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DOCUMENTOS
DE ARQUIVO
ELECTRONICOS:
MANUAL PARA
ARQUIVISTAS

Este estudo foi produzido, originariamente

em inglés, no ambito do Comité de Arquivos

Correntes do ICA, comité cujas fungdes
e actividades, na estrutura do ICA

adoptada no Congresso de Viena em 2004,

estardo hoje contempladas na Sec¢éo
Provisoria de Normas e Boas Praticas
(ICA/SPS) e em projectos especificos.
O texto, com a responsabilidade editorial
de Andrew McDonald e coordenagéo

e qualidade editorial de Kimberley Barata,

teve varios autores.

Michael Wettengel escreveu o prefacio
e os capitulos 1, “Introdugéo”,
e 2, “Conceitos basicos e definicdes”;
Michael Miller o cap. 3, “Influenciar”;
Niklaus Btikofer o 4, “Implementacdo

de requisitos de sistemas de arquivo”;
lvar Fontes o 6, “Acesso”, sendo

0s anexos A, “Membros do Comité”,
e B, “Literatura adicional”,

da responsabilidade de Kimberley
Barata.

A traducdo adaptada foi feita por um
grupo de trabalho formado no Instituto
dos Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo,
muito por iniciativa de Cecilia Henriques
membro do referido comité, e constituido
pela mesma bem como por Ana Franqueira,
Anabela Oliveira, Anténio Sousa,
Bernardino Castro, Elisa Gomes,
Francisco Barbedo, Gléria Santos,

Isabel Teixeira Bastos, Jorge Ferreira,
Luis Corujo e Silvestre Lacerda.

O grupo procedeu ainda as verificagdes
de acesso a enderecos electronicos

e enriqueceu o texto com notas relativas
a existéncia de traducdes e versoes
portuguesas de documentos.

Tratando-se de um manual, néo é de leitura
directa continua, mas de consulta
por vezes repetida, partindo-se
para outras leituras referenciadas
e para trabalhos em curso.

Dirigido aos que se preocupam com
a gestdo e preservacdo de documentos
de arquivo electrénicos, o objectivo
do manual é dar apoio pratico
ao quem pretenda «promover a integragdo
de arquivos em sistemas, a preservacdo
e a disponibilizacio de documentos
de arquivo electrdnicos» sistematizando
informagdes e conhecimentos, combinados
com experiéncias profissionais dos autores,
mas ndo com investigacdo. Centra-se
nos documentos de arquivo nado digitais
ou digitalizados no contexto do circuito
«do processo de negdcio» onde se inserem
e exclui os documentos digitalizados
para preservagao ou acesso, embora
muitas das observagdes também

se lhes apliquem. Desengane-se, contudo,
quem esperar indicacdes relativas a software
e hardware especificos ou a métodos
e praticas de avaliagdo de documentos
embora estas estejam, volta, ndo volta,
subjacentes: assumidamente conduz-se
os leitores a acompanharem estas questdes
através de outros instrumentos.

Este manual liga-se com a Norma
I1SO 15489, transposta para Portugal
como NP 4438-1 e 2, “Norma para
a Gestdo de Documentos de Arquivo”,
dela utilizando a terminologia, apesar
de alguns conceitos terem outros
desenvolvimentos.

Valera a pena realcar alguns aspectos

dos capitulos de andlise, porventura

reflectindo uma leitura pessoal,

mas que ilustram o contetido do manual

e se prendem com a realidade portuguesa.
Cap. 3, “Influenciar”. Coloca-se a questao:

estdo os arquivistas habilitados a apoiar

a administracdo na resolucdo de problemas

técnicos relacionados com a gestdo

de documentos electrénicos como,

por ex., a seleccdo do software mais

adequado para as fung@es de gestdo

ou 0 momento de 0s migrar para outra

plataforma? Os arquivistas tém de cruzar

varias competéncias (técnicas de gestao

e preservagdo a longo prazo dos

documentos electronicos; qual a aplicagéo

informatica que satisfaz melhor

0S requisitos para sistemas de arquivo)

e, a ndo ser em projectos muito especificos,

0 seu apoio é demasiado intensivo.

Havera solugdes alternativas,

da responsabilidade dos arquivistas,

a esse apoio exigente: dar formagéo

sobre gestdo de documentos a outros

profissionais; constituir listas de verificacdo.

Muitos arquivos, incluindo nacionais,

sdo frageis na gestdo e competéncias

de comunicagdo, negociacéo, consultadoria,

LEITURAS

politicas e tacticas para influenciar
as administragGes e seus parceiros também
no dominio dos arquivos electrénicos.
Para ter sucesso sera necessario o recruta-
mento especifico e/ou apoio de outros
sectores da Administracdo Publica.

Cap. 4, “Implementacdo de requisitos
de sistemas de arquivo”. Consideram-se
7 etapas, salientando: na etapa 4,
“Avaliagdo arquivistica”, que
«A quantidade de informac&o a arquivar
deve ser uma preocupacao secundaria.
Mais importante é o custo intelectual
e 0 investimento para realizar conversdes
e manutencdo»; na etapa 5, “Avaliacdo
dos sistemas existentes”, a importancia
de incluir todos os sistemas de informacéo,
tais como sitios web e sistemas de apoio
a decisdo, bem como a importéancia
especifica, nos sistemas electronicos,
da capacidade e dos custos de preservacao;
na etapa 7, “Garantir a preservacdo
a curto prazo”, a questdo da seguranca
especialmente quando os documentos
electronicos estdo armazenados
em dispositivos remotos, acessiveis
por outros sistemas ou em locais
fisicamente danificaveis por alteragdes
ambientais e a necessidade de prevencdo
de desastres (ilegibilidade por aumento,
mesmo moderado, da temperatura,
ou por flutuacdes bruscas no fornecimento
de energia); a seguranca nos locais
de armazenamento e a questdo
da salvaguarda regular de dados.
Paralelamente, o imperativo de uma
atitude pré-activa dos arquivistas:
«N&o se deve esperar por condicdes
perfeitas antes de participar: (...)
é preferivel iniciar o processo
e ir criando competéncias e capacidade
ao longo do tempon.

Cap. 5, “Preservacéo a longo prazo”.
Faz-se uma chamada de atencdo
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para a nogdo de longo prazo no contexto
dos documentos electronicos — 5 anos —
e analisam-se 0s requisitos a assegurar:
autenticidade; integralidade; acessibilidade
/inteligibilidade; capacidade de
processamento e potencial reutilizacdo
dos documentos electronicos. Recordam-se
mudangas tecnolégicas referindo,

como de maior impacto, as dos tipos

de suporte e periféricos (disco 5,25”

por disquetes 3,25™"). Elencam-se

os métodos de preservacao, as suas
vantagens e desvantagens, observa-se

a reparticdo de competéncias por

um ntmero consideravel de pessoas,
especialidades e instituicdes e sublinha-se
a importéncia do trabalho em equipa

e da comunicagdo, habitualmente
caracterizada pelo receio e a hostilidade,
bem como da criacdo de uma linguagem
comum entre engenheiros informaticos
e arquivistas qualificados.

Cap. 6, “Acesso”. Neste tltimo capitulo,
0 manual afirma a relacdo estreita entre
opcoes e custos do fornecimento de acesso
adequado aos documentos de arquivo
electronicos e ao desenvolvimento
de servigos avangados ao utilizador,
dependendo dos métodos de preservagdo
usados. 4 métodos de “acessibilizacdo”

e respectivos custos séo analisados.
Considera-se ainda que,

no desenvolvimento de estratégias

para servicos e utilizadores, quem custodia
tem de confrontar tipos e niveis de servigos
que pretende disponibilizar com
necessidades dos actuais e futuros
utilizadores — cuja previso, no caso

dos documentos electrénicos, se assume
como especulativa — e com os custos
relacionados com diferentes tipos

de servicos. Defende-se que,
independentemente de optarem

ou ndo por cobrar servigos

«Os arquivos ndo devem subavaliar

0s custos nesta equagéo...»

nem ignorarem o aspecto financeiro.
Este manual ¢, por isso, mais um livro

de cabeceira para os estdo ligados

ou se interessam pela gestdo de informagdo

e de documentos de arquivo electronicos,

incluindo os arquivistas.

Ana Cannas

ICA — International Council on Archives
Documentos de arquivo electronicos:
manual para arquivistas. [Lisboa]: Torre
do Tombo, D.L. 2005. (ICA, Estudo n.° 16).
Trad. de Electronic records: a workbook
for archivists. S.1.: ICA, 2005
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LOS PORTALES
BIBLIOTECARIOS

A obra é uma adaptacdo da tese
de doutoramento de Tomas Saorin
Pérez, da Biblioteca Regional de Mrcia,
profissional que acumula uma extensa
experiéncia no dominio dos servigos
publicos de informacdo com um trabalho
de investigacdo no &mbito dos ambientes
hibridos e digitais em bibliotecas,
contando ainda com a colaboragéo

de José Vicente Rodriguez Mufioz,
decano do Departamento de Informacion
y Documentacién da Universidade

de Miurcia. Parte do pressuposto

de que na sociedade da informacéo

a biblioteca devera assentar necessariamente
numa matriz de natureza hibrida,
prevendo a convivéncia da informaco
em multiplos sistemas de acesso,

bem como uma constante evolucdo
tecnoldgica onde a emergéncia do digital
é encarada numa vertente ndo apenas

de substituicdo mas também de integracao.
Os portais sdo analisados a luz do conceito
de biblioteca hibrida, sob o enfoque
conceptual, técnico e de organizagdo

dos servicos que a biblioteca oferece,

em torno do paradigma digital.

Trata-se de uma obra estruturada em quatro
capitulos onde sdo patenteados um conjunto
de orientagBes para a constituico
de projectos informaticos publicos
em linha de bibliotecas.

O primeiro, (cap. 0), de caracter
introdutodrio, apresenta uma abordagem
generalizada aos portais e a biblioteca
hibrida, comegando por analisar os
servigos das bibliotecas no contexto
digital. A biblioteca é aqui encarada
como um portal: «uma estrutura
organizada de informacéo, que inclui
tanto o que podemos situar na drbita
dos sistemas de informac&o digitais,
como o que pertence a biblioteca fisica
como projecto organizado em torno
de coleccdes e espagos» (p. 11).

Numa acepc¢do um pouco mais ampla,

o portal é ainda tido como espago

de contacto entre utilizadores, profissionais
e biblioteca, uma ferramenta estratégica
em contextos hibridos.

O segundo capitulo situa a biblioteca
no contexto da sociedade da informacéo,
enumerando as diferentes conceptualizacdes
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tecnoldgicas inerentes a este tipo de sistemas
(digital, electronica, virtual) e enumera
0s servigos dai derivados.

O capitulo seguinte, é inteiramente
dedicado as tecnologias de informagao
em bibliotecas, nomeadamente
aos SIGB (Sistemas Integrados de Gestéo
Bibliotecondmica) tanto como ferramenta
de trabalho, como produto informativo
e de servico aos utilizadores. O autor
apresenta ainda um conjunto de vantagens
relativamente ao processo de “workflow”
como instrumento de organizagdo
de trabalho, da arquitectura de informacdo
e da gestdo de contetidos. Seguidamente,
foca a sua atencdo nos portais bibliote-
condmicos e nas comunidades virtuais.

Do altimo capitulo, dedicado a biblioteca
— rede, avulta a necessidade de proceder
a uma cooperacao entre diferentes
agentes de informac&o, de que se destaca
o0 imperativo de ampliar a aplicagéo
dos SIGB a gestédo de portais,
0s quais deverdo passar a incluir quatro
modulos fundamentais: o da gestao
do conhecimento corporativo,
0 da gestdo documental das colecgdes,
0 da gestdo de servigos e produtos
informativos e, finalmente, o da gestdo
de portais de servicos. Estes modulos
sdo apresentados pelo autor nas suas
diferentes vertentes funcionais,
complementados com um conjunto
de exemplos esclarecedores.
Termina com uma classificacdo
de portais como produto destinado
aos utilizadores, nos quais se incluem:
portal pablico (web da biblioteca),
portal publico de acesso local (biblioteca
electronica), portal publico em CD
(biblioteca portatil), portal extra-net
(biblioteca-rede) e portal interno
do processo (a intranet).

Sucedanea de tese de doutoramento,





