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RESUMO

Partindo do pressuposto de que a descricdo de documentos funciona como um
mecanismo primordial na organizagdo e acesso a informagao, principalmente em
instituicdes que lidam com um grande volume de informagao de diversas tipologias,
este estudo cujo tema é descricdo de documentos arquivisticos, tem como objetivo
geral apresentar o processo de descricdo das resolugbes administrativas no TRT da
222 Regiao, considerando a rotatividade de pessoal encarregado por esta atividade
neste 6rgao publico judiciario. A metodologia da pesquisa foi contemplada pelos tipos
de pesquisa estudo de caso e observagao, ao tempo em que o questionario com
perguntas abertas, foi o instrumento adotado para a coleta de dados, com dois
funcionarios do Tribunal Regional do Trabalho, da 222 Regido que foram identificados
como interlocutor 1 e interlocutor 2, para resguardar suas identidades, dentre os quais
uma é chefe de sec¢éo e o outro € um colaborador, prestador de servigos terceirizados.
Os resultados apontaram que o processo de descricao das resolugdes administrativas
do Tribunal Regional do Trabalho da 222 Regido por meio de sistema informatizado
AtoM, possui algumas lacunas e/ou limitagdes consideraveis do ponto de vista da
descricdo de documentos em sistema automatizado para acesso publico, nao
obstante ao uso da norma brasileira de descricdo (NOBRADE). No ambito desse
estudo, conclui-se que, o processo de descricao das resolugdes administrativas do
TRT da 222 Regiao, embora abarcado a partir das nhormas arquivisticas e disseminado
por meio do software AtoM, apresenta limitacbes significativas que decorre da
auséncia de profissional arquivista, da rotatividade de pessoal e de treinamentos
insuficientes.

Palavras-chaves: descricdo documental; padronizacao; resolucoes administrativas;

acesso; recuperagao.



ABSTRACT

Assuming that document description functions as a primary mechanism in the
organization and access to information, especially in institutions that handle a large
volume of information of various types, this study, whose theme is the description of
archival documents, aims to present the process of describing administrative
resolutions at the 22nd Regional Labor Court (TRT-22), considering the staff turnover
responsible for this activity in this public judicial body. The research methodology
encompassed the case study and observation research types, while a questionnaire
with open-ended questions was the instrument adopted for data collection, with two
employees of the 22nd Regional Labor Court, identified as interlocutor 1 and
interlocutor 2 to protect their identities; one is a section head and the other is a
collaborator, a provider of outsourced services. The results indicated that the process
of describing the administrative resolutions of the Regional Labor Court of the 22nd
Region using the AtoM computerized system has some considerable gaps and/or
limitations from the point of view of document description in an automated system for
public access, notwithstanding the use of the Brazilian standard for description
(NOBRADE). Within the scope of this study, it is concluded that the process of
describing the administrative resolutions of the TRT of the 22nd Region, although
encompassed by archival standards and disseminated through the AtoM software,
presents significant limitations stemming from the absence of a professional archivist,
staff turnover, and insufficient training.

Keywords: document description; standardization; administrative resolutions; access;

retrieval.
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1 INTRODUGAO

Desde os primordios, o ser humano comegou a produzir diferentes tipos de
registros que evoluiram ao longo dos séculos, passando por diversas fases de
mudangas em sua materialidade quanto a forma, como também nas abordagens de
conteudo. Nessa perspectiva, com a invencao da imprensa por Gutenberg no século
XV, o grande marco foi a produgao de documentos impressos em larga escala que se
intensificou durante a Revolugao Industrial no século XVIIl, movidos pelos avancgos
tecnolégicos responsaveis pelo aumento da produgéo e circulagéo de registros. Como
uma das principais consequéncias do invento de Gutenberg gerou novos desafios em
relagdo a organizagao e disseminagao dos registros.

A luz desse marco histérico mencionado, compreende-se que a producéo de
documentos é uma preocupacao das sociedades modernas e pds-modernas, que
inclui também os desafios para sua organizagao, descri¢do e acesso pelos publicos
de interesses, desde os sistemas manuais aos informatizados. Considerando estes
marcos e desafios, observa-se a descricdo documental como uma necessidade de
todas as unidades cujas responsabilidades sejam o tratamento
documental/informacional para disponibilizacdo e acesso publico, como ocorre em
bibliotecas, museus e arquivos, por exemplo.

Partindo desta percepcéo e da importancia que tem este processo para uma
instituicdo, a presente pesquisa teve como tema a descricdo de documentos
arquivisticos, cujo interesse teve origem na experiéncia adquirida durante estagio
extracurricular, iniciado em 2024 até o presente momento nessa vivéncia pratica, foi
possivel observar a importancia da descricdo documental em um ambiente que
concentra documentos de diversos assuntos. Visando a melhoria da organizagéo e a
agilidade no acesso a informagdo. A descricdo documental a luz de normas de
padronizacdo pressupde instrumento basilar para o acesso e recuperagdo da
informagdo, sendo indispensavel que ela seja realizada de forma correta e
padronizada. Quando feita adequadamente, a descri¢gao possibilita que a recuperagao
da informacao seja mais rapida, precisa e que o conteudo esteja disponibilizado de
forma organizada.

Nessa perspectiva, formulou-se a pergunta de partida que questionava
sobre como se processa a descrigcao das resolugcdes administrativas do Tribunal
Regional do Trabalho da 222 Regido em sistema informatizado, considerando a

diversidade profissional e rotatividade de pessoal responsavel por essa atividade?
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Configurando-se as seguintes hipoteses: a auséncia de profissional arquivista
qualificado no processo de descricdo contribui para a ocorréncia de falhas na
recuperacao da informacgao arquivistica, comprometendo a eficiéncia do acesso e
a qualidade da representacao informacional; a segunda considera que a descrigao
documental realizada por meio do software AtoM segue os parametros das normas
de descrigao arquivistica, assegurando padronizagao, mesmo quando realizada por
profissionais sem habilitagdo especifica em arquivistica; a terceira reflete que a
qualidade da descricdo documental depende do uso adequado do sistema
automatizado adotado pelo 6rgao, obtido com treinamentos e orientagbes
oferecidas aos profissionais responsaveis independentemente de sua formacéao
profissional em arquivistica, com vistas a garantir a padronizagdo normativa e a
efetividade no acesso a informacéo de acesso publico.

O objetivo geral deste estudo é apresentar o processo de descrigdo das
resolugdes administrativas no TRT da 222 Regido, considerando a rotatividade de
pessoal encarregado por esta atividade neste 6rgao publico judiciario; os objetivos
especificos sao: caracterizar o documento arquivistico segundo a perspectiva
normativa padronizada; apresentar os elementos analiticos e descritivos do
documento arquivistico, sua representacdo em sistema informatizado; verificar se
essa representacdo contempla as demandas de padronizaciao para a recuperagao
da informacao especializada; identificar os impactos da diversidade profissional no
processo de descricdo de documento arquivistico que requer normatividade para o
efetivo acesso a informacgao.

O referencial tedrico utilizado, baseou-se em diversos autores, dentre os
quais destacam-se: Schellenberg (2006) que em sua obra discute de modo geral
preceitos arquivisticos contemporaneos. Sua obra se divide em trés grandes partes
que oferecem uma boa base para minha pesquisa. Trata inicialmente sobre
aspectos relacionados a importancia dos arquivos, sua natureza, suas distingoes,
gestao, descricao e interesses até aspectos relacionados a sua administragéo e
custodia. Heloisa (2006) que em sua obra discute quanto a importancia do
tratamento técnico dos arquivos permanentes, embora nao trata somente sobre
esta fase, a autora faz um compilado de artigos e obras primordiais que discutem
sobre fundamentos essenciais abordados na arquivistica. Sua obra perpassa por

conceitos fundamentais indispensaveis para analise deste tema como preceitos
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sobre documento, descricdo e normatizagdo além da organizagao do tratamento
técnico de documentos;

Paes (1997) que em sua obra discute também fundamentos da arquivistica,
trata de um guia fundamental que traz para os profissionais a visao tedrica e pratica
dos aspectos que envolvem este ambiente, além de discorrer em relacéo a outros
tipos de orgao de documentagado. Trata sobretudo de organizagdo, administragao,
gestao de documentos, fases que perpassam os documentos e 0 que € inerente a
cada fase, além de trazer significados importantes dos conceitos atrelados a este
mundo. Camargo (2003) que em sua obra discute sobre os valores histéricos
atribuidos aos documentos, de uma forma objetiva explica como adquirem esta
condicao a partir de sua funcéo, contexto de producdo dentre outros aspectos.
Nobrade (2006) é essencial para este estudo ja que vai estabelecer os critérios para
uma descri¢do no brasil, rege as regras que servem de guia para avaliarmos se o
processo de descricdo dentro do tribunal esta realizado de forma consistente. Além
de estabelecer parametros para que todo o processo seja realizado de maneira
padronizada.

A estratégia metodoldgica baseou-se em um estudo de caso e observagdes
locais; o objeto pesquisado foram as resolu¢des administrativas do TRT (222 Regiao)
e seu processo descritivo no sistema informatizado Atom. Os instrumentos utilizados
na coleta de dados foram dois questionarios, elaborados especificamente para cada
sujeito da pesquisa; o primeiro, composto por 12 perguntas abertas, foi aplicado a
uma chefe de secao do TRT; o segundo, com 14 perguntas abertas, foi aplicado a um
colaborador, prestador de servigo terceirizado, lotado na mesma sec¢éo. Considerando
a necessidade de preservar suas identidades, no texto monografico serdo reportados
como Interlocutor 1 e Interlocutor 2. A escolha dos citados interlocutores decorre da
experiéncia que ambos possuem no processo de implantagdo deste sistema como
também por serem os sujeitos da linha de frente no @mbito da descricdo do documento
arquivistico objeto desta pesquisa.

Este trabalho foi estruturado em 5 secbes. Na primeira secdo consta
a introducdo, onde faz-se uma apresentagdo geral da pesquisa; na segunda
secdao abordou-se sobre os procedimentos metodologicos que determinam os
caminhos da pesquisa; na terceira secao trata do documento arquivistico no contexto
da padronizagao, abordando a evolugao historica do conceito, suas distingdes, a

relagdo entre gestdo documental e descricdo arquivistica, as normas de descri¢ao,
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NOBRADE e ISAD (G), e o uso de sistema informatizado como o AtoM; na quarta
secao ocorreu a analise dos dados coletados por meio dos instrumento de pesquisa.
Por fim, nas consideragdes finais iremos resgatar o tema e o problema da pesquisa,
apresentando uma sintese dos resultados a fim de analisar os desdobramentos que
se teve em relagao aos objetivos, problemas e hipéteses, apos isso, € apresentado as
obras utilizadas como meio de desenvolvimento desta pesquisa.

A relevancia académica desta pesquisa esta nas contribuicdes que podera
oferecer a literatura da area que, ndo obstante aos estudos ja realizados, ainda ha
poucos trabalhos sobre a documentagdo produzida pelos tribunais de justica,
principalmente no que tange sua representagdo, organizagao e disponibilizagdo.
Também pouco se fala sobre o uso de sistemas informatizados como o AtoM na
gestao de documentos publicos no Brasil. Além disso, a relagao entre a qualificagao
dos profissionais, distincbes e semelhancas entre as areas de biblioteconomia e
arquivologia, além da qualidade da descricdo documental ainda precisa ser melhor
entendida permitindo praticas reais demonstrando os desafios e lacunas no uso de
normas, bem como a necessidade de padronizacao e de atuagao qualificada. Porisso,
este estudo busca ajudar a preencher essas lacunas e ampliar o conhecimento sobre

o tema.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS DA PESQUISA

Considerada uma etapa de base da pesquisa cientifica e indispensavel a
elaboragao de qualquer trabalho académico, porque vai determinar os caminhos da
pesquisa, nesta secdo, apresentamos os procedimentos metodoldgicos desta
pesquisa, cujo tema central é: descricdo de documentos arquivisticos. A escolha
desse tema decorre de experiéncia adquirida durante o estagio extracurricular, ainda
em andamento, que possibilitou além da vivéncia pratica a luz da biblioteconomia,
também a observagdo dos processos realizados acerca da descricao documental e
de sua relevancia em ambiente que reune documentos de naturezas diversas para
fins de organizacao e recuperagao da informagéo.

O foco da pesquisa consiste em analisar como ocorre o processo de descrigcao
das resolugdes administrativas do Tribunal Regional do Trabalho da 222 Regiao, por
meio do software Atom (Access to Memory). A investigagao parte da necessidade de
compreender de forma mais aprofundada e critica o processo no qual a pesquisadora
e outros sujeitos, estes, de formagdes académicas diversas daquelas que lidam com
a descricao documental para acesso publico, como a arquivologia e a biblioteconomia,
por exemplo. Nesse sentido, surgiu o interesse em entender aspectos que vao além
daquilo que vivencio diretamente na atividade pratica e cotidiana de descricao
documental em instituicdo publica. A partir dessa perspectiva, delineou-se o problema
da pesquisa: Como se processa a descricdo das resolugdes administrativas do
Tribunal Regional do Trabalho da 222 Regido em sistema informatizado, considerando
a diversidade profissional e rotatividade de pessoal responsavel por essa atividade?

Nessa perspectiva foram formuladas trés hipoteses, dentre as quais a primeira
destaca que a auséncia de profissional arquivista qualificado no processo de
descricao contribui para a ocorréncia de falhas na recuperagdo da informacéao
arquivistica, comprometendo a eficiéncia do acesso e a qualidade da representacao
informacional; a segunda considera que a descricdo documental realizada por meio
do software AtoM segue os parametros das normas de descricdo arquivistica,
assegurando padronizagdo, mesmo quando realizada por profissionais sem
habilitacdo especifica em arquivistica; a terceira reflete que a qualidade da descricao
documental depende do uso adequado do sistema automatizado adotado pelo 6rgao,
obtido com treinamentos e orientacdes oferecidas aos profissionais responsaveis

independentemente de sua formacao profissional em arquivistica, com vistas a
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garantir a padronizagdao normativa e a efetividade no acesso a informagao de acesso
publico.

O objetivo geral desta pesquisa consiste em apresentar o processo de
descricao das resolugdes administrativas no TRT da 222 Regido, considerando a
rotatividade de pessoal encarregado por esta atividade neste 6rgao publico judiciario.
Como objetivos especificos, propde-se: caracterizar o documento arquivistico
segundo a perspectiva normativa padronizada; apresentar os elementos analiticos e
descritivos do documento arquivistico, sua representacdo em sistema informatizado e
verificar se essa representagdo contempla as demandas de padronizagao para a
recuperacao da informacao especializada; e, identificar os impactos da diversidade
profissional no processo de descricdo de documento arquivistico que requer

normatividade para o efetivo acesso a informacgao.

2.1 Tipo da pesquisa

O tipo de pesquisa adotado foi o estudo de caso que segundo Gil (2002, p.
54) consiste de um “estudo [...] de um ou poucos objetos, de maneira que permita seu
amplo e detalhado conhecimento [...]” € nesse contexto, a abordagem qualitativa vem
contribuir pela possibilidade que imprime no contato direto com o universo
pesquisado, considerando a subjetividade dos interlocutores e o conhecimento do
contexto, particularmente, centrando-se em aspectos processuais e organizacionais
buscando conhecer o que de fato acontece no ambito descritivo documental. Desta
maneira, “por ser uma abordagem subijetiva, a pesquisa qualitativa requer um trabalho
de campo, no qual o pesquisador se envolve diretamente no local onde o fenémeno
social ocorre” (Guerra et al. 2024, p. 5). Outra visdo sobre o aspecto qualitativo da

pesquisa, é revelada por Prodanov e Freitas (2013, p. 70):

Considera que ha uma relagdo dinamica entre o mundo real e o sujeito, isto
€, um vinculo indissociavel entre o mundo objetivo e a subjetividade do sujeito
que nao pode ser traduzido em numeros. A interpretagdo dos fendmenos e a
atribuicdo de significados s&o basicas no processo de pesquisa qualitativa.
Esta ndo requer o uso de métodos e técnicas estatisticas (Prodanov e
Freitas,2013, p. 70).

Ou seja, a pesquisa qualitativa parte da ideia de que ndo ha como separar
completamente a experiéncia humana da realidade estudada. Por isso, ela busca

compreender significados, interpretacbes e percepgdes, € ndao medir ou quantificar
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dados. O foco esta em entender o “como” e o “porqué” dos fenbmenos, sem recorrer
a metodos estatisticos.

Quanto ao carater descritivo da pesquisa, de acordo com Gil (2002, p.42), tem
como principal objetivo “a descri¢ao das caracteristicas de determinada populagao ou
fendbmeno, ou o estabelecimento de relagdes entre variaveis”. O beneficio desse tipo
de pesquisa revela-se apropriado, pois possibilita estar no local, escrevendo e
descrevendo os elementos considerados relevantes para o andamento da pesquisa.
Assim, o estudo concentra-se na descricdo de todo o processo que compode a

pesquisa, buscando compreender como ele ocorre:

Quando o pesquisador apenas registra e descreve os fatos observados sem
interferir neles. Visa a descrever as caracteristicas de determinada populagao
ou fendmeno ou o estabelecimento de relagdes entre variaveis. Envolve o uso
de técnicas padronizadas de coleta de dados: questionario e observagao
sistematica. Assume, em geral, a forma de levantamento (Prodanov; Freitas,
2013, p. 52).

Dessa maneira, a abordagem qualitativa e descritiva fundamentada em um
estudo de caso, se faz adequada por possibilitar uma compreensao aprofundada do
processo de descricdo documental no setor analisado, atendendo aos objetivos

propostos nesta pesquisa.

2.2 Objeto da pesquisa

As resolugdes administrativas do TRT (222 Regiao) e seu processo descritivo
no sistema informatizado Atom, sao objetos desta pesquisa. A citada descri¢cao ocorre
na Secado de Gestdo Documental e Memdéria (SGDM), setor integrante do Tribunal

Regional do Trabalho da 222 Regiao.

2.3 Lécus da pesquisa

A mencionada Sec¢éo de Gestao Documental e Memdéria (SGDM), constitui o
I6cus da pesquisa. Nesse sentido, faz-se necessario situa-lo no contexto da estrutura
do TRT da 222 Regido, que integra a denominada Justica do Trabalho de ambito
federal, juntamente com outros 23 Tribunais Regionais, compde a 22 instadncia da
Justica do Trabalho. Além disso, € responsavel pela jurisdicdo no Estado do Piaui,
com sede localizada a Av. Jo&o XXIIl, 1460, bairro dos Noivos, Teresina-Pl. O Prédio
atual foi inaugurado em 1992 e possui circunscrigdo em todo o territério estadual,
estruturando-se em dois graus de jurisdicdo: Varas do Trabalho de 12 Instancia e o

Tribunal, de 2?2 Instancia. Nesse contexto, compete-lhe julgar recursos contra as
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decisdes dos juizes das Varas do Trabalho, apreciar agdes que se iniciam diretamente
em seu ambito, como dissidios coletivos regionais: que s&o ag¢des ajuizadas perante
os Tribunais Regionais do Trabalho (TRTs) para resolver conflitos coletivos entre
empregadores e categorias de trabalhadores; a¢des rescisorias: que entre outras
coisas, podem tratar de condigbes de trabalho, reajuste salarial, jornada de trabalho,
beneficios, etc. e mandados de seguranca, cujo objetivo é estabelecer normas
coletivas quando ndo ha acordo em negociagodes.

Além disso, julga incidentes que buscam garantir a uniformidade e a
seguranga juridica, como o incidente de uniformizagao de jurisprudéncia, o incidente
de resolugido de demandas repetitivas e o incidente de assunc¢ao de competéncia. Sua
estrutura administrativa é formada pelo tribunal pleno; a presidéncia e vice-
presidéncia; as turmas; a corregedoria regional; escola judicial e a ouvidoria regional.

A Secédo de Gestdao Documental e Memdéria (SGDM) por sua vez, € uma
unidade do TRT da 222 Regido, subordinada a Coordenadoria Judiciaria e, em nivel
hierarquico, a Secretaria Geral da Presidéncia. Essa secdo passou a adotar a atual
denominacao apos a reestruturagdo aprovada pela Resolugado n? 84/2022, atendendo
a Resolucao n°® 296/2021 do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT).

Anteriormente, era identificada como Secdo de Gestdo de Acervos
Arquivisticos e Memoria e, em periodo anterior, Se¢ao de Arquivo Geral (SARQ).
Desde o ano 2000, as atividades de gestdo documental no TRT 222 eram
desempenhadas pela SARQ. Com a criagao da SGDM, além de assumir os trabalhos
ja desenvolvidos pela SARQ, a unidade tornou-se responsavel pela gestdo da
memoria, passando a administrar o Centro de Memodrias Vivéncias e Cultura —
CMEVIC.

Contudo, embora a secéo ainda seja comumente chamada de “arquivo”, essa
nomenclatura alterou-se ao longo do tempo, consolidando-se como unidade de gestao
e de memoaria, com fungdes que abrangem administragao, organizagao, preservagao
e disponibilizacdo das informacdes arquivisticas. Atualmente, a equipe € composta
por dois servidores efetivos, sendo um deles responsavel pela chefia do setor, uma
estagiaria que é estudante de biblioteconomia e um colaborador terceirizado vinculado
ao Centro de Memoria, entre os quais sao distribuidas fungdes administrativas,
técnicas e de apoio.

A secgao esta instalada em prédio anexo ao TRT222 denominado complexo

administrativo, localizado na Avenida Higino Cunha, bairro Cristo Rei, em Teresina -
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Piaui. Nesse espaco, até a transferéncia para a nova sede do tribunal, funcionava
toda a parte administrativa do érgdo. Dessa maneira, estdo alocados no complexo,
setores como a segdo de gestdo documental, a sala cofre da informatica, o
almoxarifado e a secao de patrimdénio. O centro de memdria, por sua vez, encontra-
se na sede. A sec¢ao possui um acervo fisico amplo de documentos em suporte de
papel, no qual a maioria, ainda, nao passou pelo tratamento documental de descri¢ao.
Os documentos impressos sao os itens informacionais com a forma de localizagao e
acesso mais utilizados. A secdo atende tanto a usuarios internos quanto externos e
atua nas 3 fases de arquivamento: corrente, intermediario e permanente.

A fase intermediaria corresponde ao depdsito que reune significativa
quantidade de documentos em papel, abrangendo no ambito judicial, processos
trabalhistas produzidos entre as décadas de 1990-2010, e no ambito administrativo,
pastas funcionais dos servidores e alguns documentos institucionais. Ha ainda um
depdsito superior que armazena processos que foram digitalizados e inseridos no
sistema “Processo Judicial eletrénico (PJe)”, desenvolvido pelo Conselho Nacional de
Justica (CNJ) os quais, apesar da digitalizagdo, ndo podem ser eliminados pois a
maioria nao transitou em julgado. A secdo também trabalha com uma mapoteca
composta por documentos de carater histérico, como livros antigos de atas de
audiéncias, livros de registro de audiéncia, banner, diarios da justica etc. Para o
gerenciamento do acervo intermediario, utiliza-se um banco de dados proprio da
secao, denominado “Gestdo de Documentos do Arquivo Geral do TRT da 222 Regiao”.

No que se refere a fase permanente, destaca-se o trabalho de descricdo
documental por meio do software AfoM que é um acrénimo para Access to Memory
(Acesso a Memodria), esse banco de dados é utilizado para a representacéo
arquivistica do fundo, de forma geral na parte administrativa, com foco especifico nas
resolu¢des administrativas.

Além disso, a SGDM responde pela administracdo do Centro de Memodria,
instituido em 2020 em cumprimento a Resolugdo n° 324/2020 do CNJ, a qual
estabelece que os 6rgdos do Poder Judiciario devem ter ambientes tanto fisicos
quanto virtuais para fins de preservacao e compartilhamento da meméaria institucional.
Assim, a Secgao de Gestdao Documental e Memodria do TRT da 222 Regiao tem as
atribuicoes de planejar, desenvolver e executar projetos e servigos voltados a Gestao

Documental e a gestdo da Memoria do TRT 222
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2.4 Interlocutores

Os interlocutores desta pesquisa sao dois profissionais que atuam na Sec¢ao
de Gestdo Documental e Memodria (SGDM) do TRT da 222 Regido. Um dos
interlocutores, é servidora efetiva designada chefe da segéo, e responsavel pela
coordenacao geral das atividades administrativas e técnicas do setor. Sua atuacgéao é
abrangente, pois envolve tanto a gestdo da equipe quanto a execugao pratica das
atividades de organizagao, preservacao e descricdo documental. Trata-se de uma
profissional com longa experiéncia na area, o que lhe confere amplo conhecimento
sobre o funcionamento do setor.

Entre suas atribuicoes estdo a elaboracdo de relatérios de atividades, a
producao de termos de referéncia para contratagdes, levantamento das necessidades
do setor, treinamento e orientagdo dos servidores, bem como a realizagao de tarefas
operacionais do arquivo (classificagdo, avaliacdo, atendimento ao publico,
digitalizacdo e manutencédo do depdsito). Também responde pela coordenagao das
rotinas administrativas e de memoria, além de atuar como supervisora e avaliadora,
sendo a responsavel pela decisao final sobre as propostas apresentadas.

O segundo interlocutor € um colaborador, prestador de servigo terceirizado. E
responsavel pelo Centro de Memdéria e também apoia a Secao de Gestao Documental
quando necessario. Suas fungdes estdo ligadas principalmente a elaboragéo de
projetos e a gestdo de atividades voltadas a memdria institucional, como o
levantamento de materiais para exposi¢des, o planejamento de eventos e a criagao
de propostas criativas. Atua ainda no desenvolvimento de novos projetos para o
memorial, e na comunicagao visual. Também acompanha a manutengdo do
funcionamento do Centro de Memdria (visitas, equipamentos), atuando sempre de
forma continua por projetos. Sua contribuicdo é marcada pela dimens&o mais criativa
e operacional do setor.

Além disso, junto com a primeira interlocutora, participou da organizagao e do
acompanhamento da implantacdo do software AtoM, desempenhando papel central
na operacionalizacdo do sistema e no desenvolvimento das rotinas de preservacéao
digital. A relevancia desses interlocutores para esta pesquisa esta diretamente ligada
a experiéncia que ambos possuem no processo de implantagdo deste repositorio
arquivistico digital, instituido pelo Ato GP n°® 114/2021 em atendimento a Resolugao

n° 324/2020 do Conselho Nacional de Justiga, como também por serem os sujeitos da
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linha de frente no ambito da descrigdo descritiva dos documentos arquivisticos,
incluindo-se a resolugdes.

Para cumprir essa obrigatoriedade, realizaram capacitagbes voltadas ao
gerenciamento do software, acompanhando sua utilizacdo desde a fase inicial até o
momento atual. Assim, suas vivéncias permitem compreender de forma detalhada
como ocorre a descricdo documental no sistema, bem como os principais desafios e
beneficios percebidos nesse processo.

Portanto, a participacdo desses dois profissionais € fundamental para
enriquecer este estudo, pois possibilita 0 acesso a informagdes praticas e tedricas
sobre a gestao deste software e sobre as estratégias de preservagéao digital no ambito
do TRT222. Ambos autorizaram formalmente a utilizacdo de seus nomes nesta

pesquisa.

2.5 Coleta de dados

Considerando a abordagem qualitativa-descritiva, os instrumentos adotados
para a coleta de dados foram o questionario e a observacéao in loco. O questionario
com perguntas abertas que se relacionam aos aspectos subjetivos do campo

pesquisado, esta tipologia € definida por Gil (2008, p. 121) como uma:

[...] técnica de investigagcdo composta por um conjunto de questdes que séo
submetidas a pessoas com o proposito de obter informacdes sobre
conhecimentos, crengas, sentimentos, valores, interesses, expectativas,
aspiragoes, temores, comportamento presente ou passado etc.

O questionario do tipo perguntas abertas sdo aquelas que possuem perguntas
de cunho subjetivo, esta tipologia solicita aos respondentes respostas proprias
permitindo assim maior liberdade, pois ndo ha uma resposta pré-estabelecida.
(Gil,2008). Dessa maneira, teremos a possibilidade de analisar respostas mais livres
de cunho pessoal e consequentemente mais explicadas e profundas.

No que se refere a observagao, Lakatos e Marconi (2003, p. 190) a descrevem
como “uma técnica [...] para conseguir informacgdes e utilizar os sentidos na obtengao
de determinados aspectos da realidade. Nao consiste apenas em ver e ouvir, mas
também em examinar fatos ou fenémenos”.

A observacao sistematica participante, é realizada em condi¢cdes controladas,
com o objetivo de atender a propdsitos previamente definidos. No entanto, as regras
nao devem ser excessivamente fixas ou uniformes, pois as situagdes, os objetos e os

objetivos da pesquisa podem variar bastante. Deve ser cuidadosamente planejada e
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organizada de forma sistematica. [...] O observador precisa ter clareza sobre o que
busca e sobre o que é irrelevante em determinada circunstancia; deve manter a
objetividade, reconhecer possiveis falhas e evitar que elas influenciem suas
observacgdes ou os dados coletados (Lakatos; Marconi, 2003).

O carater participante da observacdo significa que a pesquisadora se
“‘incorpora ao grupo, confunde-se com ele. Fica tdo préximo quanto um membro do
grupo que esta estudando e participa das atividades normais deste” (Lakatos e
Marconi, 2003, p.194), ou seja, a observagao ocorre quando a pesquisadora se integra
ao grupo estudado, envolvendo-se em suas atividades e convivendo como um de seus
membros.

Deste modo, faz-se mister, ainda salientar, como se deu a aplicacdo de cada
instrumento de coleta, dois questionarios. Estes instrumentos foram enviados via
WhatsApp e elaborados online pelo aplicativo “Google Forms”. Foi utilizado para obter
respostas especificas sobre o processo de descricao das resolugdes administrativas
do TRT222, contemplando também a aplicagcdo das normas arquivisticas, a utilizacao
do sistema Atom, a padronizacdo e os impactos da auséncia de arquivista e da
rotatividade de pessoal nesse processo. Importante frisar que este instrumento foi
utilizado para atingir o objetivo 1, 2 e 3 desta pesquisa. O questionario (apéndice a)
contou com 12 perguntas abertas para a chefe da se¢do onde ocorre a descrigao
documental e 14 perguntas abertas para o técnico terceirizado, responsavel pela
descrigao.

A observacgao também encontra-se no ambito da coleta de dados, utilizada ao
longo de minha estadia no local desenvolvendo atividades de estagio curricular

supervisionado que ocorreu no periodo de junho/2024 a novembro/2025.

3 DOCUMENTO ARQUIVISTICO E O CONTEXTO DA PADRONIZAGCAO

Esta se¢do tem como objetivo apresentar o conceito histérico de documento,
estabelecendo distingdes necessarias entre as areas de biblioteconomia e
arquivologia. Busca-se ainda evidenciar a gestdo documental e a descrigdo como
instrumentos importantes que garantem padronizagao e recuperagao da informagao
arquivistica, além de analisar as normas de descricdo que sido arroladas nesse
processo e o papel do software AtoM na descricdo e recuperagcao da informacéao

arquivistica no TRT da 222 Regiéo.
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3.1 Abordagens histérica sobre o conceito de documento

O documento esta presente em diversos ambientes onde ha intensa
circulacao de informacao. Nas instituicbes, em especial, torna-se imprescindivel, pois
€ um meio que se tem de registrar todas as atividades realizadas. Para o belga Paul

Otlet, documento é:

O livro, a revista, o jornal, € a peca de arquivo, a estampa, a fotografia, a
medalha, a musica, € também atualmente o filme, o disco e toda a parte
documental que precede ou sucede a emissao radiofénica. Ao lado
dos textos e imagens ha objetos documentais por si mesmos (Realiza)
(Otlet, 1937 apud Tanus, Renau; Araujo, 2012, p. 159)

Esse autor parte da ideia de que o documento ndo € apenas aquilo que esta
escrito ou impresso, nao € sé o livro, mas qualquer elemento que tenha valor de
provar, documentar e que seja capaz de registrar uma informacgao (Otlet, 2018).

E uma unidade que registra informagées independente do suporte ou formato
(Arquivo Nacional, 2005). Na antiguidade seu conceito ndo se restringia a um objeto
material palpavel ou um material de registro da escrita, mas também era associado
ao ensino e educagéao (Lund,2022). Concordando com a ideia de Otlet, Bellotto (2006,
p.35) considera o documento como “qualquer elemento grafico, iconografico, plastico
ou fénico pelo qual o homem se expressa”.

Existem diversas tipologias documentais e cada tipo é tratado por diferentes
instituicbes. Como arquivos, bibliotecas, centros de documentagao e museus. Bellotto
(2006) esclarece que essas instituicdes que guardam e disseminam seus materiais
possuem uma “co-responsabilidade no processo de recuperacdo da informacao”
(Bellotto, 2006, p.35). Por muito tempo a ideia que se tinha dessas instituicbes era a
mesma, devido as semelhangas em seus objetivos, que era a guarda de documentos
diversos. A respeito disso Ortega (2004 apud Macedo, [2017]) destaca que, ao longo
da idade antiga e da idade média, estas instituicdes funcionavam como um lugar
responsavel por organizar e guardar diferentes tipos de documentos, inclusive aqueles
de carater pessoal, privado ou de acesso restrito.

Com o tempo, essa concepcao foi se desfazendo e logo foram sendo
atribuidas distingdes as funcbes dessas instituicobes e dos materiais por elas
guardados (Paes, 1997). Cada instituicao, possui caracteristicas diferentes, objetivos
diferentes e de um tipo documental o qual recebera um tratamento conforme a
instituicdo a que pertence. Dentre as instituicdes acima citadas, optou-se por abordar

sobre o arquivo e a biblioteca para ilustrar a diferenca a que foi determinado o universo
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particular de cada area, ndo obstante, as proximidades estabelecidas no campo da
organizagao de informagéao, para o acesso.

Conforme destaca Paes (1997), arquivo € um lugar que acumula os
documentos de forma organizada e sistematica, nos quais possuem mais documentos
textuais criados por uma instituicdo ou pessoa, conforme suas atividades, e sao
preservados para alcancgar sua finalidade pratica, servindo a quem o produziu agora
e no futuro. Possuem carater predominantemente funcional, mas também possuem
valor cultural, ja que constituem uma base importante para o conhecimento da histéria.
Ja a Dbiblioteca pode ser entendida como um conjunto de materiais,
predominantemente impressos, organizados de forma sistematica, destinados a
pesquisa e a consulta, tem como principal finalidade a promocéo cultural.

Partindo dessa perspectiva, € importante compreender as diferencas dos
documentos dessas instituicdes no que se refere ao tipo de documento a ser
preservado, sua origem, modo de entrada, fung¢ao, a forma do tratamento documental
e por fim o publico a qual se destina. Com base principal na perspectiva arquivistica
de Bellotto (2006) e Schellenberg (2006).

Os citados autores compartiiham uma compreensdo semelhante sobre as
diferencas entre os materiais de biblioteca e arquivo. Para ambos, os critérios n&o
estdo na forma fisica dos suportes, ou seja, se ele € manuscrito, impresso ou filme.
Schellenberg (2006) afirma que esta tanto no modo pelo qual foi criado aquele
documento quanto no modo que ele entrou para guarda. Complementando esta ideia,
Bellotto (2006) afirma que vai determinar a qual instituigcdo vai pertencer este material
sera a “forma/fungao pela qual este documento é criado” [...] € a razado da sua origem
e de seu emprego, e nao o suporte sobre o qual estd, constituido [...].” Nesse mesmo
sentido, Schellenberg (2006, p. 43) corrobora essa ideia ao afirmar: “a diferenga entre
o0 material de biblioteca e de arquivo independe da forma fisica”. O autor destaca que
os documentos arquivistico sdo produzidos ou acumulados no decorrer das atividades
funcionais de uma instituicdo ou pessoa, mantendo entre si e entre o proprio 6rgao
uma relagéo organica, vindo sé depois de um tempo seu valor cultural, enquanto os
materiais de Biblioteca possuem finalidades culturais, e que por este motivo,
independe da relacdo que se mantém entre si constituindo-se em pecas avulsas.

Da mesma forma, Bellotto (2006) afirma que os materiais presentes nas
bibliotecas correspondem a produg¢des impressas ou audiovisuais resultantes de

atividades voltadas para cultura, técnica, cientifica ou artistica, ja o de arquivo, os
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materiais abrangem uma variedade muito maior, podendo incluir desde pecgas antigas
até documentos administrativos ou juridicos, todos produzidos no exercicio das
funcbes institucionais ou pessoais, que inclui também o impresso, manuscrito e o
audiovisual assim como na biblioteca. Bellotto (2006) reforca essa nogao ao afirmar
que surgem por razdes funcionais, administrativas e legais, sendo produzidos
principalmente para provar ou testemunhar algo.

Segundo Camargo (2003, p. 11), a principal caracteristica que distingue o
documento arquivistico de outros tipos documentais € sua origem funcional, ou seja,
o fato de ser produzido de forma natural no dia a dia no curso das atividades
administrativas das entidades coletivas, publicas ou privadas. Como afirma a autora:
‘o documento de arquivo tem como traco caracteristico o fato de ser produzido de
forma natural e rotineira, por imperativos de ordem pratica, sem qualquer intencao de
se transformar em fonte para a historia”.

Dentro desta perspectiva, assim, observa-se que ambos os autores reforgam
a ideia que, a origem e o tipo de documento a ser preservado dentro destas
instituicbes estdo ligados a sua funcédo e ndo a forma a qual as informagdes se

apresentam, pois segundo Schellenberg (2006, p. 43) por mais que

O material impresso, normalmente, fica na esfera dos bibliotecarios, mas sob
determinadas circunstancias pode ter ou adquirir um carater arquivistico.
Esse é o caso, por exemplo, de jornais recebidos por uma administragédo em
consequéncia de uma atividade oficial, ou de impressos, folhetos ou
circulares quando anexados aos documentos oficiais. E também o caso dos
préprios documentos oficiais quando aparecem em forma impressa. Os
materiais audiovisuais e cartograficos apresentam quase o mesmo interesse
tanto para os bibliotecarios quanto para os arquivistas. As peliculas
cinematograficas, por exemplo, quando produzidas ou recebidas por uma
administragdo no cumprimento de fungdes especificas, podem ser
consideradas arquivos (Schellenberg,2006, p. 43).

Embora os materiais da biblioteca e arquivo apresentem semelhancas, a
forma de entrada ja é totalmente distinta. Para ambos os autores, o material que entra
na biblioteca é por compra, doagao ou permuta e que podem ser obtidos em qualquer
lugar do mundo. Estes materiais podem ser adquiridos por diversos motivos, como
interesse, demandas e exigéncias legais. Ja os de arquivo entram de forma natural no
decorrer das atividades que sao realizadas ali na unidade a qual pertence. Sob essa

otica, o autor acrescenta que:

Os arquivos sdo o6rgdos receptores, ao passo que as bibliotecas sao
colecionadores]...] 0 arquivo ndo conta com grande capacidade de aquisigao
de material por compra ou por doagao. Normalmente, em apenas uma fonte,
que é o governo, a instituicdo ou a pessoa a que serve. O arquivo de um pais
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deve receber apenas materiais produzidos pelo governo a que serve, ndo os
produzidos por outros paises (Schellenberg, 2006, p.45).

Em concordéncia, Bellotto (2006) afirma que essa passagem natural € através
das trés idades do documento. Para fins de compreensao os documentos passam por
um ciclo de trés fases, chamadas também de trés idades, que sao elas, fases corrente,
intermediaria e permanente. De acordo com Jean-Jacques Valette (1973) reproduzido
por Paes (1997).

Quadro 1- Teoria das trés idades

Arquivo de primeira idade ou corrente: Constituido de documentos em curso ou
consultados frequentemente, conservados nos
escritorios ou nas reparticdes que os receberam
€ os produziram ou em dependéncias proximas
de facil acesso.

Arquivo de segunda idade ou intermediaria: Constituido de documentos que deixaram de ser
frequentemente consultados, mas cujos 6rgaos
que os receberam e os produziram podem ainda
solicita-los, para tratar de assuntos idénticos ou
retomar um problema novamente focalizado.
N&o ha necessidade de serem conservados
proximos aos escritérios. [...]

Arquivos de terceira idade ou permanente: Constituido de documentos que perderam todo
o valor de natureza administrativa, que se
conservam em razao de seu valor histérico ou
documental e que constituem os meios de
conhecer o passado e sua evolugéo. Estes séo
0s arquivos propriamente ditos.

Fonte: (Valette, 1973 apud Paes, 1997, p. 21-22)

Portanto, os arquivos ndo compram nem colecionam e sé devem guardar os
documentos do érgéo ao qual pertence, enquanto as bibliotecas sao colecionadoras
podendo reunir materiais de qualquer origem e de qualquer tema em qualquer parte
do mundo.

Tanto o arquivo quanto a biblioteca tém suas proéprias fungdes, como proposto
por Schellenberg (2006), tanto as bibliotecas quanto os arquivos possuem muitos
trabalhos inerentes aos seus proprios dominios, por tanto ndo ha necessidade de que
uma instituicdo invada o campo da outra. Nesse sentido, o objetivo inerente a
biblioteca esta ligado no educar, ensinar, incentivar seja um aluno, professor,
pesquisador e o arquivo tem o objetivo de servir aquele érgéo o qual esta vinculado a
ele, no quesito de guardar a sua documentagao para fins de preservar, servir como

prova, como também serve para guardar a memoria daquela instituicao.
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Serve também para atender ao publico ao qual esta relacionado e também
para pesquisas futuras. Bellotto (2006) enfatiza que os arquivos tém por finalidade
principal servir de prova e testemunho, ao passo que as bibliotecas se orientam para
oferecer informacao voltada a instrugéo e ao ensino. Outra caracteristica pertinente é
seu carater probatério. No qual servem para provar, testemunhar determinadas
atividades. Este aspecto é também abordado por Camargo (2003, p. 11): "tém carater
evidencial congénito, isto €, nasce para servir de instrumento ou prova de
determinadas acdes e € alheio a um eventual uso secundario que dele se possa
fazer".

Geralmente, o documento de arquivo € uma pega unica, a qual necessita de
critérios rigorosos para o seu descarte, pois, uma vez destruidos o original e suas
copias nao tem mais volta, ja o de Biblioteca tirando aqueles que s&o obras raras,
existem espalhados por todos os lugares, se ndo acho na Biblioteca x possivelmente
se encontra na Biblioteca y. Aprofundando mais, outro principio fundamental que rege
os documentos de arquivo € a relagao organica, diretamente associada ao principio

da proveniéncia. Sobre esse aspecto, Camargo (2003, p. 12) afirma que:

Os documentos de arquivo ndo sdo entidades discretas, que tém vida
independente e autbnoma; séo, ao contrario, partes de um conjunto cujos
elementos mantém relagcdo organica entre si. [...] documentos carregam
consigo obrigatoriamente, a cunha da instituicho que os produziu
(Camargo,2003, p. 12).

Sobre esse principio, Bellotto (2006, p. 38) acrescenta que “os conjuntos
documentais serdo reunidos segundo sua origem e fung¢ao”. Essa afirmacao remete
ao principio da proveniéncia, um dos fundamentos da arquivistica, segundo o qual os
documentos devem ser organizados de acordo com o 6rgao, entidade ou pessoa que
os produziu. Vale salientar a importancia do tratamento técnico dos documentos de
arquivo, que, segundo Bellotto (2006), n&o deve ser realizado de forma isolada, mas
sim considerando o conjunto Iégico ao qual pertencem, denominado série documental,
dentro dos diferentes fundos arquivisticos.

Para ilustrar melhor, o quadro sintetiza as principais diferengas entre o
tratamento documental realizado nas Bibliotecas e nos Arquivos, reforgando a ideia
defendida por Schellenberg (2006) e Bellotto (2006).

Quadro 2- Comparativo entre o tratamento documental em Bibliotecas e Arquivos
BIBLIOTECA ARQUIVO

Avaliagao por pega isolada Considera o conjunto e a relagdo organica




26

Classificagao Arranjo

Catalogacgao Descricao

Aquisicao em qualquer parte do mundo | Pegas Unicas (produzidas pelo préprio 6rgéo ou pessoa,
ou familia)

Fonte: Elaborado pela pesquisadora (2025)

Quanto ao publico, os materiais da biblioteca estao dispostos para as pessoas
que estdo ali para pesquisar algo como o aluno, professor, pesquisador, o usuario
real, como todos aqueles que recorrem a esse espacgo para buscar informacgdes, seja
para lazer, pesquisa ou outros interesses. Ressalta-se também que os documentos
que estdo na biblioteca s&o disponiveis para o publico no geral e os do arquivo,
existem alguns critérios que impedem o acesso livre a essas informagdes, é
necessario atender a determinados requisitos para que o acesso seja permitido. Por
tanto, o acesso é mais restrito, condicionado a normas institucionais, ao passo que,
na biblioteca predomina o acesso publico. Sobre isso, Bellotto (2006, p. 41-42)

observa que na biblioteca:

Fazem uso dela ndo sé o pesquisador (aqui configurado como o académico,
o professor universitario e o pesquisador profissional ou eventual), mas
também o grande publico, que abrange estudantes, estudiosos em geral e
cidadaos comuns [...]. No arquivo -- quando no ambito dos de primeira e
segunda idades --, a clientela é formada pelo administrador, pelo empresario
ou seus representantes, enfim, pelos produtores do documento, bem por
profissionais da area juridica, pesquisadores administrativos ou cidaddos em
busca de seus direitos. No arquivo permanente, portanto na esfera da
pesquisa cientifica ou do interesse puramente cultural, o publico estara
personificado no historiador ou em profissionais cuja atividade possa
demandar informagdes sobre épocas anteriores, como jornalistas,
sociodlogos, cientistas politicos etc. Outro tipo de usuario € o cidaddao em
busca de seus interesses ou que revela alguma curiosidade pelo trabalho de
investigacao histérica (Bellotto, 2006, p. 41-42).

Portanto, considerando que o objetivo deste estudo é abordar uma instituicao
publica, o foco recai especificamente sobre o documento de arquivo, em particular as
resolugdes administrativas. Essa distincdo € essencial para compreender o
documento arquivistico como instrumento de prova e memoria institucional,
constituindo ponto de partida para qualquer estudo que envolva arquivos no contexto
institucional, como também entender a complexidade das areas do conhecimento, no
ambito das distingdes de seus universos e instrumentos, inclusive, daquelas que tem
certa aproximacgao técnica, mas impossivel se confundirem.

Mais do que simples registros em papel, os documentos de arquivo refletem

atividades desenvolvidas pelas organizagdes, guardam informagdes sobre pessoas,
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decisdes, normas e estruturas institucionais, e representam a memdaria administrativa
de uma entidade. Essa peca documental possui valor probatdrio, informativo,
administrativo e histdrico, reforcando sua relevancia tanto para o funcionamento
interno das instituicdes quanto para a preservacao da memoaria social e institucional.

Para que esses documentos mantenham esses valores, € necessario
preservar as caracteristicas de documentos arquivisticos nos ambitos da
autenticidade, confiabilidade, integridade, e unicidade, garantidas por meio da
padronizagéo. Essas caracteristicas garantem que este documento seja verdadeiro,
confiavel, mantido de forma completa e passivel de ser utilizavel com o passar dos
tempos e seja tratado de forma unica dentro do conjunto documental. Para isso, foram
estabelecidas exigéncias a serem cumpridas pelo programa de gestdo de processos
e documentos, que regulamentam esses principios acima citados. De acordo com a

Resolugao CNJ n° 91/2009, o MoReqg-Jus, sao principios do documento arquivistico:

Autenticidade — O documento institucional auténtico é aquele que é o que
diz ser, independentemente de se tratar de original ou cépia. O documento
auténtico deve manter a mesma forma do momento de sua producgéo e ter a
garantia de sua autoria. O programa de gestdo documental deve implementar
politicas e procedimentos que controlem a transmissdo, a manutencéo, a
avaliagao, a destinagao e a preservagao dos documentos, impedindo-os de
sofrerem qualquer alteragdo, exclusdo ou ocultagdo indevidas.
Confiabilidade — O documento é dotado de todos os elementos exigidos
pela organizagao e pelo sistema juridico-administrativo a que pertence, de
forma a produzir consequéncias no mundo administrativo e juridico. E criado
por usuario autorizado, e todos os seus procedimentos de criagao foram bem
controlados. Pode-se garantir de forma indubitavel a autoria do documento e
que este ndo foi alterado. Os documentos digitais deverdo ser assinados
eletronicamente, conforme legislagdo vigente. Integridade — O documento
institucional deve ter a garantia de que se encontra completo e que nao sofreu
nenhum tipo de corrupgéo ou alteragdo nao-autorizada nem documentada. O
programa de gestdo documental deve definir estratégias de armazenamento
€ preservagao e regras para a transmissao dos documentos. Unicidade — O
documento é Unico no conjunto documental ao qual pertence; podem existir
cépias em um ou mais grupos de documentos, mas cada cépia € unica em
seu lugar, porque o conjunto de suas relagdes com os demais documentos
do grupo é sempre Unico. A fim de evitar duplicagédo. Introducédo MoReg-Jus
16 dos documentos, permite-se a utilizacdo de referéncias légicas para a
individualizagdo dos documentos digitais. Nessa hipotese, deve ser garantida
a localizagéo unica do documento (Resolugao n° 91, 2009, p.15-16).

De acordo com Bellotto (2006, p. 37), esses registros institucionais “séo
produzidos por uma entidade publica ou privada ou por uma familia ou pessoa no
transcurso das fung¢des que justificam sua existéncia como tal, guardando esses

documentos relagdes organicas entre si”. Essa conceituacao reforga a nog¢ao de que

um documento de arquivo esta essencialmente ligado ao cenario em que foi criado,
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ou seja, ele nao existe sozinho, mas como uma pega dentro de um grupo de
documentos que mostram o que foi feito e quais as tarefas de quem o criou. Para
assegurar que sejam auténticos, completos e que sirvam como prova, essa conexao
natural demanda que tais documentos sejam entendidos e organizados levando em
conta de onde vieram e como se encaixam nas atividades. Ademais, essa ligagéao
ajuda a encontrar informacdes, ja que mantém a forma de pensar da instituicdo que
0s originou.

Conforme definicbes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
reproduzida por Paes (1997, p. 23-26) o documento arquivistico é aquele “produzido
e/ou recebido por instituicdo publica ou privada, no exercicio de suas atividades,
constitui elemento de prova ou de informacao". E aquele produzido e/ou recebido por
pessoa fisica no decurso de sua existéncia”. Essa definicdo destaca que o documento
arquivistico pode ter origem tanto institucional quanto pessoal, desde que seja
resultado de uma atividade concreta e possua valor probatério ou informativo. Isso
reforca que o que define um documento como arquivistico ndo é o suporte fisico, mas
sim o contexto de produg¢ao e o vinculo funcional com quem o gerou.

A Céamara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE, 2008) complementa
esse entendimento ao afirmar que o documento arquivistico € compreendido como
qualquer registro gerado ou recebido por individuos ou instituicdes durante a
realizacdo de suas funcdes, sem que o tipo de suporte seja papel, digital ou outro,
altere sua natureza arquivistica. No caso especifico dos documentos de guarda
permanente, como as resolugdes administrativas objeto deste estudo, devem ser
observadas diretrizes proprias de tratamento. A Resolugao n? 324/2020 do CNJ, que
institui normas de Gestdo da Memoaria e da Gestdo Documental no ambito do Poder

Judiciario, estabelece:

Art.29. Os documentos e processos de guarda permanente constituem
patriménio cultural nacional e compéem o fundo arquivistico histérico do
Poder Judiciario, devendo ser custodiados em locais com condigdes fisicas e
ambientais adequadas, preferencialmente do préprio 6rgédo, e
disponibilizados para consulta sem colocar em risco sua adequada
preservacéo (Conselho Nacional de Justi¢ca, 2020, sec¢éo Il, art. 29, p.14).

Nesse contexto, podemos concluir que o documento oficial possui grande
importadncia nos ambitos administrativo, juridico e historico, e seu valor ndo se

restringe apenas a instituicdo que o criou, impactando toda a comunidade. Os valores

atribuidos aos documentos arquivisticos sao tradicionalmente divididos, segundo
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Schellenberg (2006, p. 181), em duas categorias: valores primarios, que dizem
respeito a utilidade do documento para a propria entidade onde foi produzido e valores
secundarios, para outras entidades e utilizadores privados, ou seja, se referem ao
interesse que os documentos podem despertar em outras entidades ou em usuarios
externos. Para o autor, este segundo € mais facil de determinar ao serem analisados
em relacdo a dois aspectos: “a) a prova que contém da organizagdo e do
funcionamento do oOrgdo governamental que os produziu,” denominada valor
probatorio, e “b) a informagdo que contém sobre pessoas, entidades, coisas,
problemas, condigdes etc.,” denominado valor informativo”.

Em conformidade se inserem as resolugdes que sao documentos que
registram “opinido ou conclusao adotada por uma assembleia, grupo ou organizagao
[..."” (Cunha; Cavalcanti, 2008, p. 323). Levar em consideragdo esses valores é
fundamental, especialmente no momento da avaliacéo e eliminacdo documental, pois
exige do profissional cautela nesta etapa para a preservagdo daqueles documentos
com valor duradouro (2006). Por fim, é importante destacar o papel do Estado na
protecdo dos documentos de arquivo, tanto em suporte fisico quanto no ambiente
digital. A Lei n? 8.159/1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos
e Privados, estabelece que é: “Art. 12 - é dever do Poder Publico a gestdo documental
e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagao” (Brasil,1991). Portanto, cabe a ele garantir a devida protecgéo,
organizagao e valorizagao e que as informacgdes neles contidas sejam disponibilizadas
somente para aqueles que dela tém direito de acesso. Tal responsabilidade recai

também sobre a:
A Lei n° 13.709/2018, conhecida como Lei Geral de Protegdo de Dados ou
LGPD, [..] garantir seguranga, privacidade e transparéncia no uso de
informagdes pessoais (BRASIL, 2018), tendo impacto em diversos aspectos
da vida social, e incidira substancialmente nos arquivos e documentos
arquivisticos fisicos ou digitais (Conselho Nacional de Justiga, 2021, P.29).
Garantir essa protecao evita que os dados contidos nesses documentos nao
caiam em mé&os erradas e sejam usados de forma criminosa. Pois se isso acontece,
pode gerar sérios prejuizos e abalar a confianga das pessoas no poder publico. Dessa
maneira, possuem a integra responsabilidade de proteger os dados pessoais. Uma
gestao adequada faz com que o cidadao que tenha direito consiga recuperar de forma

rapida, confiavel e fidedigna, por isso € importante. Assim, a gestdo nao & so6 usar
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técnicas, mas garante assim uma forma de dar transparéncia e acessibilidade. Indo
de encontro com a lei de protecao de dados, desse modo o poder publico deve adotar
normas para assegurar a autenticidade, confiabilidade, integridade, unicidade e
preservagao dos documentos.

Entretanto, existem alguns desafios dos 6rgéos publicos de manter estas
caracteristicas em ambiente digital, que surgem devido as mudancgas de instrumentos
e a propria mudanga no contexto social atualmente. Essa nova modalidade surge

devido a uma maior incidéncia de todo documento ser digital.

Os documentos digitais e as alteragdes na legislagao processual trouxeram
véarias vantagens na produg&o, na transmissao, no armazenamento e no
acesso aos documentos. Contudo, provocaram novos desafios, como a
necessidade de protecao contra invasdes e intervencdes nao autorizadas, de
forma a evitar adulteragbes ou perda dos documentos, preservacao a longo
prazo e acesso (Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestéo de Processos e Documentos do Poder Judiciario, 2022, p. 21)

De acordo com o Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario

documento digital é:
Informacao registrada, codificada em digitos binarios e acessivel por meio de
sistema computacional. Quando esse documento é produzido ou recebido
pela instituicdo no curso de uma atividade pratica, como seu instrumento ou
resultado, dotado de organicidade, ele & considerado um documento
arquivistico digital (Conselho Nacional de Justica, 2021, p.85)

Diante disso, torna-se necessaria uma nova gestdo, pautada em normas,
medidas de seguranga e meios de preservagao a longo prazo dessas informagdes.
Além de bons recursos para suprir as novas demandas de armazenamento,
acessibilidade dentre outros. Podemos destacar que € uma modalidade diferente de
acesso, onde muitas pessoas podem ter contato e passar por desafios.
Principalmente em 6rgéos publicos, o acesso é possivel para aqueles que possuem
os dados, no entanto, existe o risco de outra pessoa também acessar se ela for um
hacker. Dentro desta perspectiva, vale destacar o conceito de acesso que, de acordo
com o dicionario brasileiro de terminologia arquivistica, € a “possibilidade de consulta
a documentos e informagdes, no qual a fungdo arquivistica destinada a tornar
acessiveis os documentos e a promover sua utilizagao”.

Entdo, segundo o manual de gestdo documental do poder judiciario, “os meios
de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de acesso, uso,
alteracao, reproducgao e destruicdo nao autorizados” (Conselho Nacional de Justica,

2021, p. 65).
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3.2 Gestao documental e o processo de descricdo do documento arquivistico

A informacgéao esta sendo cada vez mais considerada um elemento essencial
em nossas vidas, pois para tudo necessitamos dela: para nos comunicarmos, tomar
decisoes, resolver problemas, comprovar nossos direitos, dentre outros motivos. De
nada adianta se ela se apresenta de forma desorganizada, sem controle e sem um
bom filtro. No que se refere a arquivologia, a informagao se apresenta de diversas
formas, como por exemplo por meio de documentos arquivisticos, os quais
necessitam de uma boa organizagao, que um dos motivos é conseguir encontrar uma
informagao que precise, de forma alinhada, rapida e que contenha todos os elementos
de sua origem.

Na perspectiva da arquivologia, gestdo de documentos, representa
procedimentos e técnicas que perpassam por todas as etapas do ciclo documental,
qgue vao desde a producéao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, para fins
de eliminacao ou recolhimento para guarda permanente (Brasil,1991).

Neste contexto, € valido ressaltar que documentos arquivisticos devem ser
tratados na perspectiva de ciclo de vida: ele ndo é s6 “uma folha de papel” que se
mantém guardada dentro de um depdsito, passa por um processo que consiste em
sua produgdo, utilizagdo, tramitacdo, avaliacdo e destinacdo final (eliminagdo ou
recolhimento). Esse processo compdem as trés fases de vida do documento —
corrente, intermediaria e permanente — abordadas na sec¢ao anterior.

Dessa maneira, a gestdo documental deve percorrer cada fase desse
processo, garantindo um tratamento eficaz a cada uma delas. Complementando esta
ideia, Moreno (2008) define gestdo de documentos como um trabalho de garantir que
a informagao arquivistica seja gerida com eficacia e economia, permitindo sua
recuperacgao rapida e segura, de modo a guiar as organizag¢des para que as tomadas
de decisbes sejam mais claras, rapidas e seguras e menos incertas.

Partindo desta ideia, essas informacdes devem ser fornecidas a todos que
tenham direito, de forma limpa, fidedigna e com seguranca. Responsabilidade esta
atribuida a administragcdo publica, que deve administrar a documentacao
governamental e garantir a todos o acesso a elas quando precisarem (constituicao
federal, 1988).

Com base nesta imposigdo, a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

complementa afirmando que:
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Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario
Federal no exercicio de suas fungbes, tramitados em juizo e oriundos de
cartérios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso aos
documentos sob sua guarda (Brasil, 1991).

A gestdo de acordo com a perspectiva da autora Moreno (2008), busca
organizar o trabalho por meio de uma loégica, com o objetivo de alcancgar resultados
com o uso dos recursos disponiveis. E tem por finalidade “ordenar tais processos,
visto que o foco é localizar e utilizar a informagdao e o conhecimento explicito
disponibilizados como conteudos em distintas espécies documentais, seja qual for o
suporte, como diferencial no processo de tomada de decisdo"(Santos,2021, p.102).

A gestdo parte da aplicagdo de regras “de medidas e rotinas visando a
racionalizacdo e eficiéncia na criagcdo, tramitagdo, classificacdo, uso primario e
avaliacdo de arquivos” (Dicionario de terminologia arquivistica, 1996, p.41). Essas
medidas e rotinas sao necessarias em todos os ambitos, principalmente nos 6rgaos
publicos, onde os documentos devem ser disponibilizados de forma organizada de
modo a ser acessados e recuperados de forma facil pelos cidadaos, internos ou
externos em respeito a transparéncia. Dessa forma, a necessidade de gestao
documental € ainda mais requisitada em organizag¢des publicas, ja que disseminam,
guardam e produzem informacgdes que possuem dominio do estado além do social,
por esta razdo, tem carater de servir a todos por direito, este garantido através de lei
(Schéafer; Lima, 2012).

Dessa maneira, a Resolugao n° 27, de 16 de junho de 2008, determina que
os entes federativos, devem instituir por meio de leis especificas, diretrizes para a
organizagdo sistémica da gestdo arquivistica de documentos e dos servigos
arquivisticos publicos, além de criar e vincular seus arquivos publicos e garantir o
acesso e a difusdo de informagdes neles contidas.

A gestdo trata-se de uma etapa essencial no tratamento técnico dos
documentos arquivisticos, pois, sem ela, € impossivel ter uma boa organizagéo e
controle na instituigdo. Um ambiente que lida com grande circulagdo de documentos,
a presencga da desorganizacgao possivelmente acarretara em maus resultados para a
instituicdo publica ou privada, gerando assim uma “verdadeira bagunga", o que
compromete o andamento de suas atividades.

Ademais, sem ela, torna-se inviavel identificar quais documentos devem ser

circulados, preservados, transferidos, recolhidos ou descartados e
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consequentemente, a recuperacgao da informagao se torna quase impossivel. No que
tange os de guarda permanente, foco do meu trabalho, Camargo traz que “Os
documentos, como fontes de pesquisa, necessitam também de condicdes de acesso
e preservacdo para viabilizar a fluidez junto aos processos investigativos,
responsaveis pela manutencdo, releituras e ressignificacbes historicas”
(Camargo,2003, p.14). Contudo, sem uma gestao correta isso ndo sera possivel.

Que ocorre quando se articula as atividades de classificagdo, avaliagéo e
descricdo, por serem procedimentos que se completam e sdo indissociaveis no
tratamento dos documentos (Moreno, 2008). Portanto, a aplicagcdo de tais
procedimentos ndao ocorre de forma avulsa, em que cada érgéo os realiza ao seu
modo, ao contrario, estas atividades sdo abarcadas por instrumentos que vao servir
para padronizar, guiar e apoiar no exercicio dessas agoes.

Dentre os instrumentos que ajudam nesse processo, destaca-se “os planos
de classificagdo e tabelas de temporalidade das atividades meio e fim” (Conselho
Nacional de Justica, 2021, p.19). O Plano de Classificacdo de Documentos (PCD)
pode ser entendido como um:

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos
de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e
fungdes de uma instituicido e da analise do arquivo por ela produzido.

Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes (Arquivo
nacional,2005).

Ja a tabela de temporalidade é definida como um instrumento aprovado por
autoridade competente, para indicar o destino e estabelecer o tempo o qual aquele
documento permanecera sob custddia, considerando sua transferéncia, recolhimento,
descarte ou eliminagao (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005).
Além desses instrumentos de gestdo, a descricdo é também um procedimento
essencial, ja que representa o conteudo dos documentos, a fim facilitar sua produgao,
utilizacdo, tramitagdo, avaliagdo, recuperagao, preservagdo e, consequentemente,
uma correta eliminagao ou recolhimento.

Assim, sem eles nao sera possivel ter uma boa organizagdo dos documentos,
saber o tempo de guarda e qual a destinagdo final estabelecida para aquele
documento e nem aplicar técnicas inteligentes de escolha de termos importantes que
vao representar aquele documento para fins de facilitar o acesso e localizagdo em

meio ao grande volume de documentos.
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A descricdo documental constitui uma parte integrante da gestdo muito
importante, pois tem como objetivo além de promover a organizagdo e controle
documental, facilitar o acesso ao publico e proporcionar transparéncia. Ao se realizar
a descricao documental, é evidente que tal atividade tem como finalidade possibilitar
a recuperacao da informagao, em algum momento, por quem dela necessitar. Trata-
se de uma atividade técnica e intelectual da arquivologia, voltada a identificacéo e a
representacdo dos documentos arquivisticos em seus contextos de origem e uso.

Deve ser feita de maneira consistente e padronizada, pois:

A inconsisténcia da descrigao cria para os usuarios € que ela torna a pesquisa
mais dificil. Quando os nomes de pessoas, lugares, organizagdes e assuntos
sdo registrados e indexados diferentemente de arquivo para arquivo, como
podem os usuarios esperar localizar materiais relacionados em instituicdes
diferentes? (Fox, 2007, p. 27).

O mesmo autor corrobora afirmando, que essa consciéncia se faz importante
principalmente “de arquivo para arquivo [...] quando criamos catalogos e bases de
dados unificadas de instrumentos de pesquisa de multiplas instituicoes, que oferecem
a nossa pesquisadora virtual o amplo acesso que ela deseja" (Fox, 2007, p. 27).

Nessa perspectiva, a descricdo documental pode ser entendida como
procedimentos que consideram os elementos formais e de conteudo dos documentos
com o objetivo se desenvolver instrumentos de pesquisa (Conselho Nacional de
Justica, 2021). Essa definicdo reforca que a descricdo ndo se resume a anotar as
informagdes dos documentos, mas constitui uma etapa essencial do trabalho
arquivistico, voltado tanto para os profissionais que lidam diretamente com os
documentos quanto para o publico externo que precisa acessa-los de forma rapida,
clara e confiavel, esse acesso € possivel por meio dos instrumentos de pesquisa que
surgem a partir da descricdo como os “guias, inventarios catalogos, repertérios” (Paes,
1997, p. 127).

Neste novo cenario, vale aqui destacar, que com o advento da internet, em
especial a web, os profissionais arquivistas tendem a priorizar oportunidades que
visam prover o acesso de forma remota aos seus usuarios (Andrade, 2010). Isto
decorre como uma forma de facilitar um procedimento que antes era complexo, pois
para que se tivesse acesso a uma informagao que necessitasse, demandava esforgcos

como deslocamento para ir de encontro com ela.
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Como exemplo dessas oportunidades, podemos citar aqui os sistemas
informatizados, que permitem a “disponibilizacdo dos instrumentos arquivisticos de
referéncia, tornando real o que antes poderia ser apenas um sonho: prover acesso
facil e rapido a qualquer pessoa no mundo” (Tibbo; Meho, 2001 apud Andrade, 2010,
p.179), que no caso do Tribunal é utilizado o AtoM como um instrumento que
dissemina um documento valioso e promove seu acesso de forma organizada e eficaz
para quem almeja.

Ademais, a descricdo ajuda a identificar e organizar as informagdes contidas
nos documentos. Ao considerar tanto sua forma quanto seu conteudo, ela tem por
finalidade permitir que esses documentos sejam encontrados e compreendidos com
mais facilidade, ou seja, ela torna possivel criar instrumentos de pesquisa que ajudem
as pessoas a localizar aquilo que precisam, além de garantir que os documentos
mantenham seu valor e seu sentido dentro do contexto em que foram produzidos.

Considera-se este mecanismo como uma unica forma de possibilitar que os
dados escolhidos para representar os documentos nas séries ou unidades
documentais cheguem efetivamente até os pesquisadores (Bellotto,2006). Nesta
mesma perspectiva a ISAD(G) (2000, p. 11) define que a descrigdo tem como objetivo
“identificar e explicar o contexto e o conteudo de documentos de arquivo a fim de
promover o acesso aos mesmos”.

Segundo definicdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
reproduzida por Paes (1997) a descrigdo corresponde a um processo intelectual que
tem como objetivo sintetizar os elementos formais e o conteudo dos documentos de
modo a molda-los aos instrumentos de pesquisa que se deseja desenvolver, como
por exemplo um inventario, sumario analitico ou um guia. Essa concepgéo reforca a
ideia de que descrever documentos vai muito além de apenas listar informacoes.

Trata-se de uma atividade na qual exige ao profissional um olhar atento e
conhecimento técnico, pois é preciso selecionar e organizar os dados de forma clara,
pensando no tipo de instrumento que sera criado para ajudar outras pessoas a
encontrar e entender esses documentos. Em outras palavras, a descrigao precisa ser
bem feita tanto para quem esta organizando quanto para quem vai usar essas
informagdes depois. Por isso, ela € uma parte tdo importante no cuidado com os
arquivos.

A descricdo € estruturada e realizada em niveis hierarquicos, conforme

estabelecido pelas normas ISAD (G) e Nobrade, que vao do mais geral para o mais
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especifico. Esta estrutura se apresenta como:

[...] seis principais niveis de descricdo, a saber: acervo da entidade
custodiadora (nivel 0), fundo ou colegéo (nivel 1), seg¢do (nivel 2), série
(nivel 3), dossié ou processo (nivel 4) e item documental (nivel 5). Sao
admitidos como niveis intermediarios o acervo da subunidade custodiadora
(nivel 0,5), a subsecgéo (nivel 2,5) e a subsérie (nivel 3,5) [...]. Nem todos os
niveis precisam ser implementados|...] (CONARQ, 2006, p.11).

No caso do objeto de estudo, as resolugbes administrativas, essa hierarquia
se apresenta da seguinte forma: fundo: Tribunal Regional do Trabalho da 222 Regiéo,
secdo: funcado administrativa; subsecdo: regulamentagdo; série: resolugcao
administrativa; dossié: o ano de emissédo daquele conjunto de resolugao (por exemplo
dossié - resolugdes administrativas 1997); e o item: que representa a resolugado como
uma unidade, onde cada uma individualmente € numerada sequencialmente como
(001; 002...) é, portanto, no nivel do item documental que incide o foco desta
pesquisa.

Foto 1- Niveis de descri¢cao utilizado no acervo do TRT222

- v Secdo FADM - Fun¢do Administrat...

‘ v Subsecdo REG - Regulamentagdes
v Séries RESADM - Resolucoes Admi...
v Dossié 2002 - Resolugdes Adminis...

Item 001 - Resolucdo Administr.., =

Item 002 - Resolucdo Administr... =

Item 003 - Resolucdo Administr... =
L ltem 004 - Resolucao Administri

pltem 005 - Resolugio Ad

Fonte: Foto tirada pela pesquisadora (2025)

Geralmente, os documentos que sdo descritos sdo os de guarda permanente,
pois estes ja foram avaliados para serem mantidos definitivamente devido ao seu
valor. Este motivo se da pois, nos arquivos correntes, o procedimento equivalente
consiste na definicdo dos codigos previstos no plano de classificagdo e nos
intermediarios recuperacdo dos arquivos correntes € por meio do plano de
classificagdo que por consequéncia servem de referéncia para a recuperagao da
informagdo e nos intermediarios ndo € tdo utilizada, ja que a utilizagdo de forma
secundaria desses documentos praticamente nio existe (Bellotto,2006). Como visto,

a fase de guarda permanente € a que necessita da descrigdo, pois nesta fase os
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documentos recebem um tipo de valor diferente, como por exemplo o valor histérico
de preservar a memoria institucional.

Portanto, a descricao é essencial nesta fase, pois garante que haja “o resgate
e producao de memorias, de modo a trazer ao conhecimento publico fragmentos de
informagdes que, certamente, ficariam perdidas no tempo"(Braz; Holanda; Ferreira,
2012 apud Santos; Valentim,2021, p. 9).

Nessa perspectiva, € essencial realizar uma boa gestdo e descricdo dos
documentos de valor histérico, pois sao eles que preservam a memoria da instituicao
e atendem as demandas no que se refere ao agora e depois. Como observa Le Goff

Se perdéssemos 0s arquivos, o nosso passado ndo seria, por isso, abolido:
seria privado daquilo a que podemos chamar o seu sabor diacrdnico.
Continuaria ainda a existir como passado, mas preservado apenas nas
reprodugdes, em livros, instituigbes, mesmo numa ou outra situagéo, todos
contemporaneos ou recentes. Por conseguinte, também ele seria reduzido a
sincronia (Le Goff, 1990, p. 212).

“Instituicdes de memoaria”, como diz Le Goff (1990), sdo lugares que guardam
0 que se passou e pode ser requisitado futuramente. Dessa forma, essas instituicoes
surgem por necessidade de garantir o acesso aos registros produzidos ao longo do
tempo, tornando-as responsaveis por preservar diferentes formas de materializacao
do conhecimento humano (Macedo, [20177]).

Podemos compreender que essas instituicoes ja existem ha milhares de anos,
pois segundo Le Goff (1990, p.434) “os reis criam instituigdes-memdéria: arquivos,
bibliotecas, museus”. Nesse sentido, ja era uma pratica bem comum na idade
medieval, nesta época os arquivos eram mais valorizados até porque os reis, as
autoridades guardavam em suas instituicdes planos estratégicos, plantas de lugares
e produgdes das mais valiosas. De acordo com Paes, “surgiram assim, 0s arquivos
destinados n&o so6 a guarda dos tesouros culturais da época, como também a protegéo
dos documentos que atestam a legalidade de seus patrimdnios, bem como daqueles
que contavam a historia de sua grandeza” (Paes,1997, p. 15-16).

“‘Até o Renascimento e mesmo até o final do século XVIII, as sociedades
ocidentais valorizaram o passado, o tempo das origens e dos ancestrais surgindo para
eles como uma época de inocéncia e felicidade" (Le Goff, 1990, p.14). No entanto,
observa-se que na atualidade muitos ndo valorizam os arquivos e tesouros ali
guardados. Como afirma Schellenberg (2006) um dos motivos seria por nao

conhecerem de fato a importancia que o arquivo venha a ter para sociedade com uma
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visdo de que n&o passam de uma papelada desnecessaria como meio de excessos
por parte do estado, pois acreditam nao precisar, o0 que € um ato equivocado, pois
vocé pode até nao precisar no momento, mas € bem provavel que uma hora precisara.
Pois, “nao ha evidéncia mais convincente de nosso valor do que o fato de oferecermos
a todos pronto e util acesso ao acervo que acumulamos e preservamos” (Fox, 200, p.
25). Entao essa valorizagao surge quando o que vocé procura, vocé encontra de forma
rapida, organizada, preservada em seu conjunto e contexto, por isso a descri¢ao é um
instrumento essencial neste processo pois garante tudo isso.

Em se tratando de ambientes que lidam com uma grande massa documental,
faz-se necessario adotar regras para garantir uma melhor eficacia, qualidade e
confiabilidade na gestdo desses documentos. Garantindo assim, um melhor
tratamento documental. Dessa maneira, a normalizacao € um elemento primordial em
todos os trabalhos inclusive no processo de gestdo, a vantagem € que as fungdes
arquivisticas como: “produgao, classificagdo, avaliagdo, aquisicdo, preservacgao,
descricdo e difusdo. [...] conjuntos de atividades que constituem o cotidiano dos
arquivistas no tratamento de arquivos “(Rousseau; Couture, 1998 apud Souza. et al,
2021, p. 4), serao realizadas de forma padronizada, o que garante harmonia nos
servicos técnicos, e consequentemente uma melhor eficiéncia, qualidade,
interoperabilidade, transparéncia e acessibilidade a estes documentos.

Fox (2007) argumenta que assim como as empresas que fazem parte das
nossas vidas que utilizam normas na execugao de seus trabalhos para assim atender
melhor seus clientes, os arquivistas devem também adota-las para assim atender

melhor seus usuarios. Pois, para o este autor, quando ha presencga de normas:

Os pesquisadores claramente se beneficiaram com a maior consisténcia que
a normalizagao traria para a producgao de instrumentos de pesquisa, e todas
as varias ferramentas que os ajudam a descobrir que documentos nos
guardamos. A normalizagdo que melhora o acesso intelectual a nossas
colegdes [...] (Fox,2007, p. 24)

Isto &, a padronizagao favoreceu os pesquisadores, tornando mais consistente
a criacao de instrumentos de pesquisa e facilitando o acesso e a compreensao dos
documentos e coleg¢des disponiveis.

De acordo com o CNJ (2021, p. 19) "a padronizagdo propicia controle,
rastreabilidade, uniformidade de tratamento e eficiéncia de processos de trabalho".
Para a Associagédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT, 2025 ndo paginado) a

normalizacao € “o processo de formulagao e aplicagao de regras para a solugao ou
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prevencdo de problemas, com a cooperagao de todos os interessados, e, em
particular, para a promog¢ao da economia global.”

Nesta perspectiva, com a aplicagao das regras formuladas pela normalizagao
0s erros nao serao objeto de maior atengao, ja que o processo sera feito sempre de
forma padronizada, as instituicdes nao terdo mais surpresas e economizaram tempo
que seria utilizado na correcéo de possiveis erros, o que facilitara no que se refere ao
coletivo e a cooperacao das instituicdes. Pois se houver esta padronizagcado ocorrera
‘o acesso simultdneo a informacdo sobre o acervo de multiplos arquivos,
apresentados e indexados consistentemente, de modo a maximizar a eficiéncia e
efetividade do processo de pesquisa” (Fox, 2007, p.25-26).

Este autor, ainda, argumenta que a auséncia da padronizagdo cria nos
instrumentos de pesquisa uma “torre de babel” para os pesquisadores, isso dificultaria
0 acesso a esses documentos, causaria muita confusao - quando cada institui¢ao cria
seus proprios padrdoes de descricao e organizagao de acervos, em vez de adotar
normas comuns, dificulta o trabalho dos pesquisadores. Essa falta de padronizagéo
gera confusdo e obstaculos no acesso e na comparagdo das informagdes entre
diferentes arquivos. Nesse sentido, por mais que:

A normalizacdo ndo atende completamente as necessidades dispares dos
diferentes usuarios, mas eles acharam a pesquisa muito mais facil se os
arquivos estiverem todos seguindo os mesmos protocolos, ao invés de terem
que se adaptar a uma miriade de variagdes locais (Fox, 2007, p.27).

No contexto arquivistico essa padronizacao € orientada por diversas normas
sendo eles nacionais e internacionais, dentre elas: ABNT NBR ISO 9000 (2015),
ISAD(G) (2001), ISAAR(CPF) (2004), NOBRADE (2006) dentre outras que vao
estabelecer como as fungdes os trabalhos devem ser realizados. A padronizacéo de
fato garante que todos os documentos sejam descritos e organizados da mesma
forma. Para que isso ocorra cada ciéncia € abarcada por suas normas que vao
garantir que sejam estabelecidas essas regras para que todos os processos em todos
os lugares sejam o0 mesmo causando assim o nao conflito:

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 obtengao de um
grau 6timo de ordenagdo em um dado contexto. A norma €&, por principio, de
uso voluntario, mas quase sempre € usada para representar 0 consenso
sobre 0 estado da arte de determinado assunto, obtido entre especialistas

das partes interessadas (Associagéo Brasileira de Normas Técnicas, 2019,
nao paginado).
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Nesse contexto a arquivologia, se apresenta como a ciéncia responsavel por
reunir essas normas, regras e conceitos essenciais para um bom desempenho no
tratamento dos documentos.

Arquivologia desempenha um papel fundamental na aplicagdo de principios
e técnicas para uma gestdo adequada de documentos, pois é capaz de
promover a conscientizagdo sobre a importancia de partes dos acervos

pessoais, além de estimular a participacdo da sociedade na preservagao de
seu patriménio documental (Viega, 2024, p. 10).

Faz-se, mister, ainda salientar, que o processo de descrigdo deve respeitar os
principios arquivisticos, especialmente os da proveniéncia e da organicidade,
fundamentais para garantir a coeréncia do acervo e a fidedignidade da informagao.
Deve o arquivista sempre olhar para o conjunto do documento e para o contexto ao
qual ele esta inserido Sob essa perspectiva, Bellotto (2006, p. 174) afirma que “a
descrigao feita no "miudo” a que incide diretamente sobre o documento unitario, ndo
levando em conta seu meio organico — dificilmente revela ao historiador o real
significado do material analisado”.

Por fim, com a evolugao das tecnologias, € o surgimento de novas demandas,
atualmente ha uma maior tendéncia em se realizar o processo de descricao
documental por meio de sistemas informatizados. Dessa maneira, a “gestdo de
documentos digitais € uma tarefa complexa, envolvendo varias fungdes e profissionais
distintos, constituindo uma equipe multidisciplinar” (Castro; Castro; Gasparian, 2007,
p.69).

Neste contexto, o processo de descricdo torna-se também uma etapa
complexa, pois além dos desafios intrinsecos ao gerenciamento de documentos
digitais, como por exemplo:

A rapida obsolescéncia do hardware, do software e dos formatos fara com
que o documento eletrénico perca rapidamente sua leitura e compreenséo.
[...]; A opgao de imprimir documentos eletrénicos e arquiva-los de forma
convencional esta se tornando inviavel [...]. A manipulagdo generalizada do
documento eletrbnico permite que ele seja atualizado, deletado ou
alterado[...] comprometendo a integridade do documento; os metadados
podem estar intrinsecamente ligados ao documento eletrénico como podem
estar dentro de sistemas usados para gerar ou armazenar documentos. Para
assegurar sua preservacdo e sua continua acessibilidade é necessario
capturar e manter os metadados, incluindo especificacbes técnicas,
associados aos documentos; existem também algumas dificuldades em se
manter arquivos hibridos (documentos em papel e os eletronicos)[...] (Castro;
Castro; Gasparian, 2007, p.69).

Além disso, por ser um processo intelectual, demanda do profissional
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responsavel logicamente o conhecimento das normas, principios e exigéncias
arquivisticas, mas também conhecimento sobre metadados, padronizacéo,
normalizacdo e descrigao precisa. Pois, se essa descricdo nao tiver padronizada e
organizada ha um impacto na questdo da interoperabilidade entre os sistemas. E
notorio que a descricdo ndo pode ser feita de qualquer jeito, pois deve-se pensar no
usuario, pois o cidadao deve conseguir ver, consultar e recuperar dentro do setor
publico a informacao a qual tem direito, em respeito as leis de acesso a informacgao

(Lei n?12.527/2011) e a transparéncia administrativa.

3.2.1 Normas de descricdo: NOBRADE e ISAD (G)

A descricdo arquivistica € o processo de representacdo dos documentos para
facilitar a organizacao e o acesso, através dela é possivel que os dados contidos nos
documentos cheguem até as pessoas com mais clareza. Ja que “o processo de
descricdo consiste na elaboragao de instrumentos de pesquisa que possibilitem a
identificacdo, o rastreamento, a localizagao e a utilizacdo de dados” (Bellotto, 2006,
p.179).

Como citado no tépico anterior, a normalizagdo € um procedimento valioso
que, conforme a Nobrade (2006), esta é uma necessidade que vem sendo imposta a
muito tempo, ganhando for¢a internacionalmente no final da década de 1980:

Uso de computadores em arquivos se fazia sentir nessa época de maneira
cada vez maior, a0 mesmo tempo em que 0s progressos normalizadores da
area da biblioteconomia demonstravam as vantagens alcangadas quando os
trabalhos baseavam-se em procedimentos técnicos comuns (CONARQ,
2006, p.7)

Neste contexto, em se tratando da descricdo dos documentos, esta
padronizacao € orientada por normas arquivisticas nacionais e internacionais, como a
Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica (NOBRADE) e a Norma Geral
Internacional de Descricdo Arquivistica ISAD (G), que estabelecem critérios uniformes
para a organizagao e representacdo dos documentos. Ambas as normas sao
essenciais para garantir que a descricao seja feita de maneira padronizada e em
conformidade com as normas existentes, assegurando maior organizagao.

A primeira norma a ser apresentada € a General International Standard
Archival Description (ISAD (G)) ou Norma Internacional Geral de Descricéo

Arquivistica. Em uma época em que a normalizagdo estava ganhando forga e alguns
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paises ja estavam criando suas normas de descrigdo, como regras para guiar seus
trabalhos, o Canada prop6s ao Conselho Internacional de Arquivos- (CIA) a criagao
de normas internacionais de descricdo, entdo como iniciativa do CIA apds algumas
discussodes, foi criado um comité para tratar destes assuntos e como primeira
iniciativa, esta norma foi publicada em 1994, uma norma que veio para atender e
ajudar a todos em seus trabalhos e pode ser “aplicada em qualquer forma ou suporte
dos documentos”( ISAD (G), 2000, p.11).

Tal modelo foi estabelecido a partir de normas que ja existiam na época
(Nobrade, 2006). Importante salientar o papel da ISAD(G) como referéncia mundial,
que influenciou diversas normas nacionais, inclusive, a NOBRADE. A respeito disso
Rodrigues, (2012 p.48) diz que “ndo se pode esquecer que a ISAD(G) é, sem duvida,
uma primeira referéncia fundamental para qualquer atividade de descri¢gao”. Portanto,
devido a sua flexibilidade, a norma permite que cada lugar a use como base para a
criagao de sua propria norma ou ser usada junto com a que ele ja criou.

Como a normalizacdo ganhou um enorme destaque na época, como um
elemento essencial nos trabalhos, existia a necessidade de dissemina-las em todo o
mundo. Foi entdo que surgiu um convite para o Brasil participar da reviséo e da
segunda edicdo da norma, houve entdo a necessidade de uma nova tradugéo e
disseminagao, ja que a ISAD (G) n&o era tdo conhecida no Brasil e sem uma tradugéo
dificultaria na contribuicdo do brasileiro convidado.

Entdo, o Arquivo Nacional assume esta funcéo e no inicio de 1998 publica a
primeira edi¢cdo brasileira das normas internacionais (Nobrade 2006). Em 2000 foi
entdo publicada a segunda edicdo da norma apds o resultado de um processo de
colaboragao internacional e nacional onde envolveu representantes de diversos
paises, incluindo o Brasil (ISAD (G), 2000). Estes marcos foram importantes para
impulsionar a criagdo de uma norma Brasileira que veio logo mais.

A norma nasce como um instrumento essencial para padronizacao e facilitar
o0 intercambio, seu escopo “estabelece diretrizes gerais para a preparagdo de
descrigdes arquivisticas. Deve ser usada em conjungdo com as normas nacionais
existentes ou como base para a sua criagao “(ISAD (G), 2000, p.11)

Essas diretrizes abarcam a identificagdo do nivel dos documentos que se
quer descrever (se do arquivo como um todo, se de grupos ou segdes, séries

ou itens/pegas documentais), do contexto, dos caracteres extrinsecos e
intrinsecos dos documentos e de seus contetdos (Bellotto, 2006, p.182).
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Nesse sentido, por mais que nao oriente de maneira especifica a descrigao
de documentos especiais, ja que possuem normas especificas para isso, ndo descarta
esta possibilidade e estabelece que “...] esta norma deveria ser usada em
combinacdo com esses manuais para possibilitar uma adequada descricdo de
documentos especiais” (ISAD (G), 2000, p.11).

Tem como objetivo promover descricdes consistentes e compreensiveis,
apoiar a recuperacado da informacao e o intercambio das informacgdes, permitir o
compartiihamento de dados de autoridade e favorecer a integracdo de descri¢cbes
oriundas de diferentes arquivos em sistemas unificados de informagao (ISAD(G),
2000). “Sua estrutura parte de um principio hierarquico, representando o contexto e a
estrutura hierarquica do fundo e suas partes componentes, no qual a descricéo é feita
em niveis, denominando-se assim estrutura multinivel” (Rodrigues, 2012, p. 48).

Portanto, suas regras organizam-se em 7 areas de informagdes, conforme

quadro elaborado por esta pesquisadora, a luz da norma referida:

Quadro 3: Areas de informagdes, segundo norma de descricdo arquivistica

1. Area de identificagéo destinada a informagéao essencial para identificar
a unidade de descrigdo: (codigo de referéncia,
titulo, data(s), nivel de descri¢gdo, dimensao e
suporte)

2. Area de contextualizagdo destinada a informagdo sobre a origem e
custddia da unidade de descrigdo: (nome(s) do(s)
produtor(es), histéria administrativa/biografia,
histéria arquivistica, Procedéncia)

3. Area de contetdo e estrutura destinada a informagdo sobre o assunto e
organizagdo da unidade de descrigao: (dmbito e
conteudo, avaliacao, eliminagao e
temporalidade, incorporagdes, sistema de
arranjo)

4. Area de condicbes de acesso e de uso | destinada & informacdo sobre a acessibilidade
da unidade de descrigao: (condi¢des de acesso,
condicdes de reproducgao, idioma,
caracteristicas fisicas e requisitos técnicos,
Instrumentos de pesquisa)

5. Area de fontes relacionadas destinada a informagao sobre fontes com uma
relacdo importante com a unidade de descrigao:
(existéncia e localizagéo dos originais, existéncia
e localizagédo de cépias, unidades de descrigao
relacionadas, nota sobre publicagdo)

6. Area de notas destinada a informagao especializada ou a
qualquer outra informagao que ndo possa ser
incluida em nenhuma das outras areas
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7. Area de controle da descrigao destinada a informagao sobre como, quando e
por quem a descrigdo arquivistica foi elaborada:
(nota do arquivista, regras ou convengdes,
data(s) da(s) descrigao(des)

Fonte: Isad (g) (2000, p. vi-vii)

Sao 26 elementos descritivos, dentre eles, 6 sdo considerados mais
importantes dentro desse contexto e mais ainda para o intercambio internacional. Esta
norma define e se ampara em 4 principios internacionais para descri¢ao, que € trazido
também na Nobrade (2006): para uma descrigdo multinivel sendo eles:

Descricao do geral para o particular — com o objetivo de representar o
contexto e a estrutura hierarquica do fundo e suas partes componentes;
Informacado relevante para o nivel de descricio — com o objetivo de
representar com rigor o contexto e o conteudo da unidade de descri¢éo;
Relagao entre descrigbes — com o objetivo de explicitar a posigdo da unidade
de descrigdo na hierarquia; Nao repeticdo da informagao — com o objetivo de
evitar redundancia de informagdo em descricbes hierarquicamente
relacionadas (CONARQ, 2006,p.10-11)

A ISAD(G) traz em sua literatura a respeito do intercambio informacional e
suas orientacdes para o desenvolvimento de bases de dados arquivisticos que, as
suas diretrizes podem ser utilizadas nos sistemas de informacdo automatizados,
podendo citar aqui o caso do AtoM como base de dados, “para integrar ou selecionar,
como exigido, elementos de informagao, e atualiza-los ou altera-los” (ISAD (G), 2000,
p.11). E que ao aplicar ela, “a descricdo passa a ser normalizada universalmente
contribuindo para que o0 acesso e a troca de informacgdes, principalmente em meio
eletrénico, sejam satisfatérios” (Rodrigues, p.48). O que facilita essa troca de dados,
metadados e informagdes entre diversos lugares e sistemas, reforcando seu papel
como norma de interoperabilidade.

Aplicavel a todos os tipos de materiais arquivisticos, utilizavel tanto em
sistemas manuais quanto automatizados de descrigdo, tem um alto grau de
generalidade, definindo apenas a macroestrutura da descrigéo, deixando a
definicdo quanto a procedimentos especificos para outras esferas de decisao,
nacionais ou institucionais (CONARQ, 2006, p. 8).

Com a flexibilidade da ISAD (G) e “a necessidade de normas nacionais e,
consequentemente, a necessidade de cada pais refletir sobre sua realidade e criar
normas proéprias” (Nobrade,2006, p.8). Foi elaborada pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) a Norma Brasileira de Descrigao Arquivistica- (NOBRADE), que
€ uma adaptacado nacional da ISAD(G), publicada em 2006, com adequagbes a
realidade juridica, administrativa e linguistica do Brasil. Como a prépria norma

explicita:
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A Nobrade n&o é uma mera traducédo das normas ISAD(G) e ISAAR(CPF),
que ja existem e estdo publicadas. Seu objetivo, ao contrario, consiste na
adaptacdo das normas internacionais a realidade brasileira, incorporando
preocupacbes que o Comité de Normas de Descricado do Conselho
Internacional de Arquivos (CDS/CIA) considerava importantes, porém, de foro
nacional (CONARQ, 2006, p.9).

Seu escopo estabelece regras para a realizacdo da descricdo no Brasil de
documentos arquivisticos 0os quais sejam compativeis com as normas como a ISAD
(G) e ISAAR (CPF) (CONARQ,2006). A ISAAR (CPF) “fornece regras gerais para o
estabelecimento de registros de autoridade arquivistica que descrevem entidades
coletivas, pessoas e familias que podem ser citadas como produtores nas descrigdes
de documentos de arquivos” (ISAD (G), p.13).

A Nobrade tem como objetivo “facilitar o acesso e o intercambio de
informagdes em ambito nacional e internacional” (CONARQ,2006, p.10). Além de,
“‘proporcionar maior qualidade do trabalho técnico; contribuir para a economia dos
recursos aplicados e para a otimizacdo das informacdes recuperadas; estruturar a
informagao a partir de elementos de descricdo comuns, buscando interferir o minimo
possivel na forma final em que as descrigoes sao apresentadas e estabelecer diretivas
para a descricao no Brasil de documentos arquivistico, compativeis com as normas
internacionais em vigor ISAD(G) e ISAAR(CPF) “(Rodrigues, 2012, p.50).

A norma orienta que a informacao deve ser organizada por meios de dados
padronizados, mas nao ha uma imposig¢ao na apresentacao final da descricdo. O que
cabe a cada lugar de custddia a escolha do que sera utilizado na descrigao em relacéo
aos recursos e ao formato final dos instrumentos de pesquisa, exceto os elementos
obrigatérios que devem ser mantidos a todo custo, tende a focar no como respeito aos
fundos e a descrigdo multinivel e possui os mesmos principios estabelecidos pela
ISAD (G).

A norma se estrutura em oito areas, sete delas sao estabelecidas pela ISAD
G, e como uma iniciativa brasileira a criagao da 82 area que se chama “area de pontos
de acesso e descricao de assuntos, onde se registra os termos selecionados para
localizagao e recuperacgao da unidade de descricao” (CONARQ,2006, p.18). Possui

28 elementos de descricédo, sendo 7 deles obrigatorios.

Quadro 4: Elementos de descri¢cao obrigatérios
ISAD G NOBRADE

Cadigo de referéncia; Cddigo de referéncia;

Titulo; Titulo;
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Produtor; Data(s);

Data(s); Nivel de descricao;

Dimenséao da unidade de descrigao; e | Dimenséao e suporte;

Nivel de descricao. Nome(s) do(s) produtor(es);

- Condic¢des de acesso (somente para descrigcbes em niveis
0e1).

Fonte: Isad (G) (2000, p.13); Nobrade (2006, p.19)

Em relacdo a NOBRADE, além da 8?2 area surgem também dois elementos de
descrigao, que séo (6.1 Notas sobre conservacgao e 8.1 Pontos de acesso e indexagao
de assuntos). A norma estabelece que pode ser aplicada, assim como na ISAD (G), a
descrigao de qualquer documento independentemente do suporte e género, estando
preferencialmente este documento em fase permanente, mas nao exclui as outras
fases (CONARQ,2006).

Esta norma é muito importante pois, age como um instrumento que fortalece
a gestdo documental, ja que estabelece preceitos que vao facilitar o processo de
descricdo fazendo que seja um processo mais correto, prevenindo possiveis
problemas e erros, sendo ele realizado de maneira mais uniforme e com qualidade.
Ha de se pensar também na importancia destas normas para o acesso a informacéao
publica, o acesso a informagéao arquivistica € um direito garantido por lei e um dever
das instituigdes publicas, sendo possivel apenas por meio de gestéo eficaz e uma boa
descricdo documental. De acordo com o dicionario brasileiro de terminologia
arquivistica, acesso € a “possibilidade de consulta a documentos e informagdes, no
qual a funcéo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover
sua utilizacao” ( Arquivo Nacional,2005,p.19).

O acesso a informacao representa uma das etapas importantes do processo
arquivistico. De acordo com o pensamento de Theodore Schellenberg (2006) todas
as atividades realizadas nos arquivos, desde a producgao até o tratamento técnico tém
como objetivo principal tornar os documentos acessiveis ao publico. Para que isso
ocorra de maneira eficaz, os documentos de valor permanente devem ser
corretamente identificados e avaliados. Apds isso, devem ser recolhidos e descritos
com base em critérios normativos e técnicos. E fundamental considerar o usuério
como figura central no processo arquivistico, pois todas as etapas, da organizacao a
descricdo, sdo exatamente por ele e para ele, como também para preservar

adequadamente os documentos com valor permanente.
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A recuperacao da informacgao, por sua vez, esta diretamente relacionada a
qualidade da descricao documental e ao uso adequado de instrumentos de pesquisa
e sistemas informatizados. Segundo o mesmo dicionario arquivistico, recuperagao é
a “identificacado ou localizacdo da informacgao desejada”. Assim, podemos constatar
que ha uma diferengca entre acesso e recuperagdo. O Acesso esta ligado a
possibilidade de consulta e a recuperacao esta ligada a localizar, identificar e extrair
a informacgao desejada.

A eficacia da recuperagao depende diretamente da descricdo bem feita. Ainda
que a descricao seja uma etapa essencial, a recuperacgao so sera possivel se ela for
realizada de forma precisa e criteriosa. Por isso € fundamental o profissional se
preocupar em realizar com cautela todas as fases do processo, devendo, portanto,
observar alguns critérios e sempre olhar para o conjunto a qual o documento esta
inserido. Portanto, “cabe ao elaborador da descricdo apreender, identificar,
condensar, sem distorgdes, apresentar todas as possibilidades de uso e aplicagao da
documentacao por ele descrita” (Bellotto, 2006, p.178).

Dentro desta perspectiva, esta norma permite a interoperabilidade com
padrdes internacionais sem perder a especificidade brasileira, ou seja, permite a
capacidade de diferentes sistemas, instituicbes ou softwares de trocar, compreender
e utilizar informagdes de forma integrada e eficiente, mesmo que tenham origens,
estruturas ou tecnologias diferentes, e contribui para a consolidacdo da padronizagao
arquivistica nacional.

Ambas as normas sao importantes principalmente para o software AtoM, no
qual “o processo de descrigdo Arquivistica também pode, e deve, ser potencializado
com o uso de softwares especificos para o acesso e difusdo das informagdes
descritas” (Gava; Ferrari; Oliveira, 2016, p.530), assunto debatido no proximo tépico
pois garantem esta interoperabilidade e a padronizagdo dos registros dentro do
Tribunal Regional do Trabalho da 222 Regido. Dessa forma, “s6 a descrigao assim
normalizada atingira a desejada normatizacao universal e tera todas as condigdes
para ser feita facilmente, de modo informatizado e uniforme” (Bellotto, 2006, p.183),
ou seja, a autora defende que a adogdo de padrbes e normas na descrigao
documental € condi¢ao indispensavel a integragdo, ao compartiihamento e ao uso

eficiente da informacao em contextos informatizados e universais.
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3.2.2 Sistemas informatizados para descricado: Access to Memory (ATOM)

Com o avancgo das tecnologias da informagéo, a descrigdo passou a ser
realizada por meio de sistemas informatizados, como o software AfoM, um sistema
informatizado utilizado oficialmente pelo TRT222 como uma obrigatoriedade instituido
pelo Ato GP n° 114/2021 em atendimento a Resolugdo n® 324/2020 do Conselho

Nacional de Justica que estabelece:

Art. 34. Para fins de preservacdo digital, os 6rgdos do Poder Judiciario
adotardo repositério arquivistico digital confiavel (RDC-Arq), desenvolvido
como software livre, gratuito e de cédigo aberto, projetado para manter os
dados em padrées de preservagédo digital e o acesso em longo prazo
(Conselho Nacional de Justi¢a,2020, cap vi, art.34, p.16)

Desta maneira, o Tribunal implementa o AfoM como um:

Ambiente virtual em que [...] disponibiliza banco de dados contendo a
descri¢cdo de documentos do acervo permanente que constitui o nosso fundo
arquivistico. Para isso utilizamos a plataforma do AtoM (Access to Memory)
para disseminar a informagcao e o Archivematica para preservar o acesso a
longo prazo desse conteudo. Por aqui vocé visualiza e acessa todos os
documentos ja descritos do nosso acervo que € composto de processos
trabalhistas, objetos, documentos escriturarios, fotografias, audio visuais,
diarios da justica do trabalho, acérdaos e sentengas das Varas do Trabalho
do interior e da capital (antigas Juntas de Conciliagdo e Julgamento) bem
como do Tribunal do Trabalho da 222 Regido.”(Tribunal Regional do Trabalho
da 22?2 Regiao, [20237])

Assim como em todas as suas sedes, como uma rede para realizar o processo
de descrigdo de documentos ou do que julgar essencial. Esse processo ocorre na
secao de gestao documental do TRT22% em trés etapas principais: analise conceitual
anterior a descrigao, descricao propriamente dita e analise final para acesso.

O Atom é “uma verséao atualizada do ICA-AtoM” (Gava; Ferrari; Oliveira, 2016,

p.530). Segundo o ICA-AtoM: manual do Usuario em lingua portuguesa-BR:

ICA-AtoM significa “international council on archives- Access to
Memory”( Conselho Internacional de Arquivos—Acesso a memoaria). O soft foi
concebido em Total conformidade as normas do ica. dentre as suas principais
caracteristicas destacam-se: o0 apoio para outras normas relacionadas,
incluindo EAD, EAC, METS, MODS, Dublin core, a sua aplicagao Concebida
inteiramente para o ambiente web; interfaces é multilingue; a possibilidade
de ser utilizado como um catalogo multi - institucional e possuir interface com
repositorios digitais (ICA-AtoM: manual do Usuario em lingua portuguesa-BR,
[20137], p.7)

O software AtoM é baseado em ambientes web para realizagdo de descricao
arquivistica no qual tudo que o usuario faz dentro do sistema é feito no navegador de

internet dele, possui codigo aberto o qual permite sua utilizagdo e das suas
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funcionalidades de forma gratuita. Foi “originalmente desenvolvido pela Artefactual
Systems e comissionado pelo Conselho Internacional de Arquivos (ICA) para apoiar
as normas internacionais de descri¢gao arquivistica” (Santos,2020, p.4).

Este software foi desenvolvido baseado em normas de descrigdes conforme
estabelecidas de acordo com o ICA-AtoM: manual do Usuario em lingua portuguesa-
BR:

[...] em torno das normas de descricdo do International Councilon Archives
(ICA):General International Standard Archival Description (ISAD) — 2nd
edition,1999;International Standard Archival Authority Record (Corporate
bodies,Persons, Families) (ISAAR(CPF)) — 2nd edition, 2003;International
Standard For Describing Institutions with Archival Holdings;(ISDIAH) — 1st
edition, March 2008; International Standard For Describing Functions (ISDF)
— 1st edition, May 2007.Archivemativa (ICA-AtoM: manual do Usuéario em
lingua portuguesa-BR, p.9)

Suas principais funcionalidades sao: “recuperar informacgado; gerenciar
informagao e configurar sistema” (Santos, 2020, p.8). Ademais, sua flexibilidade
permite que seja adaptavel a ponto de ser utilizado com outras normas internacionais
e nacionais de descrigdo que ja existem, como a Nobrade (2006) “uma vez que usa
como parametro a ISAD(G)” (Gomes; Autran,2022, p. 124). E um software que permite
ser traduzido em diversos idiomas, dai sua caracteristica de ser multilingues, o que
facilita o acesso para todo o mundo. Uma outra caracteristica em relacdo a
cooperacao e flexibilidade é que ele permite: “[...]ser usado por uma unica Instituicao,
para a sua propria descricdo, ou pode ser definido como um multiarquivos ou
multirrepositério, aceitando descrigdes de qualquer numero de Instituicbes
arquivisticas” (ICA-AtoM: manual do Usuario em lingua portuguesa-BR, p.10).

Tem como objetivo "promover a difusdo de documentos, fornecendo
elementos de descricdo em varios niveis, que permitem aos usuarios conhecer as
diversas modalidades de acesso a acervos” (Gomes; Autran,2022, p. 123). O sistema
permite que cada instituicdo personalize a sua pagina e insira dados de acordo com
sua instituicao, portanto cada instituicio modifica ao seu modo.

Seus campos apresentados se alinham as normas, por isso permitem o
padrao de descrigdo, assim como as normas, cada campo € dividido em areas, por
exemplo identificagdo, contextualizagdo, uso e acesso dentre outras. Dentro do
sistema, abaixo dos elementos, sdo explicados mostrando como deve ser o

preenchimento de cada area e campo, conforme citagcdes da norma. Este sistema
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possui campos que organizam os dados daquilo que esta sendo descrito e seguem

padronizag&o normativa como da (ISAD(G) e no caso do Brasil a NOBRADE)

Segundo estes autores o sistema tem como propdsito:

Permitir que as instituigdes de arquivo disponibilizem informacgdes online;
gerenciara descrigao arquivistica de acordo com os padrées do CIA; fornecer
uma interface multilingue; Dar suporte a varios tipos de colegédo; Dar
acessibilidade, user-friendly, sendo totalmente baseado na Web; Propor
flexibilidade e personalizagdo; ter utilidade para pequenas e grandes
instituicoes semelhantes; oferecer implementagdes individuais ou multi-
repositorio (Gomes; Autran,2022, P.124).

Em relagdo ao armazenamento de dados, o sistema organiza as informacoes

guardadas em entidades, em relagdo ao usuario pode se levar em consideragao 4

principais:

Uma entidade é um objeto sobre o qual o sistema de informagéo coleta dados.
A arquitetura do ICA-AtoM inclui uma série de tipos de entidade, mas do ponto
de vista do usuario, existem quatro tipos principais com os quais ele ira
interagir [...].Descri¢céo arquivistica (Archival Material);Registro de autoridade
(Actor);Instituicdo  arquivistica (Archival institution); Termos (Term).
Descrigao arquivistica: Fornece informagdes contextuais sobre unidades
arquivisticas;E organizada dentro de niveis hierarquicos (fundos, séries,
dossiés/processos, itens documentais);Inclui elementos de descricdo
baseados na General International Standard Archival Description (ISAD-
G).Registro de autoridade:Fornece descricbes dos atores (entidades
coletivas, pessoas e familias) que interagem com unidades arquivisticas
como criadores, custodiadores, cabecalhos de assuntos, etc.;Inclui
elementos de descricdo baseados na International Standard Archival
Authority Records (Corporate bodies, Persons, Families) (ISAAR(CPF));Esta
ligado a descrigéo arquivistica no ICA-AtoM por eventos delimitados por datas
de inicio/fim. Através de eventos, um ator pode ter um ou mais
relacionamentos para zero, um ou mais unidades arquivisticas; e uma
arquivistica pode ter zero, um ou mais relacionamentos para com zero, um
ou mais atores. Eventos de relacionamento ligam registros de autoridades da
ISAAR (descri¢cdes de atores) a descri¢gdes arquivisticas da ISAD (descrigao
de unidades arquivisticas).Instituicdo arquivistica: Fornece descri¢coes dos
repositorios que preservam e proporcionam acesso a informagao registrada
em documentos arquivisticos; Inclui elementos de descricdo baseados na
International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings
(ISDIAH);Sa0 atores que detém documentos arquivisticos. Como todos os
atores, uma instituicdo arquivistica tem seu proéprio registro de autoridade
ISAAR. Mas, as suas caracteristicas como um repositério (por exemplo, seu
préprio horario de funcionamento, servigos de pesquisa, informagdes de
contato) sdo descritas separadamente em um registro de instituicao ISDIAH.
Os elementos da ISDIAH que séo herdadas de seu registro de autoridade
ISAAR séo: forma autorizada de nome, outras formas de nome, forma
paralela de nome, histérico, mandatos/fontes de autoridade, e estrutura
administrativa. Termos: Fornecem vocabularios controlados usados em todo
o sistema como cabegalhos de assuntos ou listas de valor; sdo organizados
em taxonomias separadas; Incluem elementos de descrigdo minimos
encontrados na International Standard For Describing Functions (ISDF) (ICA-
AtoM: manual do Usuério em lingua portuguesa-BR: [20137],p.10-12).
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A descricao documental realizada nestas bases de dados facilita a
recuperacéo da informacgao, especialmente quando os documentos estdo agrupados
em grandes volumes ou séries com diversos assuntos. Para que o usuario consiga
localizar com precisao o que busca, torna-se necessario o uso desses instrumentos
de pesquisa de forma bem estruturada. Por isso faz-se necessario seu uso a fim de
auxiliar esta descricdo. Segundo Bellotto (2007, p. 175) “os conhecimentos prévios
das fontes, a detecgdo do material de interesse, € proporcionado aos historiadores
pelos arquivistas, através dos chamados instrumentos de pesquisa”.

Na visdao da mesma autora, os instrumentos de pesquisa por meio dos quais
os documentos s&o descritos, “constituem as vias de acesso ao documento
custodiado pelos arquivos permanentes, agindo como desencadeadores da pesquisa”
(Bellotto,2006, p. 175). A escolha adequada deles é, portanto, fundamental para
garantir a eficacia do acesso. A autora também recupera a visdo de Schellenberg ao
destacar que, por mais bem elaborados que sejam, os instrumentos de pesquisa nao
conseguem transmitir todo o conhecimento acumulado pela mente do arquivista
experiente (Bellotto,2006).

Nesse sentido, “os instrumentos de pesquisa sdo vitais para o processo
historiografico" (Bellotto, 2006, p.174), sdo como intermediarios entre os documentos
e os usuarios. O uso de softwares como o AtoM representa um avanco significativo
na recuperacao da informacéao, pois possibilita a busca eficaz e estruturada pelas
séries documentais. Ele permite a descricao e a recuperagao online. No ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 222 Regiao, o AtoM é utilizado para disponibilizar as
resolugbes administrativas ao publico. Segundo o site Conceito de. (2016) uma
resolugdo administrativa pode ser considerada um:

Um decreto, uma decisdo ou uma falha que emite uma determinada
autoridade. Dependendo da fonte e do alcance, as resolugdes podem
qualificar-se de diferentes formas. Uma resolugdo administrativa, neste
sentido, € uma ordem que pronuncia o responsavel de um servigo publico.
Trata-se de uma norma cujo alcance esta limitado ao contexto do servico em
questdo e cujo cumprimento é obrigatério (no), online) (Conceito de.,2016,
nao paginado)

Complementando este conceito, a resolucdo pode ser entendida como um
“ato emanado de érgaos colegiados para estabelecer normas ou para fazer cumprir
suas deliberagcbées” (Glossario de espécies/formatos e tipos documentais da

universidade de séo paulo,1997, p.38.)
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Dentro do Tribunal uma resolugdo pode ser uma licenga médica para
tratamento de saude de um servidor, aprovagéo de escala de férias de magistrados,
deferimento de remoc¢ao dentre outros assuntos relacionados a decisdes e acdes
tomadas dentro do tribunal.

Por fim, 0 acesso eficiente a informagao arquivistica ndo apenas cumpre uma
exigéncia legal, mas também fortalece a democracia e preserva a memoéria das
instituicbes publicas. Desta maneira faz se necessario o uso de sistemas
informatizados para este fim. Vale ressaltar que a “disponibilizacdo dos documentos
€ essencial para o bom andamento do trabalho do historiador” (Bellotto, 2006, p.295).

Mas esta disponibilizacdo em meio digital vem repleta de desafios,
principalmente quando n&o ha presenca de um profissional especializado na area.
Nao basta ter a disponibilizagdo de tecnologias boas se a atribui¢do do servigo a ser
realizada nela for feita sem critérios. Deve, como ja visto anteriormente, o
conhecimento técnico, interpretativos e de escolhas certas dos dados que vao

representar aquele objeto.

4 Analise e discussao dos dados coletados

Considerando a discusséo realizada ao longo do texto monografico, para uma
melhor compreensao das abordagens sobre a descrigao de resolugdes do TRT222 em
sistema informatizado, com vistas a padronizacao (enquanto estabelecimento
de normas, regras ou critérios para orientar atividades, produtos, servigos ou
procedimentos de modo coerente e uniforme); ao conhecimentos e competéncias, que
definem uma profissao e a atuagao de seus profissionais na perspectiva institucional;
e, ao processo, particularmente no ambito da descricdo documental, enquanto
encadeamento de atividades que dao origem a registros normativamente elaborados
que refletem a contextualizagcdo administrativa — nesta secdo sera apresentada a
analise dos dados coletados na perspectiva dos interlocutores, responsaveis pelo
processo de descricdo documental em diferentes fases administrativas.

Os dados foram agrupados em eixos, que representam focos de observagdes
especificos através dos quais, entende-se que na perspectiva didatica, se delimite o
olhar da pesquisadora, quanto a organizagdo dos argumentos e estruturacdo da

analise, cujo intuito é garantir profundidade e coeréncia no estudo realizado.
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4.1 Eixos analiticos da pesquisa

Esta analise sera realizada no contexto de cinco eixos: 1. o papel institucional
das resolugcdes no TRT22?; eixo 2: a descricdo documental como mecanismo de
organizagdao e acesso informacional; eixo 3: a padronizagdo como requisito a
organizagdo documental; eixo 4: dindmicas organizacionais entre o processo de
descricdo documental e o acesso publico a informagdo e eixo 5: a importancia
profissional no tratamento da informacao descritivo da informacdo de documento de
arquivo de instituicado publica. Cabe destacar que determinadas perguntas e respostas
atravessam diferentes eixos, pois sdo pertinentes a mais de um eixo, o que implica
uma analise n&o linear em ordem numeérica crescente das perguntas.

Como forma de preservar a identidade dos participantes desta pesquisa,
respeitando os critérios éticos da pesquisa cientifica previstos na Lei n? 14.874/2024,
os participantes serdo denominamos pelos pseuddnimos: Interlocutor 1 e Interlocutor
2.

4.1.1 O papel institucional das resolugdes no TRT 222: eixo 1

Esta secédo tem como objetivo compreender o papel das resolugbes
administrativas no contexto institucional do Tribunal Regional do Trabalho da 222
Regido. A analise permite identificar por que as resolugbdes foram escolhidas como
prioridade no processo de descri¢do, evidenciando sua relevancia administrativa para

a instituicdo. Para isso fizemos as seguintes perguntas:

Quadro 5- o papel institucional das resolucées do Tribunal Regional do Trabalho (222 Regido)

Interlocutor 1 Interlocutor 1 Interlocutor 2 Interlocutor 2
(Chefe da segao (Respostas) (Apoio (Respostas)
SGDM) administrativo)

18) O que a resolugdo | “Sdo  documentos  administrativos | 13- E somente as | NZo,
administrativa normativos, produzidos pelo 6rgéo | Resolugbes que | colecbes
representa para o | colegiado do TRT, o tribunal pleno. | sdo descritas? Se | também sao
Tribunal Regional do | Estabelecem regramentos internos, | sim, porque s6é | descritas.
trabalho da 222 Regido | especificos ou setoriais para a | elas

enquanto  documento
institucional?

condugao das atividades da prépria
administracdo na area administrativa
[...] detalham e orientam a aplicagao de
normas superiores dentro do seu
ambito de competéncia. [...] atua como
um regulamento interno ou uma norma
de execugdo [..], garantindo a
uniformidade e o cumprimento das
atividades administrativas [...]"

2- Por qual razdo as
resolugdes

administrativas  foram

Devido a sua importancia hierarquica,
clareza, objetividade e facilidade de
aplicacdo das normas de descri¢do, a
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priorizadas para
descrigcdo no Atom, em
meio a tantos outros
documentos existentes

RA foi o documento escolhido para
iniciar os trabalhos de descricdo e
inclusdo na plataforma Atom.

contexto juridico e
administrativo do TRT
227

no arquivo?

3- Qual o papel das | A Resolugdo Administrativa (RA) é o
resolugcdes documento normativo central do TRT,
administrativas no | atuando como a fonte primaria de

todas as diretrizes administrativas. Sua
abrangéncia impacta diretamente
areas criticas como Pessoal, Finangas,
Gestédo e Governanga.

4- As resolugdes
administrativas tém
origem fisica ou ja
nascem em formato
eletrébnico no Tribunal?
Como isso impacta a
descrigcao?

As primeiras Resolucdes
administrativas datam do ano de 1992
e nesta época eram produzidas
somente em meio  analdgico.
Atualmente todas s&o nato digitais. Na
descricdo ndo tem impacto algum o
fato de serem documentos fisicos ou

documentos digitais.

Fonte: Questionario da pesquisa (2025)

Considerando as respostas apresentadas, € possivel perceber que o
interlocutor 1 possui conhecimento técnico sobre o papel normativo das resolugdes,
entendidas como documentos institucionais considerados hierarquicamente primeiros
dentre os outros, justamente porque se trata de um tipo documental no qual séo
determinadas as normas internas do TRT que devem ser seguidas como “leis” dentro
da administracao. Esse entendimento confirma o que o site Conceito.de (2016) aponta
sobre as resolu¢des administrativas serem um documento que exala autoridade e
deve ser cumprida obrigatoriamente. Nesse sentido, as resolugbes regem o
funcionamento interno do tribunal, orientando areas como pessoal, financgas,
governancgas e gestédo, conduzindo suas atividades administrativas e atuando como
uma espécie de manual para a instituicio.

O papel das resolugdes do TRT, 222 Regi&o - de regular as atividades internas
garante maior uniformidade e padronizagao das atividades, ja que orientam como
cada area deve proceder e/ou funcionar no conjunto organizacional. Entender essas
caracteristicas ajuda a explicar o porqué de esse tipo documental ter sido priorizado
no processo de descricdo em meio a tantos outros que existem, embora, a descrigao
nao seja particular ou exclusiva de resolugdes, conforme o interlocutor 2 relata,
entretanto, sdo consideradas o nucleo central. A publicidade das resolugdes por meio
de descricbes no sistema automatizado do TRT, supbde as simbologias da
transparéncia e responsabilidade com o contexto publico, no exercicio de seu papel

social — nao obstante as normas serem para uso interno, sua organizagao impacta o
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contexto social nos ambitos da eficiéncia e direitos do cidadao de conhecer as
instituicbes em sua esséncia organizacional.

A escolha nao foi aleatdria, além dessas caracteristicas importantes, parte da
concepcgao de que se tratam de documentos normalizadores, dotados de clareza e
objetividade, o que facilita o processo de descricdo assim, como a aplicagdo das
normas Nobrade (2006) e ISAD(G) (2001). Por esses motivos, foram escolhidas como
0 “embridao” do processo de descrigdo dentro do AfoM. A descricdo de documentos
arquivisticos, na qual se insere as resolugdes estudadas nesta pesquisa, segundo o
Conselho Internacional de Arquivos (2005) é “conjunto de procedimentos que leva em
conta os elementos formais e de conteudo dos documentos para elaboragdo de
instrumentos de pesquisa” sdo perpassados pelas caracteristicas da natureza dos
documentos produzidos pelas instituicdes publicas e privadas, enquanto documentos
produzidos e recebidos por uma instituicdo, no decorrer de suas atividades
administrativas, com finalidade de prova, apoiar ou registrar decisdes e agbes que sao
de interesse publico.

Essa concepcédo reforca a importancia de descrevé-las, ja que sao
documentos considerados centrais para a instituicdo e servem de base para tomada
de decisbes, assim como informar e provar decisbes que foram tomadas
anteriormente. Essa concepcéao se alinha ao que a conhecida como “lei de arquivo”
traz ao caracterizar o documento do tipo permanentes como aqueles documentos de
valor histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados”
(Brasil, 1991, Cap. II; inc.§3°). Assim, reforga-se que a padronizagao e a organizagao
sao fundamentais para a transparéncia e o bom funcionamento do processo.

Quanto a descricdo das resolugdes ser automatizada em substituicado a
descrigao analdgica, segundo o interlocutor 1, “ndo tem impacto algum o fato de serem
documentos fisicos ou documentos digitais”, provavelmente, a citada interlocutora se
referia ao contexto interno de logistica entre a criacdo e a descricdo do registro
documental — por se tratar de atividades laborais do cotidiano do TRT, entretanto,
observa-se que para a disseminagdo e acesso publico, o aspecto tecnoldgico
influencia quanto a ampliagdo da dimenséo de acesso e de publico interessado em

acessar remotamente os documentos do mencionado tribunal.



4.1.2 A descricdo documental

informacional: eixo 2
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como mecanismo de organizacdo e acesso

Nesta sec¢ao, a analise de dados se voltara para o processo de implantagao e

utilizacao do sistema AtoM como ferramenta de descrigao arquivistica no TRT da 222

Regido. Busca-se compreender como o AfoM contribui para a padronizag¢ao, a gestéo

documental e a disponibilizacdo das resolu¢gdes administrativas enquanto acervo

institucional.

Quadro 6- a descricdo documental como mecanismo de organizacao e acesso informacional

com outros
Tribunais Regionais
do Trabalho ou cada
TRT possui sua
prépria instancia do
sistema?

como forma de descricdo e
disponibilizacdo da informacao
de documentos de guarda
permanente, no entanto, isso
nao ocorre em rede ainda.
Sendo essa uma proposta para
um futuro préximo por isso a
unificagdo dos padrbes de
descrigao utilizando a
NOBRADE e o0 mesma
plataforma de dados. O objetivo
€ que possamos trabalhar em
rede como fazem hoje as
bibliotecas do Poder Judiciario.

Atom, vocé obteve
algum treinamento
suficiente para se
sentir preparado no
uso do sistema?
Vocé considera que
novos treinamentos
sd0 necessarios?

Interlocutor 1 Interlocutor 1 Interlocutor 2 Interlocutor 2
(Chefe da seg¢ao (Respostas) (Apoio (Respostas)
SGDM) administrativo)

8- Antes da | Sim. Desde de 2020 que o | 1- Em que ano e por | Foi implantado em
implantagao do | Conselho Superior da Justica do | qual motivagdo o | 2022, passando a
Atom, houve | Trabalho- CSJT e o Conselho | AtoM foi implantado | ser utilizado
treinamento Nacional da Justica do Trabalho- [ no TRT da 222 | somente em 2023.
estruturado para as | CNJ vem oferecendo | Regiao? Foi implantado para
pessoas envolvidas | treinamento de participagao atender a Resolugao
com a descricdo | obrigatéria para quem trabalha 324/2020.
documental no | na area. Cursos Presenciais e
sistema? Como ele | virtuais
foi realizado?
9- O Atom é utilizado | O ATOM é utilizado por todos os | 2- Durante a | O treinamento foi
de forma integrada | Tribunais da Justica do Trabalho | implantagéo do | feito em conjunto

com 0s outros
Regionais. = Como
era novidade para
todos os Tribunais,
um foi ajudando o

outro. O Tribunal
que mais tinha
conhecimento ia

passando para o
outro.

10- Todos os TRTs
utiizam o Atom
como repositorio
arquivistico digital?
Existe alguma troca
de experiéncias
entre essas
instituicoes?

Sim. Mas o ATOM ndo é um
repositério digital porque ele nao
guarda o documento, ele ¢é
somente uma plataforma de
divulgagdo da informagdo. O
nosso RDC-Arg. (Repositorio
Arquivistico Digital Confiavel)
ainda esta sendo desenvolvido
pelo IBICT em parceria como o
TRT 4 e sera disponibilizado
para todo o judiciario trabalhista
e sera conectado ao ATOM.
RDC-Arq. (Repositoério
Arquivistico Digital Confiavel) é
um conjunto de diretrizes e
requisitos para sistemas que

8- Quais foram as

principais
dificuldades
enfrentadas no
periodo inicial de

implantacao?

Como  utilizar o
sistema e como
colocar os arquivos
digitais.
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garantem a preservagao a longo
prazo, autenticidade (identidade
e integridade) e acesso continuo
de documentos digitais,
conforme estabelecido pelo
Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq). O software livre AtoM
(Access to Memory) funciona
como a interface de acesso e
difusdo desses documentos. Ele
permite a descrigdo arquivistica
em conformidade com normas
internacionais e facilita a
transparéncia ativa,
disponibilizando o acervo para
consulta publica.

11- O Atom oferece
ferramentas para
gerar estatisticas ou
relatérios de acesso.
Esses indicadores
sao acessados pelo
setor e utilizados
para monitorar o uso
das informacgdes
descritas?

O AtoM inclui a capacidade de
gerar relatérios basicos para
fins de gestéo e visualizagédo do
acervo, como: Listas de
documentos/dossiés: Usuarios
logados podem acessar a seg¢ao
de "Relatérios" para gerar listas
de documentos simples, oficios,
cartas, fotografias, mapas, entre
outros, a partir das descrigoes
inseridas. Relatérios
administrativos: Algumas
instituicbes que customizaram o
software (como a Fiocruz, no
projeto Base Arch)
desenvolveram relatérios
administrativos adicionais e
geracao de inventarios a partir
da descrigéo arquivistica em
qualquer nivel de detalhamento.
Nossa versao ainda ndo tem
essa funcionalidade em resumo,
o AtoM fornece ferramentas
basicas e essenciais de
exportacao e relatorios que
apoiam as praticas
arquivisticas, com foco na
conformidade com as normas
internacionais de descricao.

11- Como vocé
avalia o impacto do
AtoM no acesso a
informagéo pelo
publico?

Excelente, €& um
campo seguro e de
facil acesso de
disseminagéao de
informacgéo.

12- Existe alguma
funcionalidade que
permita interacao
dos usuarios, como
envio de duvidas,

observagoes ou
pedidos de acesso a
documentos e
feedbacks dos
usuarios em relagao
a0 acesso?

@) AtoM nao possui
funcionalidades nativas
integradas para interacao direta
do usuario final. Ele é focado
principalmente na descrigao
arquivistica baseada em normas
€ no acesso publico/pesquisa.

12- Quais melhorias
vocé acredita que
ainda precisam ser
implementadas no
sistema e no
processo de
descricao?

Todos os Regionais
precisam ser
padronizados.
Completar os
mesmos campos.

Fonte: Questionario da pesquisa (2025)
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A analise revelou que o AfoM foi implantado no TRT22? em razao de
exigéncias normativas, sendo considerado um sistema que atende as necessidades
de acesso e disseminacdo de documentos. E um software que seus campos
correspondem as normas internacionais e facilita a transparéncia e a padronizagao
desse processo. Considerado pelos participantes da pesquisa como um software
excelente, um campo seguro e de facil acesso de disseminagao de informagéo, assim
cumprindo sua finalidade proposta.

Contudo, foram identificadas algumas limitagdes inerentes a sua
natureza. Um dos pontos de destaque € que a plataforma opera exclusivamente como
ambiente de acesso e disseminacdo, ndao desempenhando a funcado de repositorio
arquivistico. Por isso, no que diz respeito a preservacdo dos documentos, o sistema
nao atende a esse requisito. Sendo esta uma funcionalidade extremamente essencial
quando se lida com uma grande massa de documentos importantes. E neste ponto
que se apresenta uma divergéncia entre a fala do interlocutor 1 e o que estabelece o
ATO GP N° 114/2021. Enquanto o interlocutor reconhece que o AtoM n&o funciona
como repositério arquivistico, o Ato afirma que:

Art. 1° Ficam adotados, nos termos do artigo 28 do Ato GP n° 63/2021, os
sistemas Archivematica e AtoM como repositérios arquivisticos digitais

confidveis (RDC-Arq) no ambito do TRT da 22% Regido, ambos livres,
gratuitos e de codigos abertos( ATO GP N° 114/2021) .

Dessa forma, observa-se uma divergéncia entre a natureza do AtoM, que nao
possui fungdo de preservagao digital, e o modo como o sistema foi normativamente
qualificado pelo Tribunal, revelando-se uma inconsisténcia entre a percepgao pratica
do interlocutor e o conteudo do ato publicado.

Outro ponto passivel de reflexao refere-se ao fato de que, por mais que os
TRTs utilizem a mesma plataforma e apliquem as mesmas normas (a exemplo da
NOBRADE) ndo ocorre integracdo e nem padronizagdo — contrariando requisitos
como os de clareza, uniformidade, eficiéncia informacional e trabalho em conjunto,
considerando-se o sistema envolvido. Observa-se a auséncia de intercambio e ajuda
coletiva, pratica que deve ser valorizada em quaisquer sistemas de informag¢ao como
os de arquivos, bibliotecas e outros. Deixando de aproveitar um recurso riquissimo.
Dessa forma, esta padronizagao ocorre de modo central, e até 0o momento nao permite

uma padronizacao nacional.
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Porém, apesar de os interlocutores compreenderem a padronizagdo como um
elemento importante dentro do sistema e do processo, existem fatores apontados
pelos interlocutores que limitam a melhoria tanto do sistema quanto do processo de
descricao que é falta de uniformidade que ocorre devido aos tribunais ainda nao
oferecerem uma padronizacgao plena a catalogacao de seus documentos em sistema
informatizado, no preenchimento dos campos , ja que por mais que seja “ utilizado por
todos os Tribunais da Justica do Trabalho como forma de descrigao e disponibilizagéo
da informagao de documentos de guarda permanente, no entanto, isso ndo ocorre em
rede ainda” (Interlocutor 1, 2025).

A analise permite observar que os interlocutores consideram que somente
reconhecer as resolu¢cdes documentos prioritario dentro do TRT22 nao é suficiente, é
preciso que todos os tribunais utilizem o mesmo padrao de descricdo para facilitar a
uniformidade, o intercambio e 0 acesso. Essa padronizagdo ndo deve ocorrer apenas
internamente, mas também entre todos os TRTs ja que utilizam a mesma plataforma
e normas.

Questionado quanto as capacitagdes, relatos expressam que inicialmente o
treinamento ocorreu de forma coletiva com outros tribunais, de modo que os
conhecimentos adquiridos eram repassados uns para os outros. O que evidentemente
mostrou que ndo permitiu ao servidor que estava iniciando nesse processo ter um
aprendizado profundo e sim superficial. O aprofundamento Inicial seria necessario
para que o manejo do sistema ocorresse de maneira mais qualificada. O interlocutor
1 complementa que, na realidade atual, existem treinamentos gratuitos e obrigatérios
para aperfeicoar sobre as demandas que surgem no sistema. O que evidencia que
as dificuldades relatadas na etapa de insercdo foram causadas pela falta de
capacitacao firme.

Em relagdo as funcionalidades do sistema, foi possivel confirmar outras
limitacdes, na dimenséao técnica do sistema adotado. Conforme apontado na questao
11, embora o AtoM gere relatorios basicos, a versao utilizada pela instituicdo nao
oferece recursos avangados para estes fins, o que impede de ter esse controle de
utilizacao limitando a aplicacdo de melhorias no processo € no acesso, provavelmente
pelo fato de ser um sistema livre, ou que necessite de customizagdes. Da mesma
forma, como indicado na questdo 12, o sistema nao permite interacdo com os

usuarios, o que impede assim que fossem avisados quando ocorressem falhas
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imperceptiveis pelo administrador do sistema impedindo também melhoria nas
descrigdes, caso haja insatisfagéo.

Essas lacunas evidenciam que a dificuldade de compreender de que maneira
as informacdes estdo sendo apresentadas no sistema- ou mesmo como ocorre 0
acesso a elas, se esse acesso € efetivo e se ha facilidade na localizacdo dos
documentos- dificulta a analise de usabilidade do sistema e da qualidade desse
processo. Isso afeta diretamente a gestao das informagdes e pode gerar problemas
na disseminagao destes documentos que devem ser entregues de forma organizada,
confiavel e fidedigna. Nesse sentido, quando ha produgdo e disseminagao de
informacdes, independente do meio, € importante considerar o papel dos mecanismos
de controle e monitoramento de acesso, para fins de garantir a seguranga da
informacgao institucional, sua preservacao e o aprimoramento tanto do sistema quanto
do tratamento dos documentos e dos processos nos quais estéo inseridos (Cardoso;
Luz, 2005 apud Sfreddo; Flores, 2009).

Por fim, ndo obstante algumas limitagbes, observa-se, na perspectiva desta
pesquisadora, fundamentada nos conhecimentos da area de biblioteconomia, que tais
fragilidades impactam a comunicagao da informagao. Mas, foi possivel constatar que
o0 AtoM é um sistema rico e contribui de forma evidente para a padronizagao do
processo e 0 acesso aos documentos independentemente do suporte ao qual se
encontra o documento, ja no quesito padronizagéo, ocorre especialmente por seus

campos corresponderem a Nobrade.

4.1.3 A padronizagdo como requisito a organizagdo documental: eixo 3
Nesta sec¢ao, sera abordada a padronizacdo como elemento essencial para a
coeréncia e a qualidade da descricao arquivistica, cuja intencéo é identificar os

desafios praticos enfrentados no cotidiano da descrigao e acesso publico em sistema

automatizado.
Quadro 7- a padronizagcdo como requisito a organizacdo documental
Interlocutor 1 Interlocutor 1 Interlocutor 2 Interlocutor 2
(Chefe da secao (Respostas) (Apoio administrativo) (Respostas)
SGDM)
5- De que forma a | A rotatividade de pessoal | 5- Quando vocé participou | Sim. Senti
rotatividade de | dificulta a descrigdo devido a | do processo de descrigdo | dificuldade na hora

pessoal interfere na | necessidade constante de | no Atom seguiu a Norma | de definir quais
padronizagdao da | retreinamento da equipe. | Brasileira de Descricdo | informagoes

descrigao das | Para solucionar isso, a | Arquivistica (NOBRADE). | seriam basicas
resolugdes implementacdo da norma de | Se sim, quais desafios | para a descri¢ao,
administrativas? descricdo estabelece um | vocé percebeu na | quais teriam que
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padrdo de trabalho unificado. | aplicagdo dessa norma no | ter e quis poderiam
Este padrdao garante que a | cotidiano? deixar de ser
descri¢gdo do documento seja completadas.
consistente,
independentemente de quem
a executa, minimizando a
subjetividade e aumentando
a eficiéncia operacional.
7-O processo de | A descricdo das resolugdes | 6- Em sua percepcdo, de | Se a NOBRADE
descrigao das | administrativas segue | que maneira a rotatividade | for seguida
resolugdes integralmente a NOBRADE. | dos responsaveis pela | corretamente, nao
administrativas Cada campo descritivel do | descricdo interfere na | vejo problema na
segue ATOM faz equivaléncia a um | padronizagao e na | continuidade, ja
integralmente a | campo descritivo da | continuidade do trabalho? | que, que a Norma
NOBRADE? NOBRADE. € exatamente para
Existem padronizar, entao,
adaptagdes € sO seguir a
particulares do Norma.
setor?
9- Existe um manual | N&o.
interno ou  orientacéo
formal para padronizar as
descricoes?
10- Vocé adota alguma | Uso a opgao da
estratégia para reduzir | duplicacéo dos
inconsisténcias e manter a | campos, ai so6
padronizagdo frente a | mudo as
rotatividade de | informacées.
servidores/estagiarios?

Fonte: Questionario da pesquisa (2025)

A padronizagao discutida pelo referencial tedrico deste estudo, € considerada
um dos requisitos mais importantes dentro do processo de descricdo, que por meio
dela é possivel encontrar e acessar de maneira mais facil os documentos, além de
permitir que se tenha uniformidade e qualidade no processo. De acordo com os dados
coletados na pesquisa, foi possivel constatar que o processo é orientado
integralmente pela Nobrade (2006) ja que ndo possui normas internas, como exemplo
um manual, que orientem este processo por outros vieses.

Nesse contexto, a elaboragdo de um manual interno de descrigdo arquivistica
apresenta-se como um instrumento importante e essencial para o setor,
principalmente diante da rotatividade de pessoal presente no setor. Esse instrumento
atua como um orientador primordial neste cenario, uma vez que possibilita aos novos
integrantes compreenderem, desde o inicio, os procedimentos e critérios adotados ,
oferecendo um norte claro sobre o que deve ser realizado. Além disso, o0 manual
padroniza os servicos e oferece para a instituigdo uma segurancga nas atividades,
procedimento, processos, pois , mesmo diante da saida de profissionais, o padrao

esta la registrado e acessivel.
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O manual serve como meio de apresentar de forma clara e “enxuta” os
documentos utilizados no processo de descrigcdo, favorecendo a visualizagao das
etapas e dos instrumentos empregados, o que facilita a compreensédo. Enquanto a
Nobrade traz diretrizes gerais, o manual permite que a instituicido adeque essas
orientacdes a realidade ali vivenciada, apresentando um maior detalhamento dos
documentos trabalhados, dos procedimentos, atividades, decisbes e critérios
adotados pelo setor, garantindo assim uma maior padronizagdo. Dessa forma, este
instrumento pode ser entendido como : “[...] qualquer conjunto de normas,
procedimentos, fungdes, atividades, politicas, objetivos, instrugcoes e orientagdes que
devem ser obedecidos e cumpridos pelos funcionarios da empresa, bem como a forma
como estas serao executadas, quer seja individualmente ou em conjunto. (Oliveira,
2001 apud Freitas; Guareschi, 2012, p. 59 ).

Os dados também revelam que a instituicdo ndo conta com profissional da
arquivologia para o tratamento técnico da informagdo no processo de descrigao
documental. Entretanto, mesmo com o uso da Nobrade, de acordo com o interlocutor
2 — nao ha coeréncia no processo, haja vista que nem todos os responsaveis pela
catalogagao de documentos arquivisticos da entidade pesquisada, fazem uso integral
e padronizado de todos os campos do sistema automatizado no ambito da descricéo
de informagbes que trazem, entre outros beneficios, individualizam o documento
catalogado, tornando-o unico num conjunto documental.

Nesse sentido, ndo basta somente usar a NOBRADE tecnicamente, isto por
si s6 nao é suficiente e ndo atende a integralidade no campo da padronizagao, séo
necessarias atuagdes em regime de conjunto e de sistema, para que esse instrumento
normalizador possa moldar todo este processo. Quando isso ocorre, a redu¢do ou
minimizacao de erros € um dos primeiros aspectos a destacar, sobretudo, se
considerarmos a auséncia de profissional qualificado para gestdo do processo de
descrigdo, como outro aspecto nevralgico da relagdo documento-descricado-acesso-
recuperacdo da informagado. Inserindo-se também no bojo das dificuldades, a
rotatividade que vai exigir treinamentos de pessoal a cada mudanga ou substituicdo
do pessoal responsavel pela descricdo de documentos no Atom que, pode culminar
em retrabalho ou limitagdes no aprendizado.

Nessa perspectiva, para os interlocutores 1 e 2 ha padronizagado no ambito da
descricdo documental, entretanto, a subjetividade perpassa suas respostas que, em

alguns aspectos — como os colocando anteriormente, contradizem, em certa medida,
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esta percepcgao de padronizagdo. Embora, cada campo do Atom equivalha a uma area
de descricdo da Nobrade. E possivel identificar os desafios que sdo gerados mesmo
utilizando a norma. Por mais que o interlocutor 2 afirme que aplicar rigorosamente a
Nobrade seria suficiente para manter a padronizacdo na questao 6, sua resposta
anterior na questao 5 mostra que ndo é bem assim, ja que relata ter tido dificuldades
na aplicagdo da norma, indicando assim que pode ser um fato comum entre ele os
outros que passam a exercer esta funcao.

Além disso, a norma estabelece os elementos de descricdo, mas quem vai
estabelecer o assunto que melhor representa aquele documento € o préprio sujeito
responsavel pela tarefa, nesse sentido, observa-se que cada pessoa interpreta o
documento de um mesmo assunto de formas diferentes podendo, inclusive, divergir
em interpretagcdo e determinagdes importantes que escapam ao tecnicismo da
padronizacado, como a escolha de assunto, por exemplo.

Nessa perspectiva, nota-se que so aplicar a norma nao rompe a barreira de
erros, pode reduzir, mas isso € relativo de pessoa para pessoa. Mas que o pessoal
esta sempre em busca de sanar estes obstaculos “com dedicagao e proatividade, por
meio de: capacitagdo continua: estudo aprofundado das normas, leituras
especializadas e treinamentos oferecidos pelo TRT 222 Intercambio de
Conhecimento” (Interlocutor 1, 2025), além de demonstrar preocupagcdo com
harmonizacdo quando relatam que gostariam de que os tribunais fossem todos
padronizados, mostrando assim que entendem o quanto isso é essencial.

A duplicagao de registros, conforme indicado pelo interlocutor 1, como solugéo
para a padronizagao da descricao e posterior substituicdo dos elementos de descri¢cao
proprios ao documento que estao descritos, € uma acao valida, contudo, insuficiente
a padronizacdo, se partirmos do principio de que esta € uma agao isolada nao
determinada para um coletivo de pessoas responsaveis para que nao haja um impacto
muito grande no acesso publico por meio deste sistema informatizado.

A NOBRADE orienta a descricdo e elementos informacionais que séao
especificas no contexto de cada area de descricdo, entretanto, o documento deve ser
representado por palavras-chave que serédo escolhidas pelo catalogador quando a
descrigcao for de assunto, por isso € importante o responsavel por esse processo ser
cauteloso e ter conhecimentos técnicos no que tange a indexagao das palavras, deve-

se ter conhecimentos para que se elabore um bom repertorio de palavras e um bom
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vocabulario controlado, e cuidados com a coeréncia, precisdo e transparéncia das

informagdes.

4.1.4 Dinamicas organizacionais entre o processo de descricdo documental e o
acesso publico a informacéo: eixo 4

Esta secao tratara das condigdes organizacionais acerca da continuidade e

qualidade do processo de descricdo documental, com énfase na rotatividade de

pessoal responsavel por esta atividade especificamente. Busca-se compreender

como a dindmica interna do trabalho arquivistico afeta o resultado final: o acesso

publico, continuo e confiavel as resolu¢gées administrativas.

Quadro 8- Dindmicas organizacionais entre o processo de descrigdo documental e 0 acesso publico a
informacao

Interlocutor 2 Interlocutor 2
(Apoio administrativo) (Respostas)
7- Até a implantagdo do AtoM, quem mais participou do | Chefe da segdo do arquivo e eu, que era
processo de descrigao no AtoM estagiario na época.

Fonte: Questionario da pesquisa (2025)

Considerando que algumas respostas se encaixam em mais de um eixo,
destaca-se neste eixo 4, além da pergunta e resposta disponibilizada no quadro,
imediatamente, acima, algumas questdes relativas ao eixo 1 e 2 que contemplam as
dindmicas organizacionais entre o processo de descricdo documental e 0 acesso
publico a informacéao, as quais retomaremos algumas falas para analise também no
eixo 4. S&o elas: “As primeiras resolugbes administrativas datam do ano de 1992 e
nesta época eram produzidas somente em meio analdgico. Atualmente todas sao nato
digitais. Na descrigao nao tem impacto algum o fato de serem documentos fisicos ou
documentos digitais” (Interlocutor 1,2025); “O treinamento foi feito em conjunto com
os outros Regionais. Como era novidade para todos os Tribunais, um foi ajudando o
outro. O Tribunal que mais tinha conhecimento ia passando para o outro”. (Interlocutor
2, 2025); “O ATOM ¢é utilizado por todos os Tribunais da Justica do Trabalho como
forma de descricdo e disponibilizagcdo da informagao de documentos de guarda
permanente, no entanto, isso ndo ocorre em rede ainda. Sendo essa uma proposta
para um futuro préximo, por isso a unificagdo dos padrdes de descricdo utilizando a
NOBRADE e a mesma plataforma de dados.

O objetivo é que possamos trabalhar em rede como fazem hoje as bibliotecas

do Poder Judiciario”( Interlocutor 1,2025); [...] Mas 0 ATOM n&o é um repositdrio digital
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porque ele nao guarda o documento, ele € somente uma plataforma de divulgagao da
informagao [...] ( Interlocutor 1);[...]" Algumas instituicbes que customizaram o software
(como a Fiocruz, no projeto Base Arch) desenvolveram relatérios administrativos
adicionais e geracao de inventarios a partir da descrigao arquivistica em qualquer nivel
de detalhamento. Nossa versao ainda nédo tem essa funcionalidade” [...] (Interlocutor
1,2025);” O AtoM nao possui funcionalidades nativas integradas para interagao direta
do usuario final. Ele é focado principalmente na descrigdo arquivistica baseada em
normas e no acesso publico/pesquisa.” (Interlocutor 1,2025). Foi possivel
compreender como aspectos da organizacado da secao influéncia na continuidade e
qualidade do processo de descricdo documental. O interlocutor 1, destaca em relacao
ao suporte do documento, “na descrigdo ndao tem impacto algum “, uma vez que os
mesmos critérios de descricdo sao aplicados independentemente do formato.
Entretanto, observa-se que migrar do suporte fisico para o digital trouxe beneficios
que facilitam a dindmica de trabalho, ja que no fisico demanda mais trabalho, e
também ampliou a possibilidade de acesso, considerando que o meio digital facilita a
disponibilidade publica das resolugdes.

Apesar desses beneficios, embora o interlocutor 1 afirme que o impacto é
minimo, essa mudancga exige sim novos esfor¢cos de adaptagdo, novas capacitagdes
ja que os funcionarios estao habituados aos outros procedimentos, se n&o levar estes
critérios em consideragao, a possibilidade de erro € maior considerando a auséncia
de formacéao especifica e 0 mau treinamento.

Conforme ja foi abordado, esta insuficiéncia de treinamento demonstra uma
lacuna refletida nas dificuldades que o interlocutor 2 revela ao comecar a utilizar o
AtoM. Essa falta de capacitacdo adequada acaba afetando a continuidade do trabalho
e a eficiéncia na padronizacao para garantia das descrigdes consistentes.

Outro aspecto identificado refere-se a auséncia de intercambio de
experiéncias entre os tribunais, o que limita a melhoria coletiva no processo de
descricdo. Além disso, ndo ha um mddulo de preservagao no sistema, tendo que ter
outros meios para buscar este requisito, causando assim aumento na carga de
trabalho. Também se observa falhas na averiguacédo de dados no AtoM, uma vez que
o sistema nao dispde de recursos que permitam avaliar como esta ocorrendo este
acesso, ou como esta a opinido dos usuarios, comprometendo a analise critica da
realidade dos dados expostos compromete a confiabilidade e o aprimoramento

continuo.
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Constatou-se também que o processo de implantagao do AtoM foi conduzido
por uma equipe restrita, 0 que reduziu a circulacido de conhecimentos diversos € a
aplicagcao correta das normas. Por fim, embora existam fragilidades, ambos os
interlocutores reconhecem que esse sistema cumpre a fungédo de garantir o acesso
publico a estes documentos. O interlocutor 2 ressalta que o acesso é eficiente, seguro
e funcional. Contudo, destaca-se que a possibilidade de acesso e a confiabilidade esta
condicionada a qualidade da descricdao tendo ela que ser realizada de modo
consistente, claro e objetivo e para isso a equipe deve ser bem capacitada pois uma

coisa depende da outra.

4.1.5 A importancia profissional no tratamento da informacéao descritiva da informacgao
de documento de arquivo de instituicao publica: eixo 5

Na analise deste ultimo eixo, se discutira a importancia da formacao técnica e

da capacitagao dos profissionais envolvidos com a gestdo documental, observando-

se o0 papel do conhecimento especializado e do aprimoramento continuo para a

qualidade da descricdo de documento arquivistico, que incide sobre a padronizacao e

acesso eficiente.

Quadro 9- A importancia profissional no tratamento da informagédo descritivo da informagéo de
documento de arquivo de instituigdo publica

qualidade técnica da
descrigao
documental?

especifico. Isso se manifesta em
desafios praticos como:
Definicko e Aplicagdo de
Normas: Dificuldade inicial em
selecionar, interpretar e aplicar
corretamente as normas
internacionais de  descricédo
(como NOBRADE, ISAD(G) ou
ISDIAH) e os vocabularios
controlados especificos. Nivel de
Descrigao: Determinar o nivel de
descricdo apropriado  (fundo,
série, dossié, item), garantindo a
coeréncia hierarquica e a correta
vinculagao dos dados.
Identificacdo de Funcdes: A
dificuldade em identificar
corretamente a fungcdo e o

arquivista de | na auséncia de um arquivista de | profissional?
formacao, quais | formacgao, reside na obtengao e
desafios sao | aplicacao consistente do
enfrentados quanto a | conhecimento arquivistico

Interlocutor 1 Interlocutor 1 Interlocutor 2 Interlocutor 2
(Chefe da segao (Respostas) (Apoio (Respostas)
SGDM) administrativo)
6- Considerando que | O maior desafio para a qualidade | 3- Qual a sua | Administragéo.
0 setor ndo possui | técnica da descricdo documental, | formagéo
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contexto de produgcédo do
documento, o que é essencial
para definir seu valor arquivistico
(probatério e informativo).
Superamos diariamente esses
desafios com dedicacdo e
proatividade, por meio de:
Capacitacdo Continua: Estudo
aprofundado das normas, leituras
especializadas e treinamentos
oferecidos pelo TRT. Intercambio
de Conhecimento: Trocas
constantes com instituicbes
arquivisticas, participagao de
grupos de trabalhos e féruns
experientes, buscando
benchmarking e validagao
técnica. Experiéncia Pratica: Os
30 anos de  experiéncia
acumulados na area de Gestao
documental e Memdria, somados
a qualificacao adquirida,
fornecem a base necessaria para
a tomada de decisdo técnica.

4- Vocé considera | Sim. O arquivista é

que a auséncia de | essencial para
um arquivista na | garantir o rigor
equipe influencia o | técnico e
processo de | metodolégico da
descricao e | descricao

preservacdo digital | arquivistica.
das resolugdes

Fonte: Questionario da pesquisa (2025)

Na discussao desse eixo, embora a questdo 2 elaborada para o interlocutor 2
ja tenha sido analisada no eixo 2, ela também se relaciona a este eixo. A capacitagao
no processo de descricdo documental constitui um requisito central, uma vez que para
qgue se desenvolva uma atividade que envolva a utilizagao de conhecimentos técnicos,
interpretativos e habilidades inerentes a um profissional especifico demanda
capacitacao de exceléncia. Trata de uma atividade que lida com informacéo publica,
acesso, preservagao, o que reforga a necessidade de conhecimentos e zelo.

No que tange ao treinamento recebido pelo interlocutor 2, primeiro utilizador
do sistema no ambito do trt22, constatou-se que, embora tenha participado de um
treinamento inicial, enfrentou dificuldade no manuseio do sistema. Devendo ser levado
em considerag&o sua formagao profissional: administrador que, por mais que seja uma
profissdo de grande relevancia no ambiente organizacional, apresentou dificuldades
na execucgao de algumas tarefas e na compreensao da linguagem técnica especifica
da area de arquivistica, tornando para ele uma atividade complexa. Destaca-se aqui

uma contradicdo presente em suas falas: ao afirmar que “sé seguir a norma”
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(Interlocutor 2, 2025) bastaria para que o processo fosse executado corretamente,
quando, na verdade, essa agao isolada nao resolve, o que se refletiu em suas préprias
dificuldades, porque o conhecimento € uma construcao cientifica que se revela em
praticas especificas, de acordo com cada area.

Dessa forma, para que a descricdo seja realizada de forma consistente, é
necessario o dominio do conhecimento especifico, quando isto ndo esta presente,
surgem erros, inconsisténcias e subjetividades, consequentemente perda de
padronizacdo. Assim é possivel constatar que a descricdo esta sendo realizada por
profissionais de areas distintas e com capacitagdes superficiais. Esse cenario reforca
0 quanto é importante levar em consideragdo os recursos disponiveis, conforme
apontado pelo interlocutor 1, que menciona a existéncia de capacitagdes gratuitas que
podem ajudar estes profissionais a ter um melhor entendimento da area.

Nessa perspectiva, tendo em vista que a descricdo € um processo
essencialmente técnico, a falta de um profissional arquivista na sec¢ao foi motivo de
observacao. Apesar de ser reconhecido como um profissional essencial para a secao
para garantir o “rigor técnico e metodolégico da descrigao arquivistica” (interlocutor
2,2025), e que através dele ha uma maior qualidade técnica na descricdo documental,
sua auséncia gera impactos significativos. Dentre estes impactos, destaca-se aqui
dificuldades técnicas na descrigdo, no que tange a interpretacéo correta das normas,
de seus niveis, da devida identificacdo da fungcédo e contexto do documento, além de
compreender o usuario como um pilar central no processo de descricao, percepcao
que decorre da formacao técnica e humanisticos inerentes a profissdo de arquivistas
e bibliotecarios. Estes fatores limitam a qualidade do processo o que prova que sua
auséncia prejudica a execugao correta das atividades.

Com relagao a rotatividade relatada pela interlocutora do eixo 3 a partir da
pergunta 5, foi observada no processo de descrigdo, verificou-se que ela de fato
compromete o trabalho, ja que exige treinamentos continuos sempre que novos
profissionais se inserem no quadro. Nesse contexto nota-se que ha um maior risco de
inconsisténcias, erros e perda de padronizagédo ja que cada um tende a recorrer
também as suas proprias escolhas.

Um outro ponto importante, € que a descricdo deve respeitar os dados
contidos no documento original, ndo deve haver ambiguidade e os dados gerais
devem se relacionar com o especifico e vice-versa. Os dados descritos devem ser

fiéis ao original e confidveis em sua descricdo. E importante, inicialmente, a
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qualificacdo académico-cientifica e, na sua impossibilidade, uma capacitagao
rigorosa. Na perspectiva da literatura:

As instituigdes|...]Jcolocam a caréncia de recursos humanos, de pessoal
especializado e de orgamento especifico como fatores preponderantes na
adocgao das estratégias de preservacao digital [...] € crucial um programa de
treinamento de pessoal e de desenvolvimento profissional continuo, que
considere as diferentes habilidades para preservagédo e a definicdo clara
das fungbes e responsabilidades das diversas partes interessadas, com
garantias de sua implementagdo, aceitacdo e aprimoramento.[...]
(Formenton; Gracioso, 2020, p.11)

Essa necessidade de capacitacdo se agrava e se torna ainda mais dificil
quando no setor ndo ha um arquivista que sirva de apoio na realizacao dessa tarefa,
nesse sentido, a falta de preparo e conhecimento tende a impactar principalmente na
transparéncia, confiabilidade e na recuperagao da informacao. O impactado traduzido
em dificuldades técnicas, encontram-se em diversos aspectos do processo de
descricdo das resolugdes do TRT 222 Regido, conforme as manifestagdes dos
interlocutores, sao dificuldades internas que refletem ou impactam o contexto externo,
no campo do acesso a informagdo que n&o atende na integra a padronizagéo
necessaria, seja para a individualizagao do documento com caracteres de fidelidade,
coeréncia e transparéncia, seja para a recuperacédo da informagéo, por meio de um
acesso ou ultrapassa o meio, alojando-se na fidelidade e coeréncia de como a
informacgao é descrita.

De acordo com a fala dos interlocutores 1 e 2 no eixo 5, observa-se que a
descricao documental, no ambito do TRT 222, € compreendida e praticada como um
processo composto por diversas etapas. A partir da experiéncia como estagiaria de
biblioteconomia de estagio supervisionado, realizei algumas descrigdes durante esta
minha estadia, o que permitiu compreender de forma mais concreta como esse
processo ocorre no dia a dia da instituicdo. Dessa maneira, a partir dessa vivéncia
pratica, identifiquei que o processo de descricdo acontece dentro do software AtoM,
seguindo a hierarquia ja definida pela chefe da secdo, retomando o que foi
apresentado no referencial tedrico: fundo- TRT 222; secdo: funcdo administrativa;
subsecado- regulamentacdes; seéries- resolugbes administrativas. A descricao
propriamente dita se desenvolve nos niveis de dossié e item, conforme a estrutura
adotada pelo tribunal.

Na verséao utilizada pelo TRT 222, o Atom contempla um total de nove areas
de descricdo, que se apresentam como: area de identificacdo, area de

contextualizacdo, area de conteudo e estrutura, area de condicbes de acesso e uso,
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area de materiais associados, area de notas, pontos de acesso, area de controle da
descricado e area de administracdo. Essas areas correspondem ao que € previsto pela
ISAD (G) e também pela Nobrade, possuindo os mesmos campos essenciais
recomendados pelas normas de descrigao arquivistica.

O processo comeca pela coleta das resolugdes. O profissional deve baixar
todas as resolucoes disponiveis no site do TRT 222 do ano que vai trabalhar. Depois,
deve organiza-las em uma pasta no computador (denominando-a por ex: resolugao
Adm.- 2009); depois pega a resolucdo 001 e parte para analise primeira, para
compreender do que se trata aquele documento, depois, deve abrir o Atom (software
utilizado para disseminar a descrigao e 0 acesso das resolugdes) e criar um dossié do
ano em que ira trabalhar, como forma de facilitar a padronizagdo de alguns campos
utiliza-se a estratégia de “duplicacédo”, que consiste em fazer uma nova copia de um
dossié ja existente, isso funciona para qualquer nivel de descri¢ao, o intuito € modificar
somente os campos para refletir o novo ano. Depois, ocorre a etapa de preenchimento
do dossié que consiste em: primeiro preencher a area de identificacdo que
disponibiliza os campos: codigo de referéncia; identificador, titulo, data(s), nivel de
descricdo e a dimensao e suporte.

Dentre esses campos, os preenchidos sao: codigo de referéncia ( gerado
automaticamente através do que ja foi preenchido pelo administrador do sistema, este
cbédigo segundo a Nobrade deve ser preenchido com “o cédigo do pais, o codigo da
entidade custodiadora e o cédigo especifico da unidade de descri¢cao ( Nobrade, 2006,
p. 20) formando entdo: - BR TRT22 PITRT22-FADM-REG-RESADM-2008-043)
depois, o campo identificador (preenchido com o ano daquele conjunto de
documentos), depois, o campo titulo ( que sera denominado resolu¢do administrativa
ano x), depois, o ano de inicio ( preenchido com ano, o primeiro dia do primeiro
més ,ex:2025-01-01) e a data final ( o primeiro dia do ultimo més 2025-12-01), depois,
nivel de descri¢ado ( que vai ser dossié neste caso) e como ultimo preenchimento desta
area, o campo dimensao e suporte (que é preenchido com a quantidade de
documentos que vai ser inserida naquele dossié).

Na area seguinte: denominada area de contextualizagao, seréo preenchidos
0s seguintes campos: campo nome do(s) produtor(es) (que sera Tribunal Regional do
Trabalho da 222 regido) e os demais campos que compde esta area, ndo serao
preenchidos. Na area de conteudo e estrutura, ndao ha preenchimento de nenhum de

seus campos. Na area de condigbes de acesso e uso, € preenchido os seguintes
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campos: condi¢cdes de acesso (preenchido com acesso livre) e os demais campos nao
serdo preenchidos. Observa-se também que as areas subsequentes (area de
materiais associados, area de notas, pontos de acesso, area de controle da descricao
e area de administragdo também nao serao preenchidas.

Apoés a criagdo do dossié e seu preenchimento, segue-se para etapa de
criacao e descricdo do item que consiste em: adicionar a partir do dossié uma nova
aba onde aparecera as mesmas areas e campos que aparecem no dossié, pois refere-
se como ja dito as areas e os campos que compdem o sistema, mas que sera
preenchido diferente. Na area de Identificagdo: o campo codigo de referéncia é
preenchido igualmente ao do dossié, o campo identificador, é preenchido com o
numero da resolugéo (ex.: 001, 002, 003...) no campo titulo: deve seguir o padrao:
resolucdo Administrativa [numero da resolugédo] / [ano da resolucdo]. Exemplo:
Resolu¢cdo Administrativa 001/2024, na data: deve ser inserida a data no formato ano-
més-dia (YYYY-MM-DD). No campo nivel de descri¢ao, € preenchido com ITEM e na
dimensao e Suporte: é informado o tipo de suporte e a quantidade de folhas do
documento. Exemplo: Papel — 5 folhas. Na area de contextualizacdo € somente
preenchido com o nome dos produtores (que sempre sera trt22).

Na area de conteudo e estrutura, é preenchido somente o campo "ambito e
conteudo" com uma frase curta e objetiva que resume o documento. Na area de
condicdo de acesso e uso, permanece o mesmo do dossié. Na area de materiais
associados nao é preenchido nenhum campo, 0 mesmo ocorre com as areas de nota,
de controle e a area de administracdo. Finalizando a descricdo com o preenchimento
do campo ponto de acesso (assuntos) presente na area ponto de acesso que deve
ser preenchida com uma palavra-chave relevante para facilitar a busca futura. Apés
preencher todos os campos, deve salvar a descrigéo e vincular o objeto digital, que
aqui é as resolugcbes que foram baixadas no inicio, deve ser anexada para
complementar a descricdo. Apds a etapa de descricao e conclusao do dossié, passa
para etapa de avaliagao da chefe da se¢cao que analisa as descricdes como uma forma
de minimizar as inconsisténcias.

A partir deste processo, foi possivel identificar de forma clara quais campos
eram efetivamente preenchidos durante a descricdo. Enquanto estudante de
biblioteconomia, que é uma area diferente tanto quanto do interlocutor 1 e 2, mas
considerando que € mais proxima da area de tratamento de informacgado e trata

também de descricdo, mas aplicadas em livros que é diferente da descricdo de
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arquivo, mas que também atende a normas, pude perceber que somente os
elementos principais reconhecidos pelas normas sé&o preenchidos nesse processo,
resultando assim em uma descri¢ao fragmentada. O que decorre de limitar o campo
de busca do usuario que poderia utilizar filtros de buscas mais amplos. Além da falta
de um vocabulario controlado para que as descricdes se mantenham padronizadas.

Por mais que o Atom possua campos integrados as normas de descrigao,
possibilitando uma padronizagdo mais eficaz em alguns campos, pude observar que
em outros, ocorre inconsisténcia, por exemplo na area ambito e conteudo e na area
ponto de acesso, areas que mais se utiliza de interpretagdes préprias do documento,
0 que € uma condicdo externa da pessoa. Considerando estes impasses, 0O
interlocutor 1 evidencia também essa nogdo de que este processo possui alguns
desafios que limita uma qualidade técnica neste processo. Comecgando, pela prépria
definigdo e aplicagdo das normas arquivisticas — como NOBRADE, ISAD(G) e
ISDIAH —, pois quando nao se tem uma especialidade na area torna-se dificil saber
quais normas usar, como interpreta-las e aplicar na pratica, revelando uma
inseguranga técnica arroladas nesse processo, revelando também que se tivessem
pessoas com esse rigor técnico, que soubessem definir termos corretos para
representar os documentos, garantiria assim uma descrigdo mais padronizada,
consistente e de qualidade.

Um outro desafio que revelou, foi quanto a decidir se determinado documento
deve ser descrito como um fundo, série, dossié ou item, é dificil entender a natureza
daquele documento e como se relaciona com os outros, entender em que nivel ou
hierarquia aquele documento deve ser descrito , se € no fundo: considerado aqueles
documentos que possuem a mesma origem (Nobrade, 2006) , se € na série: que é
considerada uma das subdivisdes que compdem a estrutura de um fundo ou colegéo,
composta por documento que possuem a mesma funcgédo, atividade, tipologia ou o
mesmo conteudo (Nobrade, 2006), ou sera um dossié: considerado uma unidade de
arquivamento composta por documentos que possuem o0 mesmo tema ou atividade,
evento, pessoa, lugar, projeto ( Nobrade, 2006) ou um item: aquele documento que
integra um dossié ou processo (Nobrade,2006). Essa compreensao parte de
conhecimentos e experiéncias que nem todos 0s responsaveis por esse processo vao
obter, causando muitas vezes inconsisténcias na definicado desses niveis refletindo no

valor que ¢é atribuido para os documentos.
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Por fim, faz-se mister salientar a necessidade de as instituicoes
disponibilizarem profissionais qualificados para o desempenho das funcbes
arquivistica, considerando que sua presenca permitira um melhor desenvolvimento
das atividades, neste caso especifico, por se tratar de instituicido que produzem
documentos que futuramente alcancardao o contexto social como direito ou como
prova. Essa compreenséao é evidenciada na fala do interlocutor 2, que reconhece que
a presenga deste profissional especializado na segédo, garante maior rigor técnico e

metodoldgico no exercicio das atividades inerentes a area da informagao.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

Podemos concluir, que a descricao de documentos arquivisticos no ambito
judicial tem papel primordial em garantir que haja a organizagao, controle, facilidade
em seu acesso publico e transparéncia das resolucdes administrativas. Nesse
contexto, o estudo cujo tema é descrigdo de documentos arquivisticos. Buscou-se
responder ao problema: Como se processa a descricdo das resolugdes
administrativas do Tribunal Regional do Trabalho da 222 Regido em sistema
informatizado, considerando a diversidade profissional e rotatividade de pessoal
responsavel por essa atividade?

Este problema foi respondido através do que se obteve das respostas dos
interlocutores, revelando que, foi um processo que comegou com a chefe da secao e
o0 colaborador terceirizado que na época era estagiario, ambos com formacgdes
diferentes. Confirmamos a condicdo da rotatividade através da minha estadia na
secao por ja ter feito parte do processo, assim quando eu estando la houve a chegada
de um novo servidor que passou a fazer parte deste processo além de observacgdes e
questionamentos que realizei para eles e eles me confirmaram que tiveram estagiarios
que também fizeram parte deste processo. Considerando isso, os resultados mostram
que a rotatividade de pessoal dificulta a descricdo devido a necessidade constante de
retreinamento da equipe. Esta visdo é passada através da percepcédo da chefe da
secdo. Mas, por outro lado, o interlocutor 2 ndo partilha deste pensamento, pois
acredita que se a NOBRADE for seguida corretamente, nao ha problema. Mas que é
uma percepcao inconsistente ja que em uma resposta anterior diz ter tido dificuldades
quando foi aplicar a norma.

O objetivo geral foi apresentar o processo de descrigdo das resolugdes

administrativas no TRT da 222 Regido, considerando a rotatividade de pessoal
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encarregado por esta atividade neste 6rgao publico judiciario. O objetivo geral foi
alcancado por meio da analise do processo de descrigdo documental, a partir da
observacdo e da praticas institucionais onde a pesquisadora realizava todo o
processo de descricdo e das falas dos interlocutores, que evidenciam a descrigao
como um processo composto por etapas especificas, bem como os desafios
enfrentados em sua execucéo.

Apresentamos aqui a verificacdo das hipoteses da pesquisa. Hipdtese 1-
Auséncia de profissional arquivista qualificado no processo de descricdo contribui para
a ocorréncia de falhas na recuperacgao da informagao arquivistica, comprometendo a
eficiéncia do acesso e a qualidade da representacédo informacional: os resultados
mostraram que: falta arquivista no setor e que sua auséncia influéncia no processo de
descricdo e preservacgao digital das resolugdes, ja que ele é considerado essencial
para garantir o rigor técnico e metodoldgico da descri¢cao arquivistica. Confirmando a
hipétese através de que: os participantes relatam dificuldades, erros, divergéncias e
inseguranga no processo, mesmo com a utilizagdo da norma e dos 30 anos de
experiéncia acumulados na area de Gestao documental e Memoria.

Mostrando que o maior desafio para a qualidade técnica da descrigao
documental, reside na obtencéo e aplicagao consistente do conhecimento arquivistico
especifico no processo. Dessa forma, sentem dificuldade na hora de selecionar,
interpretar e aplicar corretamente as normas internacionais de descricdo e o0s
vocabularios controlados especificos, determinar o nivel de descri¢gao apropriado para
garantir que haja coeréncia hierarquica e a correta vinculagao dos dados e dificuldade
em identificar corretamente a funcdo e o contexto de produgdo do documento,
considerada uma habilidade essencial para definir seu valor arquivistico.

Dessa forma, constata-se que todas essas dificuldades acabam impactando
a qualidade da descri¢ao e a recuperagao da informacéao fica comprometida. Hipotese
2: A descrigdo documental realizada por meio do software AtoM segue os parametros
das normas de descri¢ao arquivistica, assegurando padronizagdo, mesmo quando
realizada por profissionais sem habilitacdo especifica em arquivistica. Por meio do
que se constatou, a descricao das resolugdes administrativas segue integralmente a
NOBRADE, ja que nao possuem manual de padronizagao interno e nem um arquivista
para guia-los. Cada campo descritivel do AtoM faz equivaléncia a um campo descritivo
da ISAD (G) e NOBRADE, dessa forma buscam seguir este instrumento para que

minimizem as inconsisténcias.
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Mas, mesmo seguindo a norma sentiu-se dificuldades na hora de definir quais
informacdes seriam basicas para a descri¢gao, quais teriam que ter e quais poderiam
deixar de ser completadas, mostrando que s6 aplicar a norma nao é suficiente tem
que saber usar. Nessa perspectiva, esta hipotese esta parcialmente refutada, pois
seguir as normas eles seguem, mas nao assegura totalmente a padronizagéo.
Considerando que padronizam somente os campos cédigo de referéncia; titulo
(modificando sé com o numero correspondente aquele documento que a pessoa esta
descrevendo), data, nivel de descricdo, dimensao e suporte, nomes dos produtores,
condicdes de acesso, idioma s&o padronizados com a estratégia usada por meio da
duplicagcdo (funcionalidade oferecida pelo sistema) que duplica as informagdes
inseridas nas descricbes anteriores e transportam os metadados que sao fixos, s6
adaptando para o documento descrito, e considerando a falta de um profissional
especifico e também variagdes observadas no preenchimento dos campos area
ambito e conteudo e na area de ponto de acesso.

Hipdtese 3- A qualidade da descricao documental depende do uso adequado
do sistema automatizado adotado pelo 6rgao, obtido com treinamentos e orientagbes
oferecidas aos profissionais responsaveis independentemente de sua formagéao
profissional em arquivistica, com vistas a garantir a padronizagdo normativa e a
efetividade no acesso a informagao de acesso publico. Esta hipotese se confirma, ja
que os participantes receberam treinamento, mas ele nao foi suficiente para garantir
segurancga técnica, ja que relataram dificuldades mesmo apds receberem. Estes
pontos revelam que existe treinamento formal, fornecido pelo CSJT e o CNJ desde
2020, cuja participacdo € obrigatoria para quem trabalha na area, mas o modelo
colaborativo que obteve no inicio do uso do sistema, ndo supriu a resolucdo das
dificuldades ja que nao garantiu o dominio do sistema.

Isso aponta que a qualidade da descricdo realmente depende de
treinamentos adequados. Concluindo-se, portanto, que se o treinamento nio foi
suficiente, a qualidade da descrigdo € prejudicada. Eles disseram que tiveram
dificuldades no inicio porque ndo sabia como usar o sistema, assim como dificuldade
para colocar os arquivos digitais. Dessa forma se confirma a hipotese: Sem
treinamento adequado, a descricao sofre falhas.

Ademais, por observacao prépria no setor foi possivel constatar que o uso
correto do AtoM depende do dominio da norma e do treinamento, considerando que

0 uso correto melhora a qualidade da descricdo, mas deve ser em conjunto com
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aplicagao da norma, treinamento e cautela na escolha dos termos. Isso revela que o
sistema sozinho n&o garante qualidade. E preciso treinamento, dominio da norma,
boa escolha do termo e o entendimento do funcionamento do AtoM. Isso reforca que
a qualidade ndo vem apenas do sistema, mas do uso correto, que exige conhecimento
e formacdo. Um outro ponto possivel de acrescentar € que o desconhecimento do
sistema gera falhas. Sem preparo, os erros aparecem. Eles relatam: ndo saber usar
funcionalidades do AtoM; n&o saber anexar corretamente os arquivos; dificuldades em
interpretar campos da NOBRADE dentro do sistema. Por tanto, quando a pessoa nao
domina o sistema, a descri¢gao sai incompleta ou inconsistente, confirmando outra vez
a hipotese.

Por fim, gostaria de pontuar a dificuldade de encontrar estudos e materiais
referentes a resolugbes administrativas, o que limitou uma melhor definicdo deste
termo em minha pesquisa. E também importante considerar a presenca de um
arquivista permanentemente para guiar as atividades ou pelo menos na etapa de
avaliacao antes da publicacdo, para garantir melhor eficiéncia do processo. Importante
também treinamentos continuos para toda a equipe de forma aprofundada buscando

minimizar as duvidas e as dificuldades durante o processo.
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APENDICE A — QUESTIONARIO APLICADO AO INTERLOCUTOR 1

Chefe da Secao de Gestdo Documental e Memoria

. O que a resolugcao administrativa representa para o Tribunal Regional do
Trabalho da 22?2 Regido enquanto documento institucional?

. Por qual razao as resolucdes administrativas foram priorizadas para descrigcao
no Atom, em meio a tantos outros documentos existentes no arquivo?

. Qual o papel das resolugbes administrativas no contexto juridico e
administrativo do TRT 227

. As resolu¢des administrativas tém origem fisica ou ja nascem em formato
eletrénico no Tribunal? Como isso impacta a descricao?

. De que forma a rotatividade de pessoal interfere na padronizacao da descrigao
das resolucdes administrativas?

. Considerando que o setor ndo possui arquivista de formagao, quais desafios
sao enfrentados quanto a qualidade técnica da descricdo documental?

. O processo de descricdo das resolu¢gées administrativas segue integralmente
a NOBRADE? Existem adaptagdes particulares do setor?

. Antes da implantagédo do Atom, houve treinamento estruturado para as pessoas
envolvidas com a descricado documental no sistema? Como ele foi realizado?

. O Atom é utilizado de forma integrada com outros Tribunais Regionais do

Trabalho ou cada TRT possui sua prépria instancia do sistema?

10.Todos os TRTs utilizam o Atom como repositério arquivistico digital? Existe

alguma troca de experiéncias entre essas instituicoes?

11. O Atom oferece ferramentas para gerar estatisticas ou relatérios de acesso.

Esses indicadores sao acessados pelo setor e utilizados para monitorar o uso

das informacgdes descritas?

12. Existe alguma funcionalidade que permita interagdo dos usuarios, como envio

de duvidas, observacgées ou pedidos de acesso a documentos e feedbacks dos

usuarios em relacdo ao acesso?
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APENDICE B- QUESTIONARIO APLICADO AO INTERLOCUTOR 2

Responsavel pelo Centro de Meméria e apoio ao Atom (participou da implementagao

e foi o primeiro a fazer a descrigao)

1. Em que ano e por qual motivagao o AtoM foi implantado no TRT da 22% Regiao?

2. Durante aimplantagdo do Atom, vocé obteve algum treinamento suficiente para
se sentir preparado no uso do sistema? Vocé considera que novos
treinamentos sdo necessarios?

3. Qual a sua formacéo profissional?

4. Vocé considera que a auséncia de um arquivista na equipe influencia o
processo de descri¢cao e preservagao digital das resolugdes?

5. Quando vocé participou do processo de descrigdo no Atom seguiu a Norma
Brasileira de Descrigao Arquivistica (NOBRADE). Se sim, quais desafios vocé
percebeu na aplicacdo dessa norma no cotidiano?

6. Em sua percepcado, de que maneira a rotatividade dos responsaveis pela
descricao interfere na padronizagao e na continuidade do trabalho?

7. Até a implantacdo do atom, quem mais participou do processo de descricdo
no AtoM ?

8. Quais foram as principais dificuldades enfrentadas no periodo inicial de
implantagcéo?

9. Existe um manual interno ou orientacao formal para padronizar as descrigdes?

10.Vocé adota alguma estratégia para reduzir inconsisténcias e manter a
padronizacéo frente a rotatividade de servidores/estagiarios?

11.Como vocé avalia o impacto do AtoM no acesso a informacgao pelo publico?

12.Quais melhorias vocé acredita que ainda precisam ser implementadas no
sistema e no processo de descricao?

13.E somente as Resolucdes que sido descritas ? Se sim, porque s6 elas?

14.Em suas possiveis duvidas no momento da descri¢cao das resolu¢cdes no Atom
a que instrumento normativo vocé recorre para sana-las, preservando a

qualidade da descricao?



