microfilmagem.

As discussOes a respeito da preservacdo digital se tornam cada vez mais
aparente e perceptivel, ganhando assim, mais relevancia no mundo contemporaneo,
fica evidente a dependéncia do homem moderno das tecnologias de informacéo
geradas nestes ultimos séculos. (INNARELLI, 2008).
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Segundo Innarelli (2008), a UNESCO ressalta a importancia de salvaguardar
as informacdes digitais, atribuindo — Ihes o status de patriménio cultural.
Ressaltando que seja permitido o acesso de forma continua, com vistas a
preservacao e a garantia do direito do cidad&o.

Nos dias atuais, existe uma caréncia tecnolégica quase que diaria de
atualizacdo, comprovamos isto nas sequentes geracdes de computadores,
reprodutores de midias e nos semestrais langamentos de smartphones. Este avancgo
exacerbado e a certo ponto desenfreado nos forca a refletir a respeito do uso dos
documentos e informacg&o no ambito digital, com vistas 0 acesso e sua preservacao.

Colaborando com tais afirmacgdes, as autoras Castro, Castro e Gasparian
(2007, p. 115), “considerando a rapida obsolescéncia tecnolégica e a grande
instabilidade dos meios digitais de armazenamento, longo prazo pode nao ser muito
longo”.

Cooperando com a discussdo sobre tal tematica, Rondinelli (2005, p.70)

afirma que,

na verdade, a preservacdo e a custodia dos documentos eletrénicos
também se constituem em elementos que os diferenciam dos
documentos convencionais, porque enquanto estes Ultimos tem sua
autenticidade assegurada na medida em que sdo mantidos com as
mesmas caracteristicas com que foram criados, 0s primeiros se
mantém auténticos por meio de processos de cépia e migracdo. Tais
processos se fazem necessarios devido a fragilidade do suporte,
magnético ou o6ptico, e a obsolescéncia tecnoldgica.

Nesta perspectiva, Castro, Castro e Gasparian (2007), ressaltam a
importancia de assegurar que os meios determinados para garantir 0 acesso a
informacéo, assim como sua preservacédo, ndo se facam de forma inconsequente ou
desapercebidamente meios inacessiveis de informacéo.

A respeito de tal tematica, presenciamos a obsolescéncia de
consequentemente o desuso de suportes com relativamente poucos anos de vida, a
menos de 20 anos, utilizava-se o disquete como repositério de informacdo. Quando
substituido pelo cd, informac¢des armazenadas em tais disquetes que ndo passaram
por um processo migratério ficaram obsoletos. Leitores deste suporte que outrora
eram vendidos em estabelecimentos de diversos segmentos, deram espaco aos
leitores de cd, ocasionando perda informacional de usuarios que néo previam ou hao

perceberam o avanco repentino e avassalador da tecnologia.
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Para Castro, Castro e Gasparian (2007, p.114), "documentos eletrénicos
dependem de varias combinacdes de hardware, software e meios de
armazenamento para guardar seus conteudos, contextos e estruturas”. Com essa
afrmacdo as autoras ressaltam a importancia da observancia do avanco
tecnoldgico, visando assegurar uma tecnologia compativel com a disponibilizacdo
diaria da informacéo.

Enfatizando a probleméatica abordada Castro, Castro e Gasparian (2007, p.

113-114), afirmam que,

documentos inacessiveis podem expor a instituicdo a falhas de
responsabilidade e a consequentes custos potenciais, tais como,
acbes legais. Recomenda-se desenvolver estratégias para
preservar/migrar documentos eletronicos e assegurar que todos 0s
documentos eletrénicos sejam capturados dentro do sistema de
arquivamento da empresa. Estratégias inadequadas de preservacao
podem tornar os documentos eletrbnicos inacessiveis e sem
utilidade.

Diante da velocidade da evolucdo tecnoldgica e dos suportes digitais, o fato
de manter informacdes em meio digital jA ndo se faz mais suficiente. Estes
documentos possuem informacdes de grande valia, seja em sua funcionalidade
administrativa ou no seu valor permanente. Tais informacdes devem permanecer em

tecnologia atualizada permitindo assim o seu acesso.
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5 TERCEIRIZACAO DE SERVICO DE REPRODUCAOQ: Infinity Doc LTDA

A Infinity Doc. vem ganhando cada vez mais notoriedade no cenario
mercadolégico paraibano, oferecendo os servicos de organizacdo, restauracao,
digitalizacdo e guarda documental. Ofertando aos seus clientes solu¢des acessiveis
e méo de obra especializada.

Neste contexto, a premissa da empresa é o compromisso com o cliente, com
a qualidade e a modernizacdo dos servicos. A perspectiva de mercado do
empreendimento esta voltada para instituicbes que tendem a acompanhar 0s
avancos tecnologicos, com vistas ao favorecimento da preservacdo documental e a
agilidade da recuperagéao informacional.

O diferencial da Infinity estd na composicao de seu quadro de colaboradores,
constituido de seis funcionarios, dentre os quais, apenas quarto trabalham na parte
de execucdo. Destes, dois sdo graduandos de Arquivologia e desenvolvem a
atividade de técnico em arquivo, um € discente do curso de biblioteconomia e o
outro do curso de marketing, ambos desempenham as funcbes de editores de
imagem.

A captacao de servicos é realizada pela equipe de vendas, formada por dois
profissionais com larga experiéncia na area. Eles sdo responsaveis em visitar
instituicdes potenciais e executar o plano de venda. A metodologia de abordagem é
através de apresentacdo do servico e a argumentacdo sobre a necessidade de
otimizar os arquivos para que eles estejam acessiveis. Vale ressaltar que cada
apresentacdo € preparada especialmente para cada cliente, atendendo as suas
especificidades de mercado.

ApoOs a explanacdo acerca dos servigos oferecidos e a aprovacao inicial do
contratante, € realizado um diagnostico® que consiste, segundo Miranda (2010, p.
64), na “analise detalhada dos aspectos relacionados ao funcionamento do arquivo
da instituicdo, de forma a identificar falhas ou lacunas existentes, permitindo a

adocao de medidas que visem aumentar sua eficiéncia”.

8 O diagndstico é realizado em dia marcado previamente entre o contratante e a Infinity. A realizagéo
da atividade e proposta de servico fica a cargo da gestora da empresa, a equipe de Arquivologia apenas
executa as atividades.
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Apds o levantamento dos dados a Infinity apresenta uma proposta de servico
levando em consideracéo as necessidades do cliente. E neste momento que ha a
negociagao e servigos essenciais, muitas vezes, acabam ficando de fora.

O cliente participa de todo o processo de planejamento do servico. E ele
guem determina o0 método de arquivamento e a ordenacdo dos mesmos. A
restauracédo de documentos oferecida pela Infinity é realizada fora das dependéncias
da empresa por uma equipe de profissionais capacitados e bem conceituados no
mercado na execucao destes servigos especializados.

A Infinity doc. oferece também o servico de guarda de documentos, movida
pela percepcdo que muitas empresas ndo possuem espaco suficiente dentro do
préprio estabelecimento. Neste sentido, a Infinity faz todo o procedimento de
translado, identificagdo e armazenamento. Vale salientar, que ndo é feito nenhum
tratamento informacional com vistas a gestédo, apenas guardam em deposito.

Diante de todos os servigos oferecidos, a digitalizacdo € o mais executado,
haja vista a necessidade de tornar as informacdes acessiveis e diminuir o contato
com as sujidades do arquivo. A Infinity possui varios contratos pactuados e inUmeras
propostas em andamento para a execucao desta atividade.

E perceptivel o0 aumento do nimero de instituicbes, publicas e privadas, que
procuram 0s servicos de empresas especializadas neste mecanismo de reproducao
documental. A reproducdo destes acervos permite, além da flexibilidade e
comodidade propiciada pela digitalizacdo, a possibilidade da perpetuacdo da
informac&o contida neste suporte ao longo do tempo, uma vez que se tornaria
desnecessario o contato direto com o documento original, favorecendo deste modo a
sua preservacao. Isto posto, as etapas desenvolvidas pela empresa no processo de
digitalizacdo séo as seguintes:

a) Rigorosa preparacdo: momento no qual sdo retirados clips, grampos ou
gualquer outro objeto que possa prejudicar a captura ou qualidade da
imagem. Além disso, sdo preenchidas as partes faltantes dos documentos
visando a melhor qualidade possivel da imagem a ser tratada.

b) Captura da imagem: a Infinity dispbe de equipamentos apropriados para a
digitalizacdo de quaisquer tipos de documentos, a exemplo de scanners de
mesa, scanners de alta producdo e maquinas fotogréaficas de alta resolugéo e
definicdo, a exemplo dos modelos 2600 e mate i1120 respectivamente

expostos a seguir.
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IMAGEM 2: Equipamentos utilizados pela Infinity doc.

FONTE: http://ximker.com.br

A utilizacdo do equipamento adequado decorre do estado de conservacao e
das medidas especificas de cada documento.

Controle de qualidade: as imagens sdo conferidas, uma a uma, inibindo
assim, o risco de auséncia de reproducdes, e de uma possivel discordancia
com o documento original. Assegurando desta forma que a reproducao
represente fielmente o documento original. Nesta etapa também sao
aplicadas todas as analises de nitidez, brilho e contraste inerentes a imagem.
No caso de reprovacdo da imagem analisada, a mesma é imediatamente
repetida.

Indexacgédo: conforme orientacdo do cliente, o documento é indexado de
maneira que o contratante pratique a recuperagdo documental, independente
do auxilio direto da Infinity doc.

Montagem e geracdo do lote: a montagem dos livros refere-se
especificamente aos documentos digitalizados em formato de livros ou que
possuam paginas enumeradas. Para a geracdo do lote, a empresa possui um
software para a geracdo da extensédo da imagem final, geracéo do lote, que
geralmente se d4 em PDF. Posterior a geracdo do lote de documentos
digitalizados, as informacdes sdo gravadas nas midias adequadas e

preestabelecidas na proposta inicial.
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E conveniente frisar, que caso seja necessaria a utilizacdo de alguma
informacédo por parte do contratante durante o processo de digitalizacdo, a
requisicdo desta imagem pode ser feita via e-mail. A resposta para estas solicitacdes

€ dada em carater de urgéncia e com a maior brevidade possivel.
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6 A VISAO DA EMPRESA FRENTE OS SERVICO DE REPRODUCAO

Ao analisar a entrevista aplicada, confirma-se a expectativa a respeito do
servico de maior procura na instituicdo: a digitalizacdo. Neste sentido, a empresa
dispbe de software especifico para o gerenciamento eletrbnico de documentos, este
ainda, sem grande notoriedade dentro da instituicéo.

Diante de um mercado ainda pouco explorado e com grandes possibilidades
de crescimento, a infinity doc langou-se no mercado com o propésito de abranger
instituicdes de varios segmentos mercantis, oferecendo servigos que visam facilitar a
recuperacao informacional, dispondo de op¢bes adequadas e adequéaveis a qualquer
estilo de organizacgao.

Diante desta demanda exacerbada pelos servigos de digitalizacédo, a empresa
elevou esta atividade ao posto de oferta de maior divulgagcao, sendo esta, a principal
atividade laboral executada nas dependéncias da empresa, conforme pode ser visto

na tela inicial do site oficial da instituicao.

IMAGEM 3 — Site da empresa infinity doc

Infinity DOC g.°

Gestdo de Documentos

Home Empresa Solucoes Parceiros

Novidades B Twitter Newsletter

@Infinity_doc: RT @quelmfim: agéncia Cadastre-se receba informacdes da
@sincomunicacao ganha "Ourc” no Colunistas Infinity em seu e-mail

Propaganda Norte Nordeste ¢/ comercial “Papel

dura pouco Tempo™ da @inf Nama

@Infinity_doc: ReuniZo na Maxima Iméveis _

@Infinity_doc: Palestra sobre GED &

- i 7 ¥ v apresentacio da @ na ASPLAN E-mail

@Infinity_doc: matéria sobre digitalizac3o de

5 A documentos no Portal Correio da Paraiba -»
Digitalizacdo de Documentos: uma tendéncia
e i A hitp:/t coloxetva Satlashet

ireversivel para o mercado
Ver todas

FONTE: http://www.infinitydoc.com.br/

Apesar da Infinity n&o oferecer os servigos de microfiimagem, e de n&o haver

perspectivas de implantacdo, a gestora do setor operacional da empresa, a qual foi
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direcionada a entrevista da pesquisa, afirma ter conhecimento a respeito deste
processo de reproducdo documental.

Acerca do diferencial desta instituicdo, frente ao mercado competitivo, a
Infinity aposta na qualidade dos seus servicos. Neste cenario, a organizacao se
mostra preocupada em seguir os preceitos propostos pela Arquivologia, buscando
seguir diretrizes e recomendacdes publicadas por instituicdes regulamentadoras ou
por arquivos publicos que disponibilizam cartilhas e proposigcbes de melhorias na
execucao do servico.

Entretanto, através da observacdo, percebe-se que a instituicAo ndo se
preocupa, efetivamente, com as normativas técnicas. Ademais, 0s gestores
esquecem de utilizar a m&o de obra qualificada no desenvolvimento das acdes de
planejamento e pouco incentiva a capacitacao profissional na area de execucao.

Os softwares da empresa foram adquiridos na KODAK, os quais contribuem
incontestavelmente com o processo de captura de imagem, oferecendo
configuracbes que proporcionam maior agilidade na digitalizacdo e no ato de
indexacao.

Diante deste cenério, e das possibilidades de insercdo no mercado paraibano,
a empresa traca estratégias que visam ampliar os clientes potenciais. Corroborando
com esta afirmativa, a responsavel pelo setor operacional da empresa relata: “toda
empresa que gera documento € um cliente em potencial! Visitamos a empresa e
avaliamos os arquivos. Verificamos se estdo organizados ou ndo, e qual o fluxo de
documentos na empresa. Em seguida formalizamos a proposta”. (LUNA, 2014).

Tratando do processo efetivo de digitalizacéo, todas as imagens sdo gravadas
em suporte de simples reproducédo, em DVD, e em seguida direcionado ao cliente.
Quanto a forma de recuperacdo informacional, a Infinity proporciona independéncia
aos seus clientes e garante que ocorre de forma satisfatoria.

Porém, através de observacdo, percebeu-se que frequentemente sao
solicitadas informagdes a respeito da localizacdo de imagens dentro dos arquivos
gravados no DVD. Esta dificuldade pode estar relacionada as condi¢cdes contratuais
acordadas, onde comumente etapas sao ignoradas objetivando reduzir custos. Por
diversas vezes, servicos de reproducdo sdo realizados sem que haja uma
organizagao previa, resultando em problemas de recuperagéo informacional.

Como explicitado anteriormente, os equipamentos utilizados na digitalizacao

sao produzidos pela KODAK, e foram adquiridos com vistas a: qualidade da imagem
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capturada; volume de digitalizacdo; velocidade de captura da imagem; preco
individual de cada equipamento. S&o utilizadas também, cameras fotograficas da
marca CANNON de alta qualidade.

Os contratos sdo firmados, e a Infinity institui etapas iniciais pelos quais 0s
documentos sao submetidos, antes que se efetive a reproducdo. Estes processos
compreendem a organizacao, higienizacdo e a execucado de pequenos reparos.
Entretanto, observou-se que estes procedimentos ndo seguem com exatidao o
recomendo pelos profissionais em Arquivologia. A higienizacdo é realizada de
maneira superficial, com énfase apenas na preparacdo dos documentos, que
consiste na retirada dos clipes e grampos existentes.

Os procedimentos de pequenos reparos suprem, a priori, as necessidades da
digitalizacdo. Todavia, utilizam materiais ndo recomendados pelos restauradores,
causando, assim, problemas irreversiveis a originalidade da obra/documento. A
organizacao é realizada se, somente se, estiver descriminada ao longo do contrato
firmado. Caso seja evidenciada a necessidade de organizacdo e esta ndo esteja
explicitada no contrato, os documentos séao digitalizados da maneira em que se
encontram. N&do havendo deste modo, nenhuma preocupacdo com 0 processo de
recuperacao informacional.

A digitalizacdo, na maioria das vezes, ocorre nas dependéncias da Infinty
Doc., portanto, ha deslocamento de documentos. Com o objetivo de minimizar os
riscos de extravio e dispersdo do material coletado, a instituicAo oferece a
possibilidade de enviar funcionérios especificos para a execucdo destes servicos,
mediante preenchimento de protocolo de transferéncia. Porém, em muitos casos, 0s
clientes tem a possibilidade de realizarem a transferéncia de forma independente.
N&o orientados, esta transferéncia documental, muitas vezes, ocorre de forma
incorreta e misturando os documentos das diversas proveniéncias. Em caso
especifico, ja houve a entrada de documentos em sacos de agave (comumente
utilizados para embalar acucar e farinha).

Nos casos de trabalho realizado no ambiente do cliente, percebe-se que ha
um descaso das atividades que seréo realizadas. As condi¢cbes de trabalho sdo
precarias e muitas vezes, insuficientes para o bom desenvolvimento dos
procedimentos. Consequéncia deste cenario € percebida na baixa qualidade dos
servicos disponibilizados, visto que os técnicos acabam acelerando o trabalho para

findar a atividade o quanto antes.
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Quanto ao armazenamento das imagens, diariamente os computadores
realizam automaticamente um backup da digitalizacdo, com o intuito de antecipar-se
a qualquer eventual perda de informacéo que possa ocorrer. Segundo a responsavel
pelo setor operacional da empresa, as imagens sdo armazenadas por um periodo de
120 dias, a partir da data de entrega das reproduc¢des ao cliente, periodo este no
qgual é oferecido o servico de storage, que consiste basicamente na guarda e
manutencdo das imagens reproduzidas. Caso o cliente julgue desnecesséaria a
efetivacdo deste servico, as imagens sdo deletadas ao termino do prazo
supracitado. Todavia, estas informacées nao correspondem com o que foi
presenciado durante a observacdo. E evidente a falta de preocupagdo com a
avaliacdo das informacdes contidas no servidor, as imagens sdo excluidas apenas
na eminéncia da falta de espac¢o no servidor no qual estdo armazenadas.

Como relatado anteriormente, a indexacdo é realizada com o auxilio de um
software especifico fornecido pela KODAK. Diante disto, o cliente € o principal
responsavel pela determinacdo dos campos utilizados para a recuperagao
informacional. Estes critérios geralmente correspondem com a cultura de
recuperacdo praticada pelos funcionarios da empresa contratante do servico.
Portanto, a Infinity n&o se envolve nesta etapa, apenas cumpre o que foi solicitado.

Além disto, a maioria dos clientes opta por obter suas imagens em formato de
PDF pesquisavel, apesar de a empresa dispor de outros tipos de formatos ficando a

critério do cliente a escolha do formato mais adequado a sua necessidade.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

A recuperagdo informacional anteriormente tida como sindnimo de
morosidade, hoje é a razdo da preocupacdo de muitos gestores que possuem
verdadeiros depdsitos de documentos, resultantes do acumulo indiscriminado e da
auséncia de uma eficiente gestéo arquivistica de documentos.

Nesta perspectiva, torna-se cada vez mais evidente o surgimento de
empresas interessadas em oferecer servicos de reproducdo documental, em
especial a digitalizacdo. A motivacdo esta nos avancgos tecnologicos proporcionados
pelo século XXI, pela visivel necessidade informacional e pela caréncia de uma
resposta imediata a esta necessidade.

Alguns gestores atribuem a digitalizacdo, a solugcdo de todos 0s seus
problemas, inclusive, o imperativo do espaco fisico. Esta possivel solucéo,
ocasionou no uso e procura desenfreada por esta forma especifica de reproducao.
Entretanto, estas praticas vém suscitando inquietacées aos profissionais de arquivo,
uma vez que a digitalizagdo em si, ndo garante a eficiéncia no instante da
recuperacado informacional, e em hipdtese alguma,os documentos permanentes em
suporte fisico poderdo ser eliminados. Ademais, a politica de reproducédo deve ser
processada a partir de uma politica eficiente que respeite todos os principios da
Arquivologia, dentre eles a fidedignidade, organicidade, originalidade.

Desta maneira, 0 surgimento destas empresas terceirizadas dispostas a
oferecer servico de reproducgdo, possibilita um novo modelo para a gestdo de
informacdes, propondo servicos que se bem executados, supram, de maneira
adequada, a necessidade de uma sociedade que trava uma busca incessante pela
informacéo.

Ao realizar a analise do processo de reproducgdo praticado pela Infinity doc,
concluiu-se a intencdo de seguir 0S preceitos e pressupostos tedricos da
Arquivologia. Contudo, percebe-se que na pratica este interesse ndo vem sendo
comprovado. A instituicho ndo usa os profissionais de Arquivologia na etapa de
planejamento o diagnostico e a proposta de servico fica a cargo da gestdo
administrativa. Além disso, a Infinity desconsidera o estado de desorganizacdo dos
arquivos fisicos, ndo aconselhando os clientes sobre a necessidade de gestdo
documental. Desta forma, o servico oferecido pela empresa melhorou

consideravelmente com a contratacdo de profissionais especializados, tendo em
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vista a elevagéo na qualidade do servigo prestado. Entretanto, como j& citado, ndo
ha abertura para estes profissionais contribuirem no planejamento das atividades,
sendo eles direcionados exclusivamente as atividades de execugéo.

Ademais, o processo de indexacao é elaborado, unicamente, pelo cliente, ou
seja, sem qualquer dialogo com os técnicos em arquivo para a construcdo de
vocabularios controlados que venham satisfazer, de forma mais eficiente, a
recuperacgdo da informagéo.

E preocupante ainda, a forma em que esta documentacéo é preparada para a
digitalizagcdo, sem qualquer cuidado com as sujidades advindas da acumulacéo
desordenada nos depdsitos e a insercdo de materiais ndo arquivisticos para
remendar documentos que por ventura tenham sido rasgados ou estejam
deteriorado.

Outrossim, nos chama atencéo a falta de gestdo documental que € praticada
dentro da propria empresa prestadora de servico. Os documentos guardados nos
depdsitos, mediante contrato, ndo recebem nenhum tipo especial de tratamento ao
longo de sua estadia. Na verdade, nem na sua recepc¢ao, uma vez que nao é feita
nenhuma classificacdo para identificar o conteddo dos documentos e
posteriormente, selecionar a categoria de assunto sob a qual a informacéo devera
ser recuperada.

A etapa de avaliagdo, também, é desconsiderada completamente, visto que a
eliminacdo dos arquivos digitais é feita, apenas, por falta de espaco fisico no
servidor.

Temos ciéncia que a empresa limita as suas atividades as questdes
contratuais, entretanto, se ela pretende ser destague no mercado pela exceléncia
dos servicos, ela deve repensar as suas praticas. Apostar em servi¢cos respaldados
no aporte tedrico da Arquivologia e respeitando a legislacdo vigente pode ser um
bom slogan para atrair empresas sérias e comprometidas com a questao
documental.

Neste cenario, alcangamos pontos cruciais e determinantes para a solucao da
guestdo de pesquisa e hipoteses proposta neste trabalho. A instituicdo realiza,
teoricamente, a maioria das etapas fundamentais ao processo de reprodugéo.
Entretanto, como ja mencionado, de maneira insuficiente. Este distanciamento, por
vezes irresponsavel das diretrizes referentes a reproducao, age de forma fatidica no

resultado final de todo o processo.
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Diante dos contetdos abordados e das analises realizadas, o trabalho deixa a
possibilidade de continuidade. Em trabalhos futuros, pode-se propor diretrizes,
efetivas, para o desenvolvimento das atividades internas, respaldadas no aporte
tedrico da Arquivologia. Além disso, novas investigacfes podem analisar o cenario
da oferta de servigos terceirizados no mercado paraibano e como estas atividades
estdo sendo disponibilizadas. Como também permite a realizacdo de uma pesquisa
de estudo de usuarios, visando entender o processo de recuperacdo de informacao
destas instituicGes que usam o servigo terceirizado.

Enfim, esta pesquisa permite inUmeros desdobramentos. A terceirizacdo de
servigos arquivisticos € um cenario em crescente ascensao, logo, os profissionais da
informacé@o devem esta atentos a esta demanda e buscar se qualificar para atender

este novo guincho de mercado que vem surgindo no século XXI.
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APENDICE A — Roteiro da entrevista com a gestora administrativa da Infiny Doc.

et

UEPB

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

ENTREVISTA REALIZADA COM O OBJETIVO DE COLETAR DADOS A SEREM
ANALISADOS PARA FINS ACLADEMICOS, SEM ONUS PARA A INSTITUICAO E
SEGUIDA DE TERMO DE CESSAO DE IMAGEM.

ROTEIRO PARA ENTREVISTA

QUESTOES DIRECIONADAS A AREA ADMINISTRATIVA

1. Quais sdo os servicos oferecidos pela Infinity Doc.? E quais sdo os de maior procura?

2. Quais foram os condicionantes que levaram a empresa a buscar este segmento de mercado?

3. Quais motivos levaram a empresa a ofertar os servicos de digitalizagdo? E a infinity tem
conhecimento acerca de outros tipos de reproducdo a exemplo da microfilmagem, se sim,
existe alguma perspectiva de implantagao?




61

Qual o diferencial da Infinity em relacdo as suas concorrentes?

Qual a preocupacao da empresa com os preceitos arquivisticos? E quais meios de atualizagdo
e capacitacao profissional sdo oferecidos aos colaboradores?

Qual a importancia em contar com técnicos em arquivo na equipe e qual a colaboragdo deles
no oferecimento do servi¢co?

Existem softwares que auxiliam o processo de digitalizacdao? Se sim, quais?

Quais sdo os critérios que determinam um cliente em potencial? E qual a forma de
abordagem utilizada pela empresa?

Apds o servigo de digitalizagdo, o cliente consegue realizar a recuperagdo informacional de
maneira independente ou é necessdrio manter vinculo estreito com a empresa para que a
recuperagao aconteca?
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10. Quais fatores determinaram a compra e utilizacdo dos equipamentos empregados na
digitalizacdo de documentos? E quais sdo estes equipamentos?

QUESTOES DIRECIONADAS AO OPERACIONAL

1. Existe uma avaliagdo do estado de conserva¢do do documento a ser digitalizacdo, com o
objetivo de determinar o equipamento adequado ao servico? Se sim, quais os critérios
utilizados?

2. Quais as etapas que precedem a digitalizagdo praticada pela Infinity?

3. Como ocorre a transferéncia, transito entre o contratante e a empresa, da documentacgdo a
ser digitalizada? E caso seja necessario a efetivagao do trabalho na prépria instituicdo, como
é realizado este trabalho?

4. A empresa submete as imagens a algum tipo de controle de qualidade? E quais sdo as
especificidades a serem observadas na imagem?

5. Quais as diretrizes aplicaveis ao tratamento da imagem digitalizada?
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6. A Infinity Doc dispde de copias de seguranca das informacgdes digitalizadas? Se sim, por
guanto tempo estas informagdes sdo armazenadas?

7. Como se da o processo de indexacdo? E quais os fatores que determinam esta indexacdo?

8. Quais os formatos mais utilizados no processo de digitalizacdo pela Infinity e como se da a
escolha?
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ANEXO A — Carta de cesséao de imagem.

Arquivoloy

s imagen

Bsquisa mon

quivo/eEntidade




