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Resumo: Este trabalho é resultado de uma experiéncia de aprendizagem na relacdo entre a normalizacdo da documentacdo de
arquivo e as funcgdes arquivisticas. Apresenta reflexdes sobre algumas normas e sua aplicacdo na gestdo de arquivos. Objetivo:
O objetivo deste trabalho foi o de relacionar o escopo de normas com as funcBes arquivisticas de producdo, classificacéo,
avaliacdo, aquisicdo, preservacao, descricdo e difusdo. Apresenta e define cada funcdo e discorre sobre as normas 1SO 15489,
ISAD (G), ISAAR (CPF), NOBRADE, ISO 9000, ISO 30.300, ISO 19.005 e IEC 26300. Metodologia: Trata-se de pesquisa
bésica, exploratdria e descritiva com as técnicas de pesquisa bibliogréfica e documental. Como resultado, tem-se um quadro de
normas aplicaveis a cada fungdo arquivistica. ConclusBes: Conclui que o sucesso da organizacdo de arquivos depende da
aplicacdo das funcbes arquivisticas e que as normas podem facilitar essa préatica.
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1 INTRODUCAO

Este trabalho surge no escopo de uma disciplina ministrada em um curso de graduacdo em
Arquivologia constituindo-se, assim, como relato de experiéncia. A disciplina em questdo apresentava
como tematica a normalizacdo em arquivos e este relato trata de apresentar as reflex6es advindas do
processo de aprendizagem desenvolvido.

Entre as diversas consideragdes sobre o conceito de aprendizagem, partiu-se da abordagem de
aprendizagem por compreensdo ou aprendizagem significativa, defendida pelo psicélogo da educacédo
estadunidense David Ausubel (1918-2008). Entre os diversos aspectos dessa teorizacdo, considera-se que
a aprendizagem ocorre a partir de conceitos ja estabelecidos que geram novos conceitos que podem ser
elaborados e compreendidos de maneira coerente e ndo mecanica.

Considerando o contetdo pragmatico com nucleo composto por documentos normativos, material
com texto pouco fluido e pouco reflexivo, partiu-se de uma estratégia didatica que permitisse que a

aprendizagem significativa ocorresse de maneira coerente. Os requisitos para este tipo de aprendizagem
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envolvem partir de processos cognitivos pré-existentes; partir de conceitos amplos para conceitos
especificos; conectar novo material a ser trabalhado com a cognicdo prévia; e utilizar linguagem que
propicie a comunicagdo com os aprendizes (MASINI, 2012).

Dessa maneira, foram propostas as fungdes arquivisticas como conceitos que carregavam as
cognicOes pré-existentes, a partir dos quais a normalizacao foi apresentada. Como nucleos que condensam
os diferentes saberes da Arquivologia, as fungdes arquivisticas atuam de maneira a conduzir o processo de
conhecimento e reconhecimento das normas, permitindo que novas percepcdes pudessem ser
desenvolvidas, de maneira a estabelecer novas elaboragdes.

Este trabalho é resultado dessa experiéncia didatica. Procurou-se associar as normas estudadas com
o conteudo das fun¢des arquivisticas, de maneira a compreender seu uso no cotidiano da profissdo. O
trabalho justifica-se pela perspectiva didatica, tratando-se de exercicio que permite correlacionar
conhecimentos construidos durante a formacédo em um curso de graduacéo, demonstrando sua compreenséao
de maneira ampliada. A metodologia utilizada foi qualitativa, caracterizada como bibliografica e
documental, com fontes selecionadas por conveniéncia, explorando-se o material trabalhado na disciplina
jamencionada. Por meio de um panorama da literatura da area, apresenta-se na proxima secao, brevemente,

as caracteristicas de cada funcéo arquivistica.
2 AS FUNCOES ARQUIVISTICAS

De acordo com Rousseau e Couture (1998), sdo sete as fungdes arquivisticas: producéo,
classificacdo, avaliacdo, aquisicao, preservacédo, descricdo e difusdo. Tratam-se de conjuntos de atividades
que constituem o cotidiano dos arquivistas no tratamento de arquivos. A seguir, apresenta-se brevemente
cada uma das funcdes arquivisticas.

A funcdo de producdo refere-se ao controle dos documentos desde que passam a existir nas
instituicdes. O foco da producdo como fungdo arquivistica se da em sua padronizacdo, a fim de evitar
informacdes desnecessarias. Segundo Sousa (2013, p.20), controlar a producdo de documentos esta
estreitamente relacionado a eficiéncia administrativa, implicando da reducdo ou impossibilidade de
duplicacdo de informagdes. A fungéo requer conhecimento profundo sobre a instituigéo e seus elementos,
para que se possa planejar corretamente os tipos documentais mais adequados a suas atividades. Santos
(2007) acrescenta que a funcdo também esté atrelada a manutencéo do rigor dos procedimentos, abrangendo
a definicdo de normas, contetdo e tramitag&o.

A segunda fungdo arquivistica a ser mencionada é a de classificagdo, que compreende 0 momento
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em que os documentos sdo agrupados conforme suas caracteristicas comuns, sendo essencial para a
administracao eficiente dos documentos de arquivo. De acordo com Indolfo (2007, p. 19) a “classifica¢do
permite a compreensdo do contetdo dos documentos de arquivo [...] quando mantém na representacao 0s
vinculos organicos especificos que possui com a entidade geradora”. Essa fungdo ¢ caracterizada pela
atividade intelectual de identificar e separar os documentos de acordo com as suas especificidades,
respeitando os principios de respeito aos fundos e ordem original.

Para Couture (2003, p. 17-18) o processo de classificagdo arquivistica seria uma atividade
intelectual, que assim como qualquer outra classificacdo, agrupa semelhantes, por meio de grupos ou
categorias. No caso dos documentos arquivisticos, as categorias ou grupos em que sao distribuidos
“independentemente do seu suporte ou idade”. O produto da classificacdo é o plano de classificacdo, que
pode ser criado como instrumento base da gestdo de documentos, a partir do qual serdo conduzidos os
demais procedimentos sobre o fundo. Por isso, de acordo com Sousa (2013), ela é considerada a “funcdo
matricial do que-fazer arquivistico”.

Por sua vez, a avaliagdo de documentos € a funcdo arquivistica que reine os principios e técnicas
para a definicdo da destinacao dos conjuntos documentais. E a funco que define os critérios e metodologias
para a tomada de decisdo acerca de quais documentos serdo eliminados e quais serdo encaminhados para
guarda permanente.

A literatura arquivistica tem destacado a importancia desta tarefa, pois ela estabelece, em Gltima
instancia, a vida ou a morte dos documentos de arquivo. Pelo processo de avaliacdo, a instituicdo promove
a valoracdo de cada documento e isso requer um grande conhecimento da instituicdo ou pessoa produtora
desse arquivo, sendo esta etapa uma das principais preocupacdes da arquivistica contemporanea. De acordo
com Couture (2005), a valoragdo é o principio que permite a dinamizacéao (sendo a existéncia) de um ciclo
vital de documentos. Para conduzir o processo de avaliacdo sdo criados instrumentos de destinacdo, entre
0s quais esta a tabela de temporalidade, que registra “prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.
159).

Em relacdo a funcao de aquisicéo, esta diz respeito, segundo Couture (2005, p. 17, traducdo nossa),
“a toda medida relacionada ao aumento no nimero de fundos documentais de uma institui¢do”. Para Sousa
(2013) a aquisigdo corresponde a transferéncia de arquivos correntes ao arquivo intermediario, assim como
ao recolhimento do arquivo intermediario ao arquivo permanente, além da entrada de documentos nao
institucionais no arquivo. Ou seja, para que haja a aquisi¢do dos documentos institucionais é preciso que a

Tabela de Temporalidade seja implementada ou que existam politicas que definam a incorporacdo de
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acervos de outras origens, como, por exemplo, a declaracdo de interesse publico de arquivos privados. Na
aquisicao sdo empregados regras e procedimentos para o recebimento do acervo. O conjunto de documentos
recebido deve estar completo, ser confiavel e auténtico (SANTQOS, 2007).

A preservagao de documentos ¢ a “prevencao da deterioracao e danos em documentos, por meio de
adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.135).
A funcgéo de preservar consiste na conservagdo e restauragdo de documentos, de acordo com medidas
politicas e estratégicas, estabelecidas pelas instituicdes e colocada em um plano de preservacao que, de
acordo com as especificidades necessarias, atua para o prolongamento da vida util dos documentos. De
acordo com Sousa (2013), preservar documentos implica em considerar a atuacdo de profissionais
especializados, com competéncia para identificar, valorar e definir a vida atil dos suportes, o que Ihes
habilita a estabelecer metodologias especificas para elaborar e implementar politicas.

Esta funcao pode ser realizada em qualquer fase, no entanto, a preocupacdo com essa necessidade
desde a fase corrente proporciona aos documentos que irdo chegar a fase intermediaria e permanente,
condicdes ideais de serem mantidos. A conservacgdo tem como objetivo manter a integridade do documento
ao longo do tempo, independentemente do tipo de suporte (SANTOS, 2007).

Quanto a funcdo de descricdo, o Conselho Internacional de Arquivos (2000) define como elaboracéo
de representacdo de uma unidade de descrigdo e as partes componentes desta, recorrendo a extracdo, analise,
organizacéo e registro de informacdo que possibilite identificar, gerir, localizar e explicar documentos de
arquivo, seu contexto e o sistema de arquivo pelos quais foram produzidos. Ao encontro disso, Heredia
Herrera (1991, p. 300) afirma que a descricdo é a ponte entre 0 documento e o usuario.

De acordo com Llanes Padrén (2012), a descri¢do arquivistica enfrentou uma mudanca de
paradigma com o estabelecimento de normas que a padronizaram. Antes das normas, ela era definida como
0 processo de criar instrumentos de pesquisa, como por exemplo: guias, catalogos, indices e entre outros.
Em momento posterior a padronizacdo de normas, a descri¢cdo arquivistica passou a concentrar-se em
representar as informacGes ndo apenas intrinsecas aos documentos, mas também em contextuais,
extrinsecas, ou seja, seus produtores (pessoas e instituicdes) e as razdes que os levam a criar os documentos
(funcoes).

Por sua vez, a funcdo arquivistica de difusdo engloba o acesso aos documentos e as informacgoes
contidas nos mesmos, além de abordar sobre a divulgacdo do conjunto de praticas necessarias para acessar
corretamente os documentos. Faz parte da difusdo, ainda, divulgar a existéncia de materiais ou instrumentos
importantes para acessar a informacgéo, transmitir as raz0es da criacdo desses instrumentos e realizar

treinamentos a fim de que os usuarios da informacéo, internos ou externos ao arquivo, desenvolvam as
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habilidades necessarias para fazer uso do mesmo (CHARBONNEAU, 2008). Para Rockembach (2015, p.
100) o sucesso da difusdo esté atrelado as demais fungdes: "somente pode ser bem exercida se as demais
funcBes arquivisticas forem executadas de forma eficiente”. Ainda de acordo com o autor, os elementos da
difusdo séo "o usuério da informacdo, o conteudo a ser difundido e o uso de tecnologias de informacéo e
comunicagédo." (ROCKEMBACH, 2005, p. 105). Diante a estes conceitos, fica claro que a fungdo principal
da difusdo é proporcionar ao usuério acesso e conhecimento de informagdes contidas em unidades
informacionais.

Desta maneira, caracterizando tais conjuntos de atividades relacionadas a profissdo e ao campo de

conhecimento da Arquivologia, foi possivel estudar algumas normas e refletir sobre possiveis aplicagdes.

3 NORMALIZACAO APLICADA A ARQUIVOS: DEFINICOES E APRESENTACAO DAS
NORMAS ESTUDADAS

A normalizagdo surgiu com o avanco da ciéncia e o crescimento do comeércio mundial, assim como
as relacdes econdmicas entre as nacdes envolvendo produtos versus contetdo técnico, em que se cria a
necessidade da harmonizacdo dos processos e produtos no desenvolvimento de setores especificos e
também a necessidade de definir os termos da competicdo econémica da qual advém a inovacéo. Para tanto,
era evidente a necessidade de normalizacdo em escala mundial que se mantivesse alinhada as mudancas
tecnoldgicas. Dentre os debates sobre sua concepcdo, surgem pontos importantes como a representacao das
empresas nas entidades nacionais. Conforme aumentava a colaboracdo de cientistas e técnicos nos
processos produtivos, igualmente crescia o entendimento de ganho geral para toda sociedade
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011).

Na area de Tecnologia, a norma é um padrdo que regulamenta processos e produtos, de modo que
haja interoperabilidade entre diferentes tipos de programas e suas distintas versées (INDOLFO, 2007). Por
sua vez, para a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), a normalizacdo é tecnologia
consolidada, que nos permite confiar e reproduzir infinitas vezes determinado procedimento, seja na area
industrial, seja no campo de servicos, ou em programas de gestdo, com minimas possibilidades de errar,
entre outros aspectos altamente positivos.

Desta maneira:

Norma é o documento estabelecido por consenso e aprovado por um organismo reconhecido, que
fornece regras, diretrizes ou caracteristicas minimas para atividades ou para seus resultados, visando

a obtengdo de um grau 6timo de ordenacdo em um dado contexto. A norma é, por principio, de uso
voluntario, mas quase sempre é usada por representar 0 consenso sobre o estado da arte de
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determinado assunto, obtido entre especialistas das partes interessadas (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2019, s.p.).

No que se refere a area de informacdo e documentacao, as normas ISO (International Organization
for Standardization) para a gestdo de documento vém se destacando em muitos paises. Além disso, de
acordo com Barros e Neves (2011), observa-se a acentuacdo do processo de normalizacéo da Arquivistica,
que, por conta dos documentos digitalizados e da sua producdo eletrénica, provocou um esforco
normalizador na &rea, devido, em grande parte, a necessidade de comutacdo de registros entre as
institui¢Oes arquivisticas. Dessa maneira, além de normas juridicas, a arquivistica tem recorrido, cada vez
mais, ao desenvolvimento de normas técnicas, sempre com o intuito de proporcionar uma melhor producgéo
e uso dos documentos.

Entre diversas possibilidades, fizeram parte do recorte de estudo na disciplina de normalizacdo as
seguintes normas de informacéo e documentacao: ABNT NBR ISO 9000 (2015), ABNT NBR ISO 19.005-
1, ABNT NBR ISSO IEC26300, ABNT NBR ISO 15489-1 (2018), ABNT NBR ISO 30300 (2016), e as
especialmente criadas para a descri¢do arquivistica: Norma Geral Internacional de Descri¢do Arquivistica
(ISAD (G) (2001), Norma Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica para Pessoas Coletivas,
Pessoas Singulares e Familias (ISAAR (CPF)) e Norma Brasileira de Descri¢gdo Arquivistica (NOBRADE).

3.1 ABNT NBR ISO 9000 Sistemas de gestao da qualidade: fundamentos e vocabulario

Esta norma faz parte de um conjunto composto pelas normas ISO 9000, 9001, 9004 e 19011. Estas
normas “foram desenvolvidas para apoiar organizagdes, de todos tipos e tamanhos, na implementacéo e
operacdo de sistemas da qualidade eficazes” (ABNT, 2005, p. 2). A NBR ISO 9000 tem como principal
funcdo descrever os “fundamentos de Sistemas de Gestao de Qualidade e estabelece a terminologia para
estes sistemas” (ABNT, 2015, p. 2). E uma norma que ndo orienta ou concede certificacdo, porém, mostra
a organizacao “qual o seu objetivo e os termos que devem ser aplicados, bem como, suas vantagens para a
gestdo da qualidade [...]” (ABNT, 2015, p. 2).

Com foco na melhoria de desempenho da empresa, a norma estabelece oito principios de gestéo da
qualidade, sendo eles: 1) foco no cliente; 2) lideranca; 3) envolvimento de pessoas; 4) abordagem e
processo; 5) abordagem sistema para a gestdo; 6) melhoria continua; 7) tomada de decisdo baseada em

fatos; 8) beneficios mutuos nas relagdes com os fornecedores.

3.2 ABNT NBR/ISO 19.005-1 Gerenciamento de documentos Formato eletrénico de arquivo de
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documento para preservacéo de longo prazo Parte 1: Uso do PDF 1.4. PDF/A (2009)

De uso para gerenciamento de documentos no formato eletrénico de arquivo para preservacdo de
longo prazo. Publicada pela ISO em 2005 e traduzida pela ABNT em 2009, a norma discorre sobre o
formato PDF/A criado pela empresa Adobe Systems Incorporated, que ndo possui formato aberto, no
entanto, possui 0s requisitos minimos necessarios para que seu acesso seja possivel mesmo com futuras
geracOes tecnoldgicas.

A norma informa que “[...] A natureza rica de caracteristicas do formato PDF requer limitacdes
adicionais para seu uso, a fim de torna-lo adequado para a preservacao, de longo prazo de documentos
eletronicos”, provendo entdo “mecanismos para representar documentos eletronicos de maneira a preservar
sua aparéncia visual ao longo do tempo, independentemente das ferramentas e sistemas utilizados para
criar, armazenar ¢ ler os arquivos” (ABNT, 2009, p.5).

O PDF é um formato digital para representar documentos, criados ou convertidos em PDF, para que
permanecam utilizaveis e acessiveis ao longo de diversas geracdes de tecnologia. O uso e o0 acesso futuro
a estes objetos dependem da manutencgéo da aparéncia visual, suas propriedades, organizagédo logica e uma
variedade de metadados de administracdo, preservacdo e descri¢cdo dos documentos.

De acordo com Vital (2011, p.77), “através da norma, o PDF/A fornece especificagdes para a
criacdo, a visualizagdo e a impressdao de documentos digitais visando a preservacao a longo prazo”. Além
disso, a autora destaca a importancia da norma na provisdo de estrutura para registro do contexto e da
histérica do documento e na definicdo de esquemas para representar a estrutura logica e outras informacdes
semanticas dos documentos de arquivo em formato digital.

Pode-se afirmar que o PDF, em especifico o PDF/A, tem como principal funcéo a preservacao das
informac@es produzidas ou capturadas em formato digital. De forma indireta, pode-se dizer que o PDF/A
atende também a funcédo de acesso, uma vez que € possivel estabelecer metadados e obter pontos de acesso

a informacé&o.

3.3 ABNT NBR ISSO IEC26300 Tecnologia da informacéo - Formato aberto de documento para

aplicagdes de escritorio (OpenDocument)

Norma de formato aberto de documento para aplicacdes de escritorio que foi publicada pela ISO em
2006 e pela ABNT em 2008, dispde sobre a Tecnologia da informacéo, a qual define um modelo XML

(Extensible Markup Language) para aplicacbes em diversas tipologias documentais para garantir o0 acesso
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e 0 uso em longo prazo para a preservagao dos documentos.

Segundo a ABNT (2008), essa norma fornece informac@es de alto nivel adequadas para criagdo de
documentos, sendo amigavel para transformac@es utilizando outras linguagens de marcacgéo e aplicavel
para documentos digitais.

A principal funcéo aplicavel aos formatos abertos é o acesso, uma vez que esse formato permite que
ndo haja dependéncia de um software pago. Os softwares que possuem codigo aberto permitiriam, em geral,
alteracdes cabiveis as especificidades de cada instituicdo e, alem disso, como consequéncia, teriam maior
tendéncia de atender a funcdo de producdo e preservacgdo arquivisticas. Uma vez que seja de formato aberto,
é possivel que, caso necessario, o codigo do software seja reescrito para ser possivel a recuperacdo da
informacao no futuro. E importante destacar que todos os beneficios resultantes da aplicagdo da norma
dependem, também, da aderéncia do software que usa formatos abertos a filosofia do software livre
(STALLMAN, 2021).

3.4 ABNT NBR ISO 15489-2 Informacéo, documentacéo e gestao de documentos

A norma “[...] estabelece os conceitos e principios fundamentais para a producdo, captura e
gerenciamento de documentos” (ABNT, 2018, p.vi). E uma das normas mais abrangentes no escopo
arquivistico, sendo criada a partir de uma demanda social crescente por padronizacdo no tratamento de
arquivos publicos e privados. Estabelecendo conceitos chaves para a area e padrdes especificos para
sistemas de arquivos analdgicos e digitais, a ISO 15489 se faz importante desde a criacdo/producédo de
documentos em qualquer organizacao. Define a gestdo de documentos de arquivo relacionando as fungdes
de producéo documental, apresentando um plano de classificagdo dos documentos de arquivo, orientando
gue os metadados dos documentos de arquivos contenham a descri¢do do contetdo, porém sem especificar
0 mesmo. Traz também comentérios a respeito de regras de acesso e permissdes para aplicar aos

documentos de arquivo.

3.5 ABNT NBR ISO 30300 Informagéo e documentacdo Sistemas de gestdo de registros

Fundamentos e vocabulario (2016)

A ABNT NBR ISSO 30300 (2016) trata-se de uma norma de gestdo de qualidade para documentos
arquivisticos. E uma série geral, que estabelece um padrdo de sistema de gerenciamento. Aborda a

importancia de a gestdo documental ser sistémica, integrada como todos os outros sistemas de gestdo
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existentes na instituicdo, definindo vocabulério e terminologias. E uma norma secundaria, que deve entrar
em acao apos o uso das demais normas e pressupde a existéncia de uma gestdo de documentos arquivisticos.
Abrange as fases corrente e intermediaria dos documentos arquivisticos. Foi elaborada em 2011 e no Brasil
foi traduzida em 2016. J& o desdobramento 30301 da série especifica os requisitos para a aplicabilidade da
gestdo de documentos, sendo a norma que possibilita a instituicdo adquirir certificacGes de qualidade.

A série ABNT NBR ISO 30300 (2016) articula-se com a funcdo arquivistica de descricdo, pois
define as terminologias que serdo utilizadas, o que facilita também a recuperacao de informacdes, com a
funcdo de difusdo, pois quando os sistemas de gestdo estdo integrados entre si, a possibilidade de

recuperacao e acesso das informagdes aumenta (ABNT, 2016).

3.6 Normas de descricdo arquivistica

Concentra-se aqui a apresentacdo de trés normas de descricdo arquivistica desenvolvidas pelo
Conselho Internacional de Arquivos, complementadas pela adaptacdo de uma delas ao contexto brasileiro:
ISAD(G) (2001), ISAAR (CPF) (2004), ISDIAH (2008), ISDF (2008) e NOBRADE (2006).

A ISAD(G), publicada originalmente em 1994 pelo Conselho Internacional de Arquivos - CIA esta
focada na descricéo arquivistica dos documentos e seus contetidos. E a primeira norma elaborada com o
objetivo de padronizar a descricdo de documentos arquivisticos, definindo diretrizes para tal. Identifica o
conteldo do documento por meio de um modelo padronizado o qual permite controle intelectual que o
torne confiavel e acessivel (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2001).

A ISAD (G) parte do pressuposto de que “processos relacionados a descrigdo podem comegar na ou
antes da produgdo dos documentos e continuam durante sua vida” (CONSELHO INTERNACIONAL DE
ARQUIVOS, 2001, p. 11). Possui 7 areas de descricdo, contendo 26 elementos, dos quais apenas 6 sdo de
uso obrigatério. Utiliza a descricdo multinivel, com as seguintes regras: 1) partir do geral ao particular; 2)
manter a relacdo entre as descricOes; 3) prezar pela ndo repeticao de informacoes.

Preocupada em representar de maneira padronizada os produtores, a ISAAR (CPF) — Norma
Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias — da
diretivas para a preparacdo de registros de autoridade arquivistica que fornecem descri¢fes de entidades
relacionadas a producdo e manutencao de arquivos. Seu objetivo principal € “fornecer regras gerais para a
normalizacdo de descricbes arquivisticas de produtores de documentos e do contexto da producéo de
documentos [...]” (ISAAR, 2004, p. 12).

Os elementos de descri¢do para um registro de autoridade arquivistica estdo organizados em quatro
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areas de informacdo: 1) rea de Identificacdo; 2) &rea de descricdo; 3) area de relacionamento; 4) &rea de
controle. Partindo destas areas, quatro elementos sdo essenciais para a descri¢do: a) tipo de entidade; b)
forma(s) autorizada(s) do nome; c) datas de existéncia; d) Identificador do registro de autoridade.

No mesmo sentido encontra-se a ISDIAH (2008), norma dedicada a padronizar a representacao de
instituicdes que tenham a finalidade de guardar e disponibilizar documentos de arquivo, mas que também
pode ser aplicada a outros tipos de instituicdo cultural, como bibliotecas, museus ou mesmo familias e
pessoas fisicas. Apresenta trinta e um elementos de descricdo, contemplados em seis diferentes areas:
identificacdo, contato, descricdo, acesso, servicos e controle (CONSELHO INTERNACIONAL DE
ARQUIVOS, 2008).

Por sua vez, a ISDF (2008) “da diretivas para a preparacdo de descri¢oes de fungdes de entidades
coletivas associadas a producdo e manutencdo de arquivos” (CONSELHO INTERNACIONAL DE
ARQUIVOS, 2008, p. 11). A ISDF apresenta quatro areas de concentracdo de elementos de descricdo:
identificacdo, contextualizacdo, relacionamentos e controle. Nesse sentido, uma funcéo é definida como:

Qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita como atribuicdo de uma
entidade coletiva pela legislacdo, politica ou mandato. Fungdes podem ser decompostas em

conjuntos de operacdes coordenadas, tais como subfungdes, procedimentos operacionais, atividades,
tarefas ou transacbes (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2007, p. 13).

Em resumo, ha um inter-relacionamento entre todas as normas de descri¢cdo acima: as entidades
coletivas ou pessoas (representadas com ISAAR (CPF), 2004, e ISDIAH, 2008) exercem fungdes
(representadas com a ISDF, 2008), que por sua vez estdo documentadas em documentos arquivisticos
(representados com ISAD-G), estes ultimos produzidos e geridos por entidades coletivas ou pessoas.

A Norma Brasileira de Descri¢do Arquivistica — NOBRADE foi publicada pelo Conselho Nacional
de Arquivos Brasileiro — CONARQ em 2006. Trata-se de uma adaptacdo das normas internacionais a
realidade brasileira, como afirma o documento em sua apresentacdo. Estabelece padronizacdo para
descricdo de documentos arquivisticos, visando ao acesso de informacBes no ambito nacional e
internacional. A descricdo e representacdo da informacdo devem ser padronizadas e de acordo com a
demanda e necessidade informacional.

Possui oito areas de descricdo, contendo 28 elementos, sendo que sete elementos séo de uso
obrigatorio. As areas de descri¢do sdo semelhantes as da ISAD(G) (2001), a oitava area adicionada refere-
se a pontos de acesso e descri¢cdo de assunto e o setimo elemento obrigatério refere-se as condicbes de

acesso € uso.

4 REFLEXOES SOBRE A APLICABILIDADE DE NORMAS AS FUNCOES ARQUIVISTICAS
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Considerando as diferentes normas apresentadas, segue-se o0 Quadro 02, que demonstra
possibilidades de aplicacdo das normativas no trabalho arquivistico, considerando as diferentes funcdes

arquivisticas.

Quadro 01: Aplicacdo de algumas normas as fungdes arquivisticas

FUNCOES ARQUIVISTICAS
PRODUCAO| CLASSIFIC. | AVALIACAO |AQUISICAO| PRESERVACAO | DESCRICAO | DIFUSAO

NORMAS

ABNT NBR
1SO 9000
(2015)
ABNT
NBR/ISO
19.005-1
(2009)
ABNT NBR
1SO 15489-1
(2018)
ABNT NBR
1SO 26300
(2008)
ABNT NBR
1SO 30300
(2016)
ISAD(G)
(2001)
ISAAR
(CPF) (2004)
ISDIAH
(2008)

ISDF (2008)
NOBRADE
(2006)

Fonte: Os autores (2021)

A norma ABNT NBR ISO 9000 (2015), por mais que ndo se destine exclusivamente a
documentacao de arquivo, permite a padronizacdo dos arquivos nas organizacdes que primam pela gestdo
da qualidade. Dessa forma, pode-se, por aproximacao, relaciond-la com as funcgdes arquivisticas de
producdo, classificacdo, descri¢ao e acesso, pois se 0s documentos estdo padronizados, ha a facilidade de
identificacdo destes para que sejam classificados, descritos e recuperados. O controle da producéo de
documentos pode ser estabelecido através do mapeamento de processos de qualidade, através da
determinacdo de quais atividades deverdo produzir documentos, definindo desde ja a tipologia documental
adequada.

Esta norma também pode ser aplicada no escopo das funcgdes de avaliacdo e aquisic¢éo, ao incorporar

um programa de qualidade no préprio processo de tratamento documental, estabelecendo procedimentos
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auditaveis e aumentando a confianca no processo de aquisi¢cdo ou eliminacdo dos documentos que
compdem do acervo.

A norma ABNT NBR ISO 19005-1, PDF-A (2009), faz-se mister na utilizacdo das funcdes de
producdo, acesso, descricdo e preservacdo, pois estrutura os metadados obrigatérios, facilitando a
recuperacgdo, 0 acesso aos documentos e sua descrigcdo. Além disso, por garantir 0 acesso a longo prazo ao
documento e desabilitar a mudanca de informagdes neste se relaciona a fungéo arquivistica de preservagao.

Por sua vez, a ABNT ISO 15489-1 é especialmente voltada a gestdo de documentos de arquivo, e por
isso, tem estreita relacdo com as fungdes de producéo, classificacdo e avaliacdo. A fungédo de producéo se
torna presente quando a norma define conceitos e principios para a producao e/ou captura de documentos.
Ja a funcdo de classificacdo se apresenta de modo indireto, pois com a produgdo padronizada é facilitada a
identificacdo das tipologias documentais e assim sua classificacdo. Relaciona-se também a funcdo de
avaliacdo, pois com as tipologias documentais classificadas € possivel fazer a avaliacdo destas, a fim de
definir seus prazos de guarda e por quais fases documentais (corrente, intermediaria e permanente) irdo
passar.

Além disso, a ABNT ISO 15489-1 também se articula a funcdo de descricdo ao enfatizar a
importancia dos metadados no item 5.2.3 (2018, p.6), que auxiliam na descri¢cdo do documento, como pode-
se observar no trecho do mesmo item:

Recomenda-se que os metadados para documentos de arquivo componham informagbes que
registrem o seguinte:

a) uma descri¢do do contelido do documento de arquivo;

b) a estrutura do documento de arquivo (por exemplo, a sua forma, formato e os relacionamentos
entre 0s componentes que compreendem o documento de arquivo);

c) o contexto do negécio em que o documento de arquivo foi produzido ou recebido e utilizado;

d) os relacionamentos com outros documentos de arquivo e outros metadados;

e) os identificadores e outras informagdes necessarias para recuperar e apresentar o documento
de arquivo, como o formato ou informagéo de armazenamento;

f) as acOes de negdcio e eventos que envolvem o documento de arquivo ao longo de sua existéncia

(incluindo data e horario das ac0es, as alteracfes nos metadados e 0s agentes que executam as acoes)
(ABNT, 2018, p.6-7, grifo nosso).

Os metadados também geram pontos de acesso visando a recuperacdo do documento o que,
consequentemente, se relaciona com a funcdo de difusdo. Isso porque fornece diretrizes a captura de
documentos (que pode ser entendida como digitalizagdo dos documentos com vista ao acesso). Por fornecer
orientagdes e instrucdes sobre 0s conceitos, técnicas e praticas para a producdo, captura e gerenciamento
de documentos de arquivo, se torna uma norma importante desde a criacdo/producdo de documentos de
qualquer instituicao.

A ISO 26300 (2008), por abrir os requisitos necessarios a tecnologia de sistemas voltados aos
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escritorios, possibilita a producdo de documentos digitais padronizados de forma democrética e sem
necessidade de aquisicdo de softwares. Nesse sentido, sua relacdo se da, primeiramente, com a funcao
producdo. Além disso, a ISO 26300 (2008) permite a interoperabilidade de informacdes, facilitando,
portanto, a funcdo arquivistica de difusdo. Relaciona-se, ainda, com a funcdo de preservacao por estabelecer
padrdes abertos na criacdo de documentos digitais, questdo de importancia considerdvel para a
implementacdo de medidas que permitam posterior recuperagdo das informacdes, considerando as
mudancas de tecnologia, e consequente, obsolescéncia.

Em relacdo a ABNT NBR ISO 30300 (2016), entende-se que ela se relaciona com a funcgédo
arquivistica de descricdo, uma vez que define as terminologias que serdo utilizadas, o que facilita também
a recuperacao de informacdes, com a funcdo de difusdo, pois quando 0s sistemas de gestéo estéo integrados
entre si, a possibilidade de recuperacéo e acesso das informacgdes aumenta.

O conjunto de normas criadas especificamente para a descricdo arquivistica parece conseguir dar
conta, de uma maneira ou outra, de todo o escopo de atividades do tratamento arquivistico. A ISAD (G)
(2001) pode ser articulada as funcGes de descricéo e difusdo. Articula-se a fungdo de descricao por ser este
0 objetivo da norma e a funcdo de difusdo por proporcionar que os itens descritos se tornem pontos de
acesso com vistas ao acesso a informacao em sistemas informatizados. No caso dos documentos digitais, a
norma pode fornecer metadados que, mais tarde, poderdo ser necessarios para a preservacdo dos
documentos.

A NOBRADE, pode ser compreendida como uma adaptacdo da ISAD-G (2001) que criou a
padronizacdo brasileira da descricdo de documentos de arquivo e que inovou no sentido de tornar
obrigatério o elemento 4.1 (CondigBes de acesso, da area 4 — Area de CondigBes de Acesso e Uso, cujo
objetivo € o de “[...] Fornece informagao sobre as condi¢Bes de acesso a unidade de descricao e, existindo
restrigdes, em que estatuto legal ou outros regulamentos se baseiam” (CONSELHO INTERNACIONAL
DE ARQUIVOS. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2006, p. 44). Desta maneira, ressalta seu
potencial em favorecer a funcéo de difuséo.

A norma ISAAR (CPF) (2004) relaciona-se com as fungdes de descri¢do e difusdo. A fungéo de
descricdo esté presente em toda a norma, j& que esta propde diretrizes para descri¢do de entidades e a fungédo
de difus&o, por propor a criacdo de pontos de acesso, auxiliando no acesso as informacdes. O mesmo pode
ser dito em relagdo a ISDIAH (2008).

A ISDF (2008), além da descrigédo de fungdes, que permite que 0s usuarios compreendam o contexto
que provocou a existéncia dos documentos de um fundo, pode ser aplicada & produgéo, em conjunto com

sistemas de qualidade (em conformidade com ABNT NBR ISO 9000). Com as funcGes explicitadas, é
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possivel basear nas mesmas a classificacdo dos documentos, bem como propiciar elementos para a tomada
de deciséo no processo de avaliacao.

Observa-se que as normas estudadas se relacionam, em sua maior parte, com as funcdes de descricéo
e difusdo. Esta Gltima exprime, em Gltima instancia, a principal razéo de ser do tratamento de arquivos, que
permite que o acesso seja realizado. A descricdo é uma funcao essencial para que a difusdo possa acontecer.

Por isso, as relagbes entre as normas estudadas e estas duas fungdes arquivisticas é mais evidente.
5 CONSIDERACOES FINAIS

Ao apresentar as funcBes arquivisticas e relaciona-las com as normativas estudadas, espera-se ter
demonstrado um processo de aprendizagem significativa, que leva em conta o fazer da Arquivologia como
pratica e ciéncia.

Embasado nas normatizagdes, o profissional arquivista pode aplicar as normas em qualquer
instituicdo ou setor, de qualquer tamanho, sendo ela publica ou privada. Cada norma tem bastante explicita
sua definicdo e objetivos, proporcionando auxilio em processos relacionados ao tratamento de arquivos,
com isso, proporcionando muitos beneficios, como por exemplo: otimizac¢do na tomada de decisGes, como
em caso de desastres, ter informagOes adequadas para realizar determinados procedimentos, proteger
interesses das instituicdes, manter a memoria cultural e corporativa preservada, eficiéncia na busca de
informacdes, entre outros.

A normalizacdo se torna essencial na medida da necessidade da propria sociedade em obter padrbes
com critérios estabelecidos, permitindo obter vantagem em aspectos como a economia, seguranca,
comunicacdo e intercambio comercial, a fim de evitar regulamentos incompativeis e conflitantes sobre
produtos e servicos dos diversos paises. Os organismos regulamentadores, desta forma, necessitam

continuar a modificar e incentivar o uso das normas em todas as areas de atuacao.
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NORMALIZATION AND ARCHIVAL FUNCTIONS: REPORT OF A LEARNING
EXPERIENCE

Abstract: This paper is the result of a learning experience in the relationship between archival
documentation standardization and archival functions. It presents reflections on some standards and their
application in archives and records treatment. Objective: The aim of this work was to relate the scope of
some standards with the archival functions of production, classification, appraisal, acquisition,
preservation, description and dissemination. It presents and defines each function and discusses the
standards 1SO 15489, ISAD (G), ISAAR (CPF), NOBRADE, I1SO 9000, ISO 30.300, ISO 19.005, and IEC
26300. Methodology: This is a basic, exploratory, and descriptive research with bibliographic and
documentary research techniques. The result is a table of standards applicable to each archival function.
Conclusions: It concludes that the success of archival organization depends on the application of the
archival functions and that standards can facilitate this practice.

Keywords: Archival standardization. Standards. Archival Science. Learning experience.
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