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Resumo

Apresenta as atividades desenvolvidas no Programa de gestdo documental do
SINDUSCON/SM, que resultaram na projecdo e implantacdao de politicas de organizacao,
destinacdo e acesso. Constitui-se em um estudo de caso, centrado nas atividades desenvolvidas
até o momento, cujo foco sdo as politicas de referéncia e difusdo, com a publicacdo de
instrumentos de pesquisa, realizacdo de exposicoes e publicacoes para difundir o acervo e o
Programa de Gestao Documental.

Palavras-chave: Arquivo, Gestao documental, Difusao.

Abstract

This work presents the activities developed in the SINDUSCON/SM documental
management program which resulted in the delineation and implementation of organization,
destination and access policies. It consists of a case study centered in the activities developed at
the present moment that focus in reference and diffusion policies through the publication of
research instruments, exhibitions and publications to disclose the heap and the documental
management program.

Keywords: Archive, Records management Diffusion.
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1. INTRODUCAO

O Sindicato de Industria da Construcao Civil - SINDUSCON/SM foi fundado em
dezembro de 1995, com o propédsito de atuar no estudo, defesa, coordenacao e
representacao legal do segmento da industria da construcao civil em Santa Maria. Sua
base territorial compreende 13 cidades na regido centro do Rio Grande do Sul,
formando assim a maior estrutura sindical do interior no segmento que congrega
aproximadamente 60 empresas.

O Programa de Gestdao Documental do SINDUSCON/SM teve origem em um
projeto de pesquisa académica do Curso de Arquivologia da UFSM, desenvolvido no
ano de 2001, cujo titulo era “Programa de Gestdo Documental no Sinduscon/SM:
planejamento, implantacao e avaliacao”. Apds o encerramento do projeto, a entidade
contratou uma consultoria para implantar e manter as diretrizes estabelecidas.

No decorrer do Programa foram desenvolvidas atividades relacionadas a
organizacao, controle do volume documental, conservacao de documentos, tratamento
de arquivos especiais e treinamento de usuarios. Atualmente, a difusao do acervo é

prioridade.

Difusao: preceitos teoricos

A gestao da informacao arquivistica deve viabilizar o acesso a acervos constituidos
e preservados por individuos ou organizacbes, dando condicoes aos usuarios de
conhecer o potencial de pesquisa existente, aproximando-o do arquivo.

Ao desenvolver uma reflexdo acerca da disciplina arquivistica e da atuacdo
profissional na area, Garcia (1996) caracteriza a difusdo como uma pratica arquivistica
que deve “desarrollar, de forma practica, el derecho de los ciudadanos a acceder a la
cultura, recogiendo la antigua aspiracion decimononica de instruir al publico.
Conseqiientemente, para alcancar este fim, a difusao arquivistica deve proporcionar aos
usuarios conhecimento do acervo existente; do contexto da producdao documental, ou
seja, do organismo produtor, e; da importancia do tratamento de acervos arquivisticos e

das instituicoes e profissionais que o fazem.
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Ainda em reflexdes relacionadas ao corpo tedrico e a formacao dos profissionais
da area, Carol e Couture (1998) apresentam a difusdo como uma das sete funcoes
arquivisticas que sdo: a criacdo, avaliacdo, aquisicao, conservacao, classificacao,
descricao e difusdo. Chamam atencdo ao fato de que as funcoes devem ser
compreendidas sob uma abordagem que atenda o conjunto de principios, métodos,
técnicas e operagdes necessarios ao tratamento dos acervos, independentemente da
idade destes, garantindo a continuidade da intervencao nos arquivos correntes,
intermediarios e permanentes. Apresentam o programa de gestdao documental como um
processo formado por trés componentes, no qual a difusdo é explicitamente
referenciada no primeiro componente constituido pela criacao, difusdo e acesso. O
segundo componente contempla as atividades de classificacdo e recuperacdo da
informacao, e o terceiro, da protecdo e conservacao.

A difusdo pode ocorrer de diferentes formas. Podem ser desenvolvidas atividades
que atendam aos propésitos, de acordo com as caracteristicas dos mais variados
publicos. Neste sentido, Belloto (2004) apresenta a difusao arquivistica sob os enfoques:
o cultural, o editorial e o educativo.

A difusao cultural é promovida através de palestras, debates, lancamentos de
obras, eventos populares, comentarios na imprensa, filmes, documentarios, folhetos
publicitarios, exposicao de documentos, entre outras acoes. A difusao editorial ocorre
com a publicacao do conteido do acervo, das atividades e dos programas, através da
publicacdo de catalogos informativos, manuais, edicbes comemorativas, publicacoes
que referenciam o acervo, entre outras iniciativas. A difusdo educativa é desenvolvida
com a realizacdo de exposicoes a estudantes no arquivo, reproducdo de documentos,
visitas guiadas aos arquivos, entre outras acoes devidamente planejadas.

Além das iniciativas mencionadas, a difusdo também pode ocorrer por diferentes
meios. Durante muito tempo, o microfilme além de ser utilizado para a conservacao de
acervos, também foi um forte aliado para difundilos. Atualmente, com o
desenvolvimento das tecnologias da informacao, a internet e a multimidia revelaram-se
importantes ferramentas. Ao tratar do tema difusdao de acervos e tecnologia, FUGUERAS
(2003) apresenta as vantagens obtidas no uso da Internet como mecanismo de difusao,
que consistem basicamente: na disponibilizacao de informacdes arquivisticas a

diferentes usuarios, ao mesmo tempo a qualquer hora ou lugar; reducao de custos de
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publicacao, uma vez que a edicdo de paginas, em nivel basico, ndo é dificil nem cara e;
a preservacao dos documentos sem impedir a consulta, pois além de informacoes sobre

o acervo pode disponibilizar inclusive pecas ou conjuntos documentais digitalizados.

2. O PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO SINDUSCON/SM

A compreensdo das reais dificuldades e necessidades relacionadas a gestao de
informacoes arquivisticas é uma preocupacdo constante no Programa, desde o projeto.

Sabe-se que o sucesso de qualquer acdo arquivistica esta diretamente relacionado
a habilidade do arquivista em: conhecer a realidade, identificar problemas e propor
solucoes adequadas. A habilidade em questao esta diretamente relacionada a pesquisa
organizacional, imbuida de espirito critico e investigativo.

Neste sentido, a projecao, implantacdo e manutencao das atividades do Programa
de Gestdao Documental do Sinduscon/SM, vém sendo conduzidas de acordo com um
diagnéstico minimalista que mapeou o conjunto de elementos correspondentes aos
valores, atitudes e ao universo funcional da entidade para, através de suas
particularidades, propor a implementacao de politicas de gestdo documental que
atendessem as suas necessidades e expectativas.

As atividades desenvolvidas no decorrer do Programa estio centradas na
organizacdo, controle do volume documental, conservacao de documentos, tratamento
de arquivos especiais, treinamento de usuarios e difusdao do acervo.

A organizacao do acervo ocorreu com a elaboracao do plano de classificacdo e a
consequiente ordenacdo do acervo, proporcionando aos funcionarios da entidade um
critério uniforme de arquivamento e, conseqlientemente, agilidade na recuperacao de
informacoes.

O controle do volume documental tem origem na elaboracao, aprovacao e uso da
tabela de temporalidade, que viabilizou: a operacionalizacdo de calendarios de
transferéncia e recolhimento e; rotinas padronizadas de descarte de documentos, sem
qualquer dano administrativo, juridico ou fiscal, levando-se em consideracao ainda a
importancia da preservacdo da memodria institucional. Na primeira operacao de
descarte, ocorreu uma reducdo de 45% do acervo.

As iniciativas relacionadas a conservacao do acervo foram operacionalizadas no

decorrer do processo de ordenacao, com o acondicionamento adequado, remocao de
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objetos nocivos e higienizacdo dos itens documentais. As condicbes ambientais
mantém-se apropriadas e as rotinas de limpeza propiciam o acompanhamento da
possivel incidéncia de agentes biolégicos e a conseqliente intervencao imediata
conforme necessidade.

O tratamento de arquivos especiais contempla a organizacdo, identificacdo,
higienizacdo e acondicionamento do acervo fotografico. As pecas de 2000 a 2005
foram devidamente trabalhadas, ja as pecas do periodo de 1999 a 1996 passam por um
processo de identificacdo.

A difusao do acervo é prioridade no atual estagio do Programa, visando aproximar
a diretoria e o quadro social da entidade ao arquivo, ampliando o nimero de consultas
ao acervo. Para tanto, foram elaborados instrumentos de pesquisa, exposicoes
fotograficas, publicacbes autbnomas impressas e eletronicas. As acdoes do Programa
relacionadas as politicas de difusao do acervo sdo apresentadas no tépico a seguir.

O treinamento de usuarios é de extrema importincia para compreensao das
acoes realizadas no decorrer do Programa e também para a operacionalizacao de
determinadas atividades. Por isto, sdo realizados treinamentos e palestras especificas de
acordo com os planos executados e os usuarios envolvidos, fortalecendo o Programa
junto ao Sindicato.

Desta forma, o Programa proporciona o tratamento das informacdes produzidas
pela entidade, desde sua criacdo até a sua destinacao final, entendendo as necessidades
de seus usuarios, integrando informacoes e corroborando para o bom desenvolvimento

das atividades diarias e a preservacao da memoria institucional.

3. O PROGRAMA E AS POLITICAS DE DIFUSAO DO ACERVO

A difusdo é uma funcado arquivistica de extrema importancia para promover as
instituicoes ou os 6rgaos responsaveis por politicas arquivisticas, o organismo produtor e
o conjunto documental. Por isto, neste momento, o foco principal do Programa é a
aproximacdo do usuario ao acervo existente.

De acordo com as diretrizes institucionais, consultadas em estatuto e regimento
interno, sdo considerados usuarios do arquivo: a diretoria, os funcionarios e as empresas

associadas ao Sindicato, respeitando-se a natureza do assunto dos documentos que

Arquivistica.net (www.arquivistica.net), Rio de Janeiro, v.1, n.2, p. 83-92,jul../dez. 2005



88

constituem o acervo. Consequentemente, as acoes realizadas sdo planejadas de acordo

com este publico.

3.1 Atividades desenvolvidas

Com o proposito de promover o acesso ao acervo do Sinduscon/SM, vem-se
desenvolvendo varias atividades, entre elas: elaboracao de instrumentos de pesquisa, a
realizacao de exposicoes fotograficas, e a producao de publicacbes autbnomas em
papel e em meio eletronico.

A elaboracao de instrumentos de pesquisa reforca as intencbes iniciais do
Programa de maximizar o acesso, disponibilizando a diretoria e ao quadro social da
entidade informacdes a cerca de 600 pecas documentais para consulta e empréstimo.

O método de trabalho arquivistico baseia-se em abordagem sistémica com
intervencoes do geral para o particular. A literatura arquivistica apresenta diferentes
instrumentos de pesquisa, elaborados em conformidade com o método arquivistico.
Num primeiro momento sao apresentados o0s instrumentos que proporcionam uma
ampla visdo do acervo e dos servicos prestados pela instituicio, como por exemplo, um
guia. Num segundo momento, sdo apresentados instrumentos que fornecam maiores
detalhes sobre conjuntos documentais em diferentes niveis (como por exemplo,
inventario de fundos, grupos, etc.) e assim, sucessivamente, chegando-se até a
elaboracao de instrumentos para descricao de pecas documentais.

No entanto, no Programa de Gestao Documental do SINDUSCON/SM os
instrumentos de pesquisa produzidos até entao fogem a esta hierarquizacao. Isto ocorre
pelo fato de que no diagnéstico elaborado no inicio das atividades constatou-se a
existéncia de listas nao padronizadas de documentos de natureza arquivistica,
disponiveis para consulta. Nestas condicoes, optou-se pela elaboracao de catalogos,
conforme TABELA 1, divulgados em publicacao autébnoma dirigida e, também

disponiveis no site da entidade, na area restrita aos associados.

N¢. de pecas

Série Subsérie Tipo Catalogo relacionadas

Trabalhos de Pesquisa
Relatério de pesquisa | Promovidos e/ou
académica Apoiados pelo
Sinduscon/SM

Qualificacao

Técnica e Cientifica 83

Apoio a Pesquisa
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Relatério de pesquisa | Publicacoes do

(publicado) Sinduscon/SM 14

Registro de Eventos
Promovidos, Apoiados
ou com a Participagao
do Sinduscon/SM

Promocao e
Participacao em | Dossié por evento
Eventos

Divulgacdo e

Marketing 69

Informativos de Orgaos
. . de Representacdo

F R Bol fi P :

Representacdo oletim Informativo | p5plica e Entidades

Junto ao Poder Congéneres

444

Pdblico e Orgaos Relatério de Pesquisas
Sindicais | ~ Relatério de pesquisa | Promovidas e/ou 21
académica Apoiadas por Entidades

Congéneres

Total de pecas 631

TABELA 1: Instrumentos de pesquisa do Programa de Gestdo Documental SINDUSON/SM

Também, atendendo aos propésitos do Programa relacionados a maximizacao do
acesso e a popularizacdo do contetdo do acervo, tem-se realizado diferentes iniciativas
no intuito de que o quadro social se reconheca na producdo documental do
Sinduscon/SM, através dos registros fotograficos.

A fotografia é um género documental muito apreciado, pois reflete fatos
capturados e congelados pelo ato fotografico. Proporciona inidmeras possibilidades de
auto-conhecimento e recordacdo para individuos e organizacoes. Pode despertar
profundos sentimentos nos individuos referenciados, ou ser fonte de informacao e
conhecimento para usuarios em geral, contribuindo, desta forma, para a preservacao da
memoria institucional.

Sabendo-se disto, a primeira iniciativa para a divulgacao do acervo fotografico da
entidade foi a criacdo de uma exposicio permanente denominada Galeria dos
Presidentes do Sinduscon/SM, com o propésito de enaltecer, na pessoa do presidente, a
colaboracao prestada pelas diretorias que atuaram na defesa, coordenacdao e
representacao legal do segmento, atendendo aos principios de solidariedade social e de
colaboracao com os poderes publicos e demais associacoes de classe de empregadores
e empregados.

A inauguracao da galeria ocorreu em 09 de abril de 2004. Na ocasiao, foi realizado
um coquetel na sede do Sindicato, que contou com a presenca dos “ex-presidentes”,
membros da diretoria, funcionarios, e representantes de empresas associadas.

Exposicoes temporarias também sao realizadas em eventos promovidos pelo

Sinduscon/SM. A mais recente ocorreu em 8 de julho deste ano, no jantar de posse da
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diretoria - gestao 2005/2006. Foram expostas fotografias da gestdo 2004/2005, em
uma apresentacao eletronica para exibicdo de slides.

Outro recurso para difundir o arquivo e, conseqlientemente o Programa de Gestao
Documental, é a producdo de publicacbes autbnomas impressas e eletronicas.

A primeira publicacdo com este proposito ocorreu em 2004 e teve como titulo:
“Arquivo: um sistema de informacoes integradas”. Nela, apresentam-se as acoes
realizadas no Programa e os resultados obtidos, com énfase para a apresentacao da
Galeria de Fotos dos Presidentes do Sinduscon/SM e dos instrumentos de pesquisa
disponiveis.

A segunda publicacdo foi elaborada e lancada neste ano, em uma parceria entre a
consultoria de marketing e de arquivo, resultando no Cd Comemorativo - Gestao
2004/2005. Trata-se de um relato dos principais acontecimentos ocorridos no periodo,
subsidiados por fontes documentais digitalizadas disponiveis no CD, mais precisamente,
o acervo fotografico do periodo, recortes de jornais e revistas com matérias veiculadas
na imprensa local e regional e videos de entrevistas.

A entidade dispoe de um site que pode ser visitado no endereco www.sinduscon-

sm.com.br. Nele estao disponiveis informacdes para o puiblico em geral e informacoes
de acesso restrito ao quadro social.

O arquivo dispde de uma secdo no site. De acordo com o mencionado
anteriormente, os usuarios do arquivo sao: os membros da diretoria, os funcionarios e as
empresas associadas ao Sindicato. Por isto, a secao do arquivo fica na area restrita do
site e s6 pode ser visualizada pelos associados que recebem um nome de usuario
(popularmente conhecido como /ogin) e uma senha para acessa-la.

Na secao do arquivo estao disponiveis informacoes relacionadas as atividades
desenvolvidas no decorrer do Programa e os instrumentos de pesquisa, para que 0s

associados conhecam as pecas documentais disponiveis para consulta e empréstimo.

3.2 Projetos futuros

O site da entidade passa por um processo de remodelagem. Conseqilientemente, a
secao do arquivo também. Até o final do ano, a disposicao do contetdo informacional
serd revista de acordo com critérios especificos de usabilidade, com o propdsito de

facilitar a navegacao dos usuarios.
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ApOs este processo, a secao do arquivo tera um acréscimo de informacoes. O
acervo fotografico esta sendo digitalizado e preparado para publicacdo no site. Os
videos de entrevistas e os recortes de jornais com matérias veiculadas na imprensa local
e regional também serdo disponibilizados.

Com relacao aos instrumentos de pesquisa, tem-se consciéncia dos beneficios de
um plano de descricao desenvolvido sob uma 6tica sistémica, pautado na utilizacdo das
normas internacionais de descricao e dos padroes eletronicos que as codificam.

Por isto, logo apds o processo de reestruturacdo da secao do arquivo no site, sera
dado inicio a descricdo do acervo de acordo com as normas ISAD(g) e ISAAR(cpf), com
o suporte de seus respectivos padroes de codificacao eletrbnica, o EAD (£ncoded
Archival Description) e o EAC (Encoded Archival Context). Acredita-se que esta etapa
do trabalho agregara valor ao Programa de Gestao Documental, a entidade e também

aos profissionais envolvidos no processo.

4. CONCLUSAO

A producdo, acimulo e tratamento de acervos arquivisticos ndo atingem seus
propodsitos em si. Ocorrem em funcao das mais variadas necessidades de informacao,
nas quais os usudrios se reportam ao arquivo para agir, decidir, provar, atestar, manter
ou restabelecer direitos e analisar respectivamente fatos e agoes.

Conseqiientemente, um programa de gestao documental deve assegurar o
tratamento dos documentos arquivisticos desde sua criacdo até sua destinacao final,
sem perder de vista seus usuarios. Em se tratando de usuarios, a difusdo assume papel
primacial na promocao: de instituicoes ou 06rgaos responsaveis por politicas
arquivisticas, do organismo produtor e do acervo propriamente dito.

A difusao arquivistica promove o acesso a um material organico, gerado em um
ambiente dindmico. Consequentemente, as politicas de difusao devem refletir esta
realidade, através da atualizacdo constante, primando pela inovacao, em sintonia com as

intencdes e com o apoio do organismo produtor.
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