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RESUMO,

A partir da unido entre a informatica e a tel ecormuni cacédo
surge um recurso que facilita em nuito a conunicagdo: 0 correio
el etroéni co. Esse sistema permte que as pessoas troquem
i nformagcdes, nmensagens, dados e até docunentos entre si, agiliza os
processos, o0s trabalhos e a tomada de deci sbes. As enpresas estao
utilizando |arganmente esse recurso, instalando em suas redes de
conputadores internas, progranas que permtem esta troca de
correspondéncia entre os funcionarios, através de termnais |igados
em rede. Com a utilizacdo desse sistema de conunicagao, nmuitos
docunmentos que seriam emtidos, tais cono nenorandos, circul ares,
comuni cagcbes ndo o sé&o, sendo substituidos por nensagens de
correios eletroénicos. Emcontrapartida, muitas conversas que seriam
feitas pelo telefone passam tanmbém a ser feitas pela tela do
conmput ador. Essas nudancas causam alteracfes estruturais nos
arqui vos. Al guns docunent os consi derados arqui visticos, inmportantes
no que diz respeito a relacdo orgéanica dos docunentos, passam a
est ar nos  conput ador es, nas caixas postais dos correios
el etrdni cos, em suportes informaticos, onde tanbém estdo nensagens
sem nenhum val or arquivistico. A dinensdo desse inpacto, a naneira
conb as enpresas, o0s oOrgdos de arquivo, de informitica e os
usuarios, vém|lidando com esse assunto, é o objeto desta pesqui sa.

ABSTRACT:

From t he al liance of dat a processi ng and
t el ecomuni cation, enmerges a resource that turns comruni cati on nuch
easier: emil. This system allows people to change infornmations,

nmessage datas, and even docunents anong thenselves, at |ast, eases
the work. The enterprises are using it in a |large escale,
installing in it’s conmputer nets, software, that facilitates the
correspondence anongs it's enployees. By wusing this way of
conmuni cati on, many docunents that would be issued, such as
menor anduns, circular letters and other comunications are not,
being replaced by e-mail. On the other hand, nmany talks on the
phone, are now taken on the conputer screen. These changes caused
structural alterations in archives. Sone archivistic docunents, are
inside the conputers, in mail boxes of the e-mails in data
processi ng nedi uns, where al so are nessages w thout any archivistic
worth. The extent of this inpact, and the way enterprises,
archives, data processing and the users are dealing with this
subject, is the main object of this research
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1- | NTRODUCAO

O nundo est& assistindo, atual mente, a uma nudanca
muito significativa que, no futuro, deve ser |enbrada com
a nmesma inportéancia que hoje a Revolucdo Industrial ou a

i nvencdo da | nprensa tém para nos. Conforne Doll ar:

“Poucas pessoas negariam que a tecnologia de
informagdo esta provocando unma revolucdo da
i nformacédo t&o profunda e difusa quanto a revol ucéao
industrial, a descoberta da inpressdao e dos tipos
movei s ou o desenvol vimento da escrita.”

E comum os autores se referirem a “uma outra
revol ucdo na soci edade humana, cujos inpactos s6 costumam
ser conparados aquel es resultantes da invencdo da naqui na
a vapor”, conp Weber? ou “Era Pds-industrial ou a chanada
Soci edade | nformatizada” confornme Freund®, que acrescenta:
“A tecnologia da informacdo provocou a segunda Revol ucéo
I ndustrial, assim chanada pel as anal ogias com a Revol ucéo

| ndustrial.”

Nesse nesno sentido, Jardim chama de Segunda
Revol ucdo Industrial, aquela que se caracteriza pela
“crescente automacdo do processo produtivo e o aporte de
inteligéncias artificiais para substituir a mecanizacgéo
caracteristica da Prinmeira Revolucdo Industrial.”* Esta
Revolucdo estd sendo sentida em todas as é&reas do

conheci nento: nedicina, jornalisnpb, engenharia, etc.

" citacdes e notas no fimdo capitulo



Al nda na |linha de outros autores, Jardi macrescenta
gue essa Segunda Revol ucdo Industrial estéa determ nando a

chamada era da informacdo, ja que

“jamais se produziu, se armazenou e se dissem nou
tanta informacdo conb nas sociedades atuais. Da
nmesma forma, jamais tantos recursos tecnol 6gi cos
foram di reci onados especificanente para a criacédo e
a gest&o de informgbdes.” °

Esses recursos tecnol 6gi cos aplicados a criacéao e a
gestdo de informagcbes estdo forcando um repensar das
teorias consolidadas nas areas ligadas ao tratanento da
i nformagdo, ao nesnb tenpo em que o0 suporte tecnol 6gico
vai t ornando-se indispensavel, ndo fosse por outros
notivos, ao nmenos por causa da quantidade de informacéo

gue estes profissionais tém que dar conta atual nente.

Na area da Arquivologia, as alteracdes conmecaram
com a automagdo dos instrunmentos de pesquisa ja
existentes, prineiranmente inprimndo-0S e posteriornente
possibilitando a busca automatizada (on-Iline), pel o

pessoal dos arquivos e mais adi ante tanmbém pel os usuari os.

Podenos ver com Herrera casos de informatizacdo em
gue o0 resultado se limtava (até aquele nonento) aos
indices - caso dos protocolos notariais de Cadiz, e os
inventarios dos arquivos paroquiais da provincia de
Al bacete.® E Gonzalez Garcia enfatiza que, em alguns
casos, se utilizam técnicas informaticas no nesnoD

i nstrunento de descric¢do tradicional.’



Al guns servic¢os internos tanmbém foram facilitados,
cono registro de usuarios, <controle de enpréstinos,

estatisticas de consultas, conforne Cook.?

At é entdo, os docunentos ainda estavam nos nesnps
| ugares: em suporte papel (principalnente), nas gavetas,
pastas, caixas, prateleiras. Mas as inovacdes tecnol 6gi cas
conti nuaram a acontecer e a fazeremse nmais presentes, e
os docunentos (idade corrente) passaram a ser el aborados
di ret ament e nos conputadores, ai permanecendo ar mazenados.
Esse fato, por si s6, determina nuitas nudancas nas
praticas arquivisticas, e varios estudiosos Vvémse
dedi cando ao assunto, cono Duranti, que julga ser nosso
dever, em funcdo do desenvol vinento social e tecnol 6gico,
reexam nar os preceitos da profissdao e articular um novo
coédigo de objetivos, a fimde cunprir a nmeta profissiona
basica: a protecdo fisica e noral dos arquivos.® Dollar,
por exenplo, faz um estudo das novas tecnologias da
i nformagdo nos anos 90 e seu inpacto sobre principios e

préaticas de arquivos.

Com o aparecinento do scanner, uma tecnologia a
servico das técnicas de reproducdo, tornou-se possive
transpor para o conputador aquel es docunentos que estavam

nas estantes (idade internediaria e idade pernanente).

Sobre esse nesno assunto GARCIA relata-nos a

experi énci a espanhol a:



“Hoje (...) o Arquivo Geral das indias volta a
situar-se conb ponta de lanca na historia dos
arqui vos: a cel ebracdo do V Centenéario | he tem dado
uma oportuni dade Unica - a de servir para o mais
avancado projeto de utilizagcdo de tecnologias
informati cas (processos de imagem armnmazenanento
O0tico, base de dados, etc.), para a organi zacao de
arqui vos histéricos, construindo umnovo sistenma de
i nformagdo que pode servir de nodelo para outros
ar qui vos i nternacionais.”

O referido trabal ho baseou-se na tecnologia da
I mmgem digital, uma nova forma de reproducdo que permte
realizar, através do scanner, copias digitais dos
docunentos. As inmagens digitais sao arnazenadas em suporte
i nformati co e, post eri or nment e, sao I i das pel os
conput adores e representadas na tela, além de permtir a
obtencdo de coépias em papel. Conb se trata de informacéo
digital, conposta de zeros e uns, pode ser nmani pul ada com
algoritnos matematicos para nelhoréa-la, acabando com
i nperfei ¢cdbes, manchas, etc. O acervo digitalizado ¢&
armazenado em pequenos discos Oticos que ocupam nuito

menos espacgo fisico do que o acervo em papel .

O estagi o posterior a esse é o docunmento que ja nao
esta em um sO suporte, esta em varios, cada parte
el aborada em um software diferente, talvez, por setores
diferentes de uma instituicdo. E o caso, por exenplo, de
um relatério anual, em que varios 6rgaos elaboram o que

diz respeito as suas ativi dades. *?

Podenps considerar, ainda, conb outro estagio os

docunentos “hipermdia”, que ndo podem ser copiados em



papel, pois contém registros sonoros e inmagens em
novi nento, além dos j& tradicionais textos e inagens

est aticas. '3

Esses varios estagios de evolucdo ndo aconteceram
de forma estanque, um ap6s o0 outro sucessivanmente. OCs
estagi os em que se encontram os VAarios paises sdo nuito
vari ados, dependendo do desenvolvinento e do poder
econbmco de cada um Mitos ja estdo na etapa nmais
avancada e outros ndo sairamda prineira, ou nem conecaram
a informatizar seus acervos. Assim cono, em al guns paises,
oS  Vvarios estagios ainda convivem em diferentes

i nstitui cdes arquivisticas.

As novas tecnol ogias da informagédo vado surgi ndo de
forma irreversivel. Até determ nado nonento era possivel
optar por wutiliza-las ou ndo, mas essa possibilidade

dimnui a cada dia e torna-se cada vez nai s renota.

Dol I ar afirma que “tudo aquilo que os individuos ou
a sociedade deixam atras de si conb nendria (isto é,
art ef at os, regi stros) € produto da tecnologia da
i nformacdo disponivel na época.” E acrescenta que a da

época atual € a tecnol ogia da informacédo digitalizada.*

Barreto!® assim define tecnologia: “ndo ¢é a
maqui na, ou o0 processo de producdo com suas plantas,
manuai s, I nstrucdes e especificacoes, mas, Sim oS

conheci ment o0s que geraram a naqui na, o0 processo, a planta,



i ndustri al e que permtam sua absorcdo, adaptacao,

transferéncia e difusao.”

Em sua opinidao uma nova tecnologia pode ser
definida conmb “um conjunto organizado de todos os
conheci nentos com el evado conteudo de inovacao, conforne
entendi do pel os paises industrializados; tecnologias com
el evado cont eudo de i nstrunent al de el etroni ca,

m croel etr6ni ca e tel econuni cagées. " *°

Assim muitos autores estdo utilizando o terno
novas tecnologias da informagcdo, para se referir aos
recursos conputacionais, ao processanento eletrdnico dos
dados, que s&o novos em rel acdo aos recursos anteriornente
usados. Porém esses recursos que sdo novos hoje, ndo o
serdao amanhd, e dentro da propria area da informatica, o
desenvolvinento tem sido nuito rapido. Portanto, o
conceito de novas tecnologias da infornmacdo, apesar de
anpl anente utilizado, é contextual, depende da situacdo em

gque se insere.

Sobre o conceito de tecnol ogias da informcao, de
acordo com Freund'’: “Duas tecnologias inicialnente
| ndependent es convergiram para a Tecnol ogi a da i nf or magéo:
t el ecomuni cacbes e processanento de dados.” Desta forng,
um pont o consensual € que a tecnol ogia da infornmacao reune

duas tecnol ogi as, a conputacdo e a tel econmuni cacéo.

A partir desta convergéncia entre conputacdo e

tel ecomuni cacbes, surge um recurso que, hoje em dia,



facilita em nuito a comunicacdo: o correio eletroénico.
Este sistema permte que as pessoas troquem i nformagdes,
nensagens, dados e até docunentos entre si, agiliza os
processos, o0s trabalhos e a tonmada de decisdes. As
enpresas estdo utilizando |arganente esse recurso,
instalando em suas redes de conputadores internas,
programas que permtem esta troca de correspondéncia entre
os funcionarios, através de termnais |igados em rede,

I ndependent e da sua | ocal i zagao.

Senmpre  que dois ou mai s equi panment os de
processanento de dados podem trocar nensagens entre si,
configura-se uma rede de conunicacdo®®, que se estabel ece
com o objetivo de conpartilhar e otimzar recursos entre
0os usuarios. Tais recursos, de diferentes ordens, podem

ser assi m sintetizados?'®:

har dwar e (equi panment os: conput adores i ndependente

do porte, inpressoras, nodem fax, e outros);
software (progranas, aplicativos, e outros);

fontes infornmacionais (base de dados, arquivos de

texto, catal ogos, som imagem e outros);
recur sos hunanos.

Todos esses necani snobs tornam possivel o al cance do
principal objetivo que perneia as redes eletroénicas de
comuni cacdo da informagcdo - a cooperacdo sem fronteiras

geogr af i cas:



“Em cada caso, ao invés de se duplicarem ou
transportarem os recursos, estes sao col ocados a
di sposi ¢cdo do publico, conectando-os entre si,
i ndependent ement e da situacdo geografica do recurso
ou do usuario.”?°

De acordo com Benett, o envio de mensagens através
de cabos é tdo antigo quanto o telégrafo, nas o correio

el etrbéni co acrescenta eficiénci a:

“Un sistena de correio eletrdénico permte que
pessoas de uma rede enviem nensagens umas as
outras. Parte das vantagens do sistema provém da
capaci dade de entrar em contato com qual quer pessoa
da rede. Qutra caracteristica que o correio
eletronico atribui a conunicacdo é a capaci dade de
dei xar nmensagens em caixa de correio. Cs
destinatarios nédo precisam estar operando seus
conput adores quando vocé |hes envia una nmensagem
El es podem obt é-1a posteriornente, nmesno se vocé ja
tiver se desconectado”.

Isto facilita a comuni cacdo entre pessoas que estéao
em diferentes fusos horarios. Segundo o autor, as enpresas
nodernas estdo utilizando nmuito esse sistema de envio e
recebi nento de nensagens por ser sinples, eficiente e
duradouro. Além disso, a nmioria das enpresas depende da
col aboracdo, e o correio eletrénico facilita o dial ogo que
possibilita a colaboracdo.?® Vale ressaltar que essa
eficiéncia é relativa, tendo em vista que nem senpre as

nmensagens chegam ao seu destino, cono pretendi do.

Para enviar unma nensagem € necessario saber o

endereco eletronico do receptor e indica-lo apos digitar a



mensagem no conputador. A nensagem € transmtida atraves
da rede para o conputador hospedeiro de destino e col ocada
na cai xa postal do receptor, até que este possa acessa-la,
|l er apenas, ou tanbém respondé-la e descarta-la ou

ar qui va- | a.

Este sistena € principalnente uUtil em enpresas de
grande porte, a maioria comfiliais, que podem estar desde
em bairros diferentes até em paises. Cada enpresa que se
utiliza do correio eletrénico o faz de acordo com suas
proprias caracteristicas e exigéncias, para atingir seus

obj etivos da nel hor maneira possivel.

Conforne informagcbes da revista Exane de 26 de
mar co de 1997, em sua reportagem de capa, ha& hoje no mundo
78 mi| hdes de usuarios corporativos do correio eletronico,
gue trocam entre si um volunme estinmado em 200 m | hdes de
nmensagens di arias. Mais de 60% das corporacOes anericanas
usavam essa tecnologia em 1995, e hoje o percentual deve
estar proxino a 90% No Brasil, calcul a-se que pel o nmenos
60% das grandes enpresas tenham algum tipo de correio
el etrénico, crescendo ao ritno anual de 47% (8,4 m |l hdes
de novos wusuarios corporativos apenas no ano passado).
Tornou-se a espinha dorsal de boa parte dos negdcios

i nt er naci onai s. ??

Segundo Hélio CQurovitz, a tecnologia do correio
el etroéni co exi ste desde a década de 70, mas popul ari zou-se

com o crescinento das redes de conputadores e a expl osao
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da Internet. A ponto de hoje ser dificil achar uma grande
enpresa que ndo o utilize. Ele da al guns exenpl os:

Na M crosoft ameri cana, pouco se fala ao
tel efone, os funcionarios trocam 200 m | hdes de nensagens
el etrénicas por nmés (nmais do que todas as entregas que oS
correios fazemna grande Sdo Paul 0).

Na Petrobras, o correio eletrdénico faz girar 2

m | hdes de nensagens por nés servindo 42 m | usuari os.

A funcdo prinordial do correio eletrénico é
agilizar a comuni cacdo. Ainda conb exenplo, o autor cita o
caso da Azal éa, em Porto Al egre, em que um conuni cado que
antes era el aborado e distribuido em quatro horas passou a

exigir 10 m nutos de trabal ho.

Com a utilizacdo deste sistema de conunicacéao,
muitos docunentos que seriam emtidos, tais cono
menor andos, circul ares, comuni cacbes e outros, sao

substituidos por nmensagens de correios el etroénicos.

“Todos 0s 150. 000 docunent os que circul am
anual nrente na estatal s&o enviados por nail. ‘Com
i sso, econom zanos 300. 000 dol ares s6 de papel’ diz
Ri cardo |l achan chefe do setor de desenvol vi nento de
servi cos tel emati cos da Petrobras.”?®

Em contrapartida, nuitas conversas que seriam
feitas pelo telefone passam tanbém a ser enviadas pela
tela do conputador. “Assuntos que poderiam ser resolvidos
numa conversa de um mnuto ao tel efone sédo estendi dos por
varias idas e vindas, em respostas com ndo mais de una

| i nha. " 2%
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Essas nudancas causam alteracdes estruturais nos
arqui vos. Al guns docunentos considerados arquivisticos,
importantes no que diz respeito a relacdo orgéanica dos
docunent os, passam a estar nos conputadores, nas caixas
post ai s dos correios el et roni cos, em suportes
i nformati cos, onde tanbém est&o nmensagens sem nenhum val or

arqui vi stico.

Na opini 80 de Kinsley?®, o conjunto das nensagens
gue uma pessoa recebe e envia (se salvos) torna-se um
regi stro de seus pensanentos e atividades. Essa idéia esté
rel aci onada a defini cdo estabel eci da por Heredi a®®, segundo
a qual

“Arquivo € umou nmai s conjuntos de docunentos, seja
qual for sua data, sua forma e suporte fisico,
acunmul ados em um processo natural por uma pessoa ou
institui cdo publica ou privada no transcurso de sua
gest ao, conservados, respeitando aquela ordem para
servir conp testemunho e informacdo para a pessoa
ou instituicao que os produz, para os cidadaos ou
para servir de fontes de historia.”

De forma senel hant e Jenki nson, apud Heredia, define
arquivo conb um “conjunto de docunentos de qual quer
natureza, de qualquer instituicdo ou pessoa, reunidos
automatica e organi canente em virtude de suas funcgbes e

ati vi dades. " ?’

O fato de um docunento ter sido produzido ou
recebi do em funcdo de al guna ativi dade € determ nante para

ser ele um docunento de arquivo, conpondo um conjunto
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organico que reflete os atos dos o6rgdos produtores da

docunent acdo, no exercici o das suas funcdes.

Kinsley conenta ainda que o0s historiadores ja
vi nham ha décadas recl anando da i nvencdo do tel efone que,
segundo eles, teria jogado por terra a arte de escrever
cartas, sua principal matéria-prima e fonte de pesqui sa.
Tendénci a essa, invertida pelos correios eletrénicos. “Cs
hi st ori adores do sécul o XXI poderdo escavar ricos veios de
materiais escritos- e arquivados. A vida diéaria das
pessoas estarda bem mais docunentada do que em qual quer
nomento do passado.” E os historiadores ndo terdo duvida
de que a chegada do e-mail foi benéfica e os estudi osos
especi al i zados em século XX estardo em desvantagem em
relacdo aos que escreverem sobre o século XXI e

post eri ores.

Apesar de ter uma opiniao otimsta em rel acdo aos
registros que o0 <correio eletrbénico deixara para a

posteri dade, este autor enfatiza: “se vocé utiliza o e-

mai | duzias de vezes por dia - e salva as nensagens que
envia e recebe - acaba contando com um registro ...” e
depois: “materiais escritos - e arquivados”?® (grifos

nmeus). Isto nos renete a um outro problema: a questdo da
permanéncia dos documentos em suportes eletroénicos,

vei cul ados pel o correi o el etrodnico.

I nneras sdo as caracteristicas que, a nosso ver,
constituem verdadeiras anmeacas a integridade e a

preservacao dos docunentos el etroni cos. A possibilidade de
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reutilizacdo das informagdes que circulam no neio
eletrénico facilitam por um lado, a comunicacédo inter-
pessoal e inter-institucional. No entanto, inplicam o
risco da perda das informagbes arnmazenadas, pois nem
senpre existem critérios de uso definidos com o objetivo
de preservacdo. Estarianos privilegiando a vel oci dade da

conuni cacdo emdetrimento da propria infornmacao?

Qutro aspecto que interfere na integridade dos
acervos arquivisticos em neio eletrénico € o da perda
acidental das nensagens enviadas e recebidas, seja pela
I nconpati bilidade dos equipanentos wutilizados por quem
envia e por aquel e que recebe, seja pela destrui cao destes
equi panentos: queima de circuitos, perda de nendria
central, acdo dos virus e outros. Al ém disso, unma outra
caracteristica de extrena inportéancia para esta pesquisa é
a obsol escéncia dos docunentos eletrdnicos, que acontece
de forma muito réapida. Uma questdo fica em suspenso: as
I nformacbes veiculadas por correio eletrénico seriam
descartaveis a curto prazo? Se assim €&, estariam os
usuari os atentos para as inplicacbes dai decorrentes? As
enpresas estariam preparadas para a perda de infornacéo

gue aneaca a integridade de sua nenoria?

Gavrel chama a atencdo para o fato de que os
docunent os podem ser dest r ui dos voluntari a ou
i nvol untari amente por seus criadores a qual quer tenpo?® e
varias pessoas ja se dedicaram a estudar o perigo da
obsol escéncia dos materiais e equipanentos. Entre eles,
Charl es Dol | ar*°.
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7

Un aspecto que ainda ndo estd consolidado é a
seguranca, tanto no que diz respeito ao acesso indevido
aos arquivos - existem casos de sistemas de conputadores
de enpresas que sao invadi dos por pessoas de fora atraves
do correio eletrdénico - quanto a integridade do conteuldo
das nensagens, que correm o0 risco de serem adulteradas em
al gum nonento do seu tramte, j& que o correio eletrénico
€ umregistro de zeros e uns que vai sendo transmtido e

copi ado ao | ongo da rede de transm sséo digital.

No Brasil, ainda ndo ha legislacdo a respeito da
utilizacdo legal do correio eletrdnico, e nem tanpouco

sobre qual quer docunento em suporte informatico.

Nos Estados Uni dos, as nensagens eletrdnicas ja tém
servido de prova em disputas judiciais, tanto que o
governo esta proibido por lei de destruir qual quer arquivo
de correio eletrodnico. Especialistas em seguranca cono 0
CSI  (Conputer Security Institute) reconendam que as
enpresas tenham unma politica escrita de arnazenanento e
sobretudo de destruicdo desses arquivos. O texto de
reconendacdo do CSl citado por Martins® assinala:
“Qual quer nensagem |ligada a unma disputa judicial pode ser
i nvocada cono evidéncia. E, se a enpresa ndo tem una
politica estabelecida de destruicdo de arquivos, pode
acabar sendo acusada de destruir evi dénci as

I nt enci onal nente.”
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O correio eletrdnico inplica em una série de
mudancas no tramte docunental das enpresas, nudancas
essas que podem afetar a teoria arquivistica. O intuito
desta pesquisa é detectar essas mudancas e verificar cono
as enpresas estdo lidando com elas e, assim |levantar
guest 6es que possam contribuir para repensar o referencial

teodrico da Arquivol ogi a.

No capitulo seguinte, serdo expostos 0 objetivo
geral da pesquisa e 0s objetivos especificos que iréao

permtir que aquele, nmis extenso, seja al cancado.
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2- OBJETI VCS

2.1- bjetivo Ceral

Discutir o inpacto dos sistemas de correio el etronico
internos na formagdo dos arqui vos das enpresas que o

utilizam especialnente emrelacdo a preservacao da nenoria

das referidas enpresas.

2.2- (bjetivos Especificos

Ressaltar a inportancia do arquivo para a preservagado da

nmenori a;

Verificar, do ponto de vista das enpresas estudadas, a
confi abi |l i dade das informacbes trocadas através de correio

el etroni co (seguranca, alteracdes, etc.);

Averiguar se o correio eletrdénico € utilizado apenas para

conuni cacdo informal ou tanbém para docunent os ofici ai s;

Analisar o0s procedinentos das enpresas pesquisadas em

rel acdo a preservacao das nensagens de correi o el etronico;

Apurar se as nensagens de correio eletrdnico sdo apagadas
ou preservadas e no caso de serem preservadas, em que

suporte (papel, disquete, e outros);
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Verificar se as enpresas estdo criando nornmas para

arqui vanento e/ou elimnacdo das nensagens em correio

el etr 6ni co.

O proxinmo capitulo constitui-se numa revi sdo sel etiva
da literatura, abordando de forma sucinta questdes relativas

a mendria, e sua ligacdo coma Arquivol ogi a.
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“A vida deve ser vivida a frente, mas sO pode
ser compreendida se olhamos para tras.”

Soéren Kierkegaard
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3- 08 ARQUIVOS E A MEMORI A, O PASSADO E O FUTURO NO PRESENTE

A Arquivol ogia tem pontos inportantes que fornmam seu
referencial teérico, fundanentam o saber arquivistico,

al guns del es serédo nenci onados a seguir.

A Teoria das Trés |dades dos Docunentos teve sua
origem a partir da segunda netade do século XX, apdés a
Segunda Guerra Mundi al, nonento em que a producdo docunent al
atingiu um nivel bem nmaior do que o usual, exigindo una
raci onal i zacdo no tratanento da docunentacdo. Essa teoria
determina trés estagios pelos quais o docunento passa
durante seu ciclo wvital, sendo eles: idade «corrente,
intermediaria e permanente. Na idade corrente, o docunento
per manece durante a sua vigéncia admnistrativa, e seu uso
frequente. O documento €& transferido para a idade
intermediaria, onde seu uso € eventual, e ali pernmanece
cunprindo prazo para descarte ou para ser recolhido ao
arqui vo permanente. Na idade permanente, o docunento perdeu
seu uso admnistrativo, e tem wvalor informativo e

pr obat ori o.

Para que todo esse ciclo seja possivel, é necessario
fazer a avaliacao dos docunentos, visando a determ nar sua
destinacdo. Isso significa estabel ecer o tenpo em que ficara
em cada idade e o que acontecerd com ele: elimnacéao,
recol himento ao arquivo permanente, troca de suporte, entre

outros.
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A Cest&o de Docunentos derivou dessa Teoria, e prevé
a influéncia do arquivista, desde a producdo do docunento
até sua destinacdo final. Isso inclui as fases de producéo
de docunmentos (determinar se o docunmento ser& elaborado ou
ndo, cono, em quantas vias, evitando a producdo dos itens
desnecessari os, di m nui ndo 0 vol unme e evi t ando
desperdi ci 0s), de utilizacéo dos docunent os (fluxo
percorrido pelos docunmentos, organizacdo e recuperacdo da
i nformacédo), e destinacdo dos docunentos (analise, selecdo e

fixacdo de prazos). O objetivo € racionalizar o tratamento

do acervo arqui vistico.

Un outro conceito inportante para a Arquivologia é a
rel acdo organi ca que os docunentos mantém entre si. O valor
de um docunento de arquivo € determ nado pelo seu lugar em
um conjunto. O nesno docunento, isolado do conjunto do qua
faz parte, ndo apresenta o nesno valor, assim cono esse
conjunto sem o docunento. O arquivo € umtodo organico. Dai,
sua capaci dade de retratar as atividades de um determ nado

or gao.

A prineira funcdo do Arquivo, de servir a
adm ni stracdo, em sua fase corrente e internmediaria, ¢é
fundamental. Deve-se destacar que o0s docunentos estao
cunprindo os objetivos pelos quais foram criados (valor
primari o). Quando o docunento arquivistico ja cunpriu essa

primeira funcdo e ¢é considerado de interesse (valor
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secundario), passa a fase permanente, e, nesse nonento,

atendera tanbéma histoéria, a cultura, a nendria.

Nesse sentido, wuma das funcdes do arquivo é
acunmul ar docunentos com valor informativo para a utilizagéo
futura, garantindo assim a preservacao da informacdo. Essa
i nfformacdo tem um i nportante papel na construcdo da mendri a,
ja que o arquivo retrata a trajetoria das instituicdes,
devido a relacao organi ca que os docunentos nmantém entre si
A inportéancia dessa fungcdo do arquivo faz com que esse seja

uma das chamadas institui ¢cdes- mendri a.

Na época anterior a escrita, a preservacao da
nmendria era feita através da transmssado oral. Le Coff
afirma que havia especialistas da nmendria, honens-nenoria:
0s geneal ogi stas, guardi 6es dos codices reais, historiadores
da corte, chefes de fanilia idosos, sacerdotes, e outros, e

ti nham o papel inportante de nmanter a coesido do grupo.!

Le Goff acrescenta que a passagem da nendria ora
para a nenoria escrita é dificil de conpreender, e cita um
texto de Gernet sobre uma instituicdo da G écia Antiga. Essa
instituicdo € a do mMmenon, e permte observar o aparecinento
de uma funcdo social da nmendria no direito. O mmenon é uma
pessoa que tem a funcdo de guardar a |enbranca de deci sdes
de justica. Pode ser una pessoa cujo papel de “nendria”

limta-se a uma situacdo, cono, por exenplo, vizinhos de unma

" citacBes e nota no fimdo capitulo
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propri edade vendida, ou uma funcdo duréavel. Eles eram
utilizados pelas cidades cono magi strados encarregados de
conservar “na sua nendria o que é Gtil em nmatéria religiosa
(noneadanente para o calendario) e juridica. Com o
desenvol vi nent o da escrita, essas ‘mendri as vi vas’

transf or mam se em ar qui vi stas. ”?

A escrita surge conmb um recurso nuito inportante
para a transm ssdo da nendria, pois permte que se registrem
fatos passados e aconteci nentos presentes, de nodo que sejam
resgatados no futuro. E um mnmarco tecnol 6gico que va

nodi ficar a construcdo da nendria pel o honmem

Le Goff cita Quy, conde de Nevers, que em carta

aos habitantes de Tonnerre decl ara:

“O uso das letras foi descoberto e inventado para
conservar a nendria das coisas. Aquilo que
querenos reter e aprender de cor fazenos redigir
por escrito a fim de que o0 que se possa reter
perpetuanente na sua nendria fragil e falivel
seja conservado por escrito e por neio de letras
que duram senpre.”3

A inprensa veio a ser um novo narco para o

desenvol vi mrent o das prati cas de nmenori a.

“Até o] apar eci nent o da i mprensa (...)
dificilmente se distingue entre a transm ssao
or al e a transmssao escrita. A nmmssa do
conhecido estd nmergulhada nas praticas orais e
nas técnicas; a area culmnante do saber, com um
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quadro imutavel desde a Antigui dade, é fixada no
manuscrito para ser aprendida de cor (...) Como
inmpresso (...) ndo s6 o leitor é colocado em
presenca de uma nendria coletiva enorme, cuja
matéria ndo € nmis capaz de fixar integral nente,

mas €& frequentenente colocado em situacdo de
explorar textos novos. Assiste-se entdo a
exteriorizacdo progressiva da nenoria individual

€ do exterior que se faz o trabal ho de orientacéo
que esta escrito no escrito.”?

A massa docunental coneca a aunentar e torna-se
dificil admnistrar o volune, que passa a ser sinplesnente
acunmul ado para que ndo se disperse. Estes locais sao os

chamados | ocai s de nenori a.

Na visdo de Nora, s6 ha locais de nendria porque
ndo ha mais neios de nendria. Se ainda habitassenbps a nossa

menodria, ndo terianos, necessidade de consagrar-lhe |ugares.”®

Na |inha dessa tese, ele considera que os |ugares
de nmendria nascem e vivem do sentinmento de que ndo ha
nmendria espont anea, dai ser preciso criar arquivos,
organi zar cel ebracbes, manter aniversarios, entre outros,
por ndo serem naturais essas operacdes. Sem vigilancia
conenorativa, a historia depressa varreria os |lugares de
mendria. E acrescenta que se o0 que eles defendem néo
estivesse aneacado, ndo haveria a necessi dade de construi-
|l os. Se vivéssenos verdadeiranente as |enbrancas que eles

envol vem eles seriaminudteis.?®
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Para Nora, “0 que nos chamanos de nendria €, de
fato, a constituicdo gigantesca e vertiginosa do estoque
material daquilo que nos €& inpossivel lenbrar, repertorio
i nsondavel daquilo que poderianpbs ter necessidade de nos
lenbrar”. E assinala que a “nenoria de papel” nenci onada por
Lei bniz, tornou-se wuma instituicdo autdénoma de nuseus,
bi bl i ot ecas depoésitos, centros de docunentacdo, bancos de
dados. A revolucdo quantitativa dos arquivos publicos,

traduzi u-se numa nul tiplicacdo por ml| em al gunas décadas.

Assim acrescenta que nenhuma época foi téao
vol untariamente produtora de arquivos conb a nossa, hao
apenas pelo volume que a sociedade noderna produz
espont aneanente e pelos neios teécnicos de reproducdo e
conservacdo de que dispde, mas pelo respeito ao vestigio e,
a nmedi da em que desaparece a nenoria tradicional, por sentir
obri gacao de “acurul ar religiosanente vestigi os,
t est emunhas, docunentos, inagens, discursos, sinais visiveis

do que foi.” Ja que ndo é possivel prejulgar aquilo de que
se deverda lenbrar, ha a inibicdo de destruir, a constituicéao
de tudo em arquivos, o0 aunento exagerado da funcédo da
nendria, ligada ao proprio sentinento de sua perda e o

reforco correlato de todas as instituic¢bes de nendri a.

Dessa forma, ele entende que a materializacdo da
mendria denocratizou-se. Se nos tenpos classicos o0s trés
grandes produtores de arquivos reduziamse as grandes

familias, a lgreja e ao Estado, hoje qualquer um se cré
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autorizado a consignar suas |enbrancas e escrever suas
nmenorias, devido a uma vontade geral de registro. Produzir

arquivo é o inperativo da época.’

Al nda segundo Nora, a passagem da menoria para a
historia obrigou cada grupo a redefinir sua identidade pela
revitalizacdo de sua proépria histdoria. O dever de nenoria
faz de cada um o historiador de si nesnob. Assim todos os
corpos constituidos, intelectuais ou néo, sabios ou nao,
apesar das etnias e das mnorias sociais, sentem necessidade
de encontrar suas origens, de recuperar seu passado
ent err ado. HA inclusive o0 crescinento das pesquisas
geneal 6gi cas, um fendénmeno recente e macic¢co (nos paises
desenvol vidos). Relatério anual dos Arquivos Nacionais da
Franca indica em 1982, 43% deste tipo de pesquisa contra 38%

da frequéncia universitaria.?®

Pierre Nora afirma que os Arquivos sao um dos
instrumentos de base do trabalho histérico e dos objetos
mais sinbélicos de nossa nendria e junto com nuseus,
col ecbes, bibliotecas, conenoracdes, festas, nonunentos, séo
os marcos testemunhos de uma outra era, das ilusbes de

et er ni dade. ®

Especi al nente em rel acdo aos arqui vos e seu papel
na construcdo da nendria, podenos ver o0 inicio desta

trajetéria no texto de Jacques Le Cof f10:
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“A0  mesno tenpo, o novinmento cientifico,
destinado a fornecer a nendria colectiva das
nacdes os nonunentos de | enbranca, acel era-se.

Em Franca a Revolucdo cria os Arqui vos nacionais
(decreto de 7 de setenbro de 1790). O decreto de
25 de junho de 1794, que ordena a publici dade dos
arquivos, abre uma nova fase, a da publica
di sponi bi | i dade dos docunent os da nmenori a
naci onal

O século XMl criara os depOsitos centrais de
arqui vo ( a casa de Savoia em Turimnos primeiros
anos do século; Pedro o Gande em 1720 em Sao
Petersburgo; Maria Teresa em Viena em 1749; a
Polonia em Varsovia em 1765; Veneza em 1770;
FIl orenca em 1778, etc.).

Depois da Franca, a Inglaterra organi za em 1838 o
Public Record Ofice em Londres. O papa Ledao Xl |
abre ao publico, em 1881, o Arquivo secreto do
Vaticano criado em 1611. S&ao criadas instituicdes
especi al i zadas com 0 fim de f or marem
especi al i stas do estudo desses fundos: a Ecole
des Chartes de Paris em 1821 (reorganizada em
1829), o] “Institut far OGst errei chi sche
Geschichtsforschung’, fundado em Viena em 1854
por obra de Sickel, a ‘Scuola di Paleografia e
D plomatica, instituida em Florenca por Bonain
em 1857."

Fica explicita a preocupacdo de criaremse
arqui vos, bem cono a origem oficial dessas iniciativas, ja
gue foram criados pelos governos para abrigar docunentos
publicos, nesnb que a sua liberacdo para o publico, cono
ocorreu na Franca, ainda ndo fosse realizada em todos os

pai ses.
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Em rel acdo a atuacdo dos arquivos podenos ver a

opi ni &0 de Soares'’:

“a idéia de arquivo esta ligada a pesquisa
histérica e a cultura. Gs arqui vos sao
consi derados um repositorio de um passado
hi st6rico, mas tanmbém e, principalnmente, fonte
de infornagbes oficiais e instrunento de apoio
admnistrativo para o0s governos. Nesse sentido,
desenpenham um i nportante papel no
desenvol vinmento social, econbmco, cientifico,
tecnol 6gi co, industrial, agrondm co, geoldgico e
tanbém na estrutura dos sistemas de informacdes.”

Cs arquivos tém estas duas caracteristicas bem
marcantes: a de apoio admnistrativo, para tonmada de
deci sbes no dia a dia das instituicdes, e posteriornmente, o
nesnb acervo que atendeu a essa caracteristica, vemservir a
pesqui sa historica, cultural, de valor informativo. O que

ndo o inpede de apresentar tanmbém valor probatério. Ainda

2

sobre cono os arquivos atuam Duranti®? conpl enenta:

“Atraves dos m | éni os, 0s ar qui vos tém
representado, alternada e cunulativanmente, o0s
arsenais da adm nistracao, do direito, da
historia, da cultura e da informagdo. A razao
pela qual eles puderam servir a tantas
finalidades é que os materiais arquivisticos, ou
regi stros docunentais, representam um tipo de
conheci mento uUni co: gerados ou recebi dos no curso
das atividades pessoais ou institucionais, cono
seus instrunmentos e subprodutos, o0s registros
docunentais sdo as provas prinordiais para as
suposi ¢cbes ou conclusbes relativas a essas
atividades e as situacOes que elas contribuiram
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para criar, elimnar, manter ou nodificar. A
partir destas provas, as intencdes, acdes,
transacoes e fatos podem ser conpar ados,
anal i sados e avaliados, e seu sentido historico
pode ser estabel eci do.

Essa capacidade dos registros docunentais de
capturar os fatos, suas causas e consequéncias, e
de preservar e estender no tenpo a nmendria e a
evidéncia desses fatos, deriva da relacao
espacial entre os docunentos e a atividade da
gual eles resultam..”

A autora chama a atencdo para o fato de os
materiais arquivisticos serem os registros docunentais, e
para a capaci dade que esses tém de preservar a nmendria. Gs
regi stros docunentai s i ndependem de seu suporte, e podem ser
desde o mais tradicional documento textual em suporte papel,
docunent os audi o-visuais: fotografias (inmagens estaticas),
di scos (registros sonoros), filnmes (inmagens em novi mento
conjugadas ou ndo a trilhas sonoras), até os docunentos
virtuais. Sobre a origem do terno docunento, aprendenbs com
Le Coff*:

“O terno latino docunentum derivado de docere
“ensinar’, evoluiu para o significado de ‘prova’

e é anplanente usado no vocabul ario |egislativo.

E no século XVIl que se difunde, na |inguagem
juridica francesa, a expressdo titres et
docunents e o sentido noderno de testenunho
hi storico data apenas do inicio do século XIX O
si gni fi cado ‘de papel justificativo',

especialmente no dominio policial, na |[|ingua
italiana, por exenplo, denpbnstra a origem e a
evol ucdo do terno. O docunmento que, para a escol a
hi storica positivista do fim do século XIX e do
inicio do século XX, serd o fundanento do fato
hi storico, ainda que resulte da escol ha, de uma
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deci sdo do historiador, parece apresentar-se por
si nmesnb conb prova histoérica. A sua objetividade
parece opor-se a intencionalidade do nonunento.
Além do mais, afirma-se essencialnente conmb um
t estemunho escrito.”

Le Goff considera o docunento conb um recurso
i ndi spensavel para a historiografia. Na visdo de Samaran,
citado por Le GCoff, “ndo h& histdéria sem docunentos”.
Lefevre (idem) concorda e acrescenta que, se dos fatos
hi storicos ndo foram registrados docunentos, gravados ou

escritos, esses fatos perderam se.*

Enbora vendo o docunento conop testenmunho escrito
para a construcdo da histéria, este autor entende que se
deve anpliar a nocdo de docunmento. Cta os fundadores da
revista “Annales d histoire économ que et sociale” (1929),
pioneiros de uma histoéria nova, que dizem que a historia se
faz com docunentos escritos, quando eles existem Ms deve-
se fazer sem docunentos escritos, quando ndo exi stem Dessa
forma, “com tudo o que, pertencendo ao honem depende do
honem serve o honem exprine o honmem denonstra a presencga,
a atividade, os gostos e as nmaneiras de ser do homem” Nesta
I i nha, Samaran (citado por Le CGoff) conplenenta sua
afirmacdo acima: “Ndo h& historia sem docunentos”, com “Ha
gue tomar a palavra ‘docunento’ no sentido nais anplo,
docunento escrito, ilustrado, transmtido pelo som a

i magem ou de qual quer outra naneira.”?!®
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Essas observacbes corroboram a grande inportancia
do arquivo para a histdoria, j& que estdo diretanente
rel aci onadas ao conceito de arquivo, conb Duranti explicou
anteriornmente com propriedade, o conjunto de docunentos
produzidos e recebidos por um Orgdo ou instituicdo em

decorréncia de suas atividades, independente do suporte,

acunul ados para fins de prova e de infornmacéo.

Le Coffl® considera que o alargamento do terno
docunento foi apenas unma etapa para a explosdo do docunento
gue se passou a produzir a partir dos anos 60, que |levou a
uma revolucdo docunental. E acrescenta, concordando com a
visdo de Nora, que o0 interesse da nendria coletiva e da
histéria ndo se |imta mis a grandes honens e
acontecinmentos, nmas passa a interessar-se por todos os
homens. E essa dilatacdo da nendria histérica foi possivel
porque quase ao nmesnp tenpo aconteceu una revol ugcao
tecnol 6gi ca, a do conputador. Ele observa que da confl uéncia
das duas revolugcBes nasce a histdoria quantitativa, e que
esta altera o estatuto do docunmento, j& que passa a
valorizar a relacdo com a série na qual se insere, 0 que
chama de valor relativo. Na Arquivologia, esse é um

i mportante principio, o da relacao organi ca dos docunent os.

Le Coff acrescenta que a partir da revolucao
docunental tornamse necessarios novos arquivos, de fita
magnética. A mendria coletiva valoriza-se, institui-se em

patrindnio cultural. O novo docunento, que € armazenado e
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manej ado nos bancos de dados, “exige uma nova erudi cdo, que
deve responder simultaneanente as exi géncias do conputador e
a critica da sua senpre crescente influéncia sobre a nmenoria

col etiva.”?'’

Este € umoutro marco inportante que j& conmeca a
ser estudado cono fator a influenciar a construcao da
nmendria, a tecnologia digital. O uso dos conputadores, da
nmesma forma que a transicao das sociedades orais para as
soci edades com escrita, anuncia uma nova fase e uma nova

forma de construcdo da nenori a.

Conforme Dollar'® “O anbiente das tecnol ogi as da
i nf or macao digitalizada ora ener gent es nao difere
substanci al rente daquele da transicdo da nendria para a

escrita ou da escrita para a inprensa.”

Sobre essa transformacao Duranti discorre:

“Com a proliferacdo dos sistenmas el etronicos de
i nformagdo, esse mundo fisico bem arrumado dos
ar qui vos desapareceu, tanto quanto assinaturas e
sel os, pastas e caixas, nacos e dossiés, e a mai s
sagrada das entidades, a proveniéncia fisica e a
ordem fisica original. Al ém disso, o0s sistemas
eletréonicos de informagcdo estdo gerando uma
real i dade docunental tao distinta daquela com que
oS arquivistas estdao famliarizados que é nuito
dificil para eles acreditar que exista de todo
(sic) uma realidade docunental .”?'®
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Apesar dessas nodificagcdes nos arquivos, a autora
reconhece as vantagens no uso dos sistemas automatizados,
gue se tornam cada vez nmis inprescindiveis. Ademais, aponta
os cam nhos para lidar com a nudanca de realidade que estes
sistemas eletrdonicos estdo gerando na  Arquivol ogia,

acrescentando nai s adi ant e:

“Cs sistemas autonmatizados criam unma incrivel
facilidade de transmssdao e conunicacdo de
I nformagdes, uma nai or capaci dade de mani pul acao
de dados e uma integracdo do uso funcional da
i nformagdo. Sonente a partir da conpreensdo da
estrutura admnistrativa pode-se conpreender as
funcdes dos registros eletronicanente gerados:
sonente a cuidadosa |ligacdo entre 0s Vvari os usos
de um sistema de infornmacdo feita pelos
escritorios emtodos os niveis admnistrativos de
acordo com suas conpeténcias especificas, pode
identificar e reconstituir a informacdo vital
sobre a génese dos registros de que precisanos
para estabel ecer sua proveni énci a.”?°

Faz-se necessario tanbém uma adaptacdo do conceito
tradi cional da preservacdo dos docunentos antes voltada para
seus suportes, agora, deve-se voltar para o conteldo, a
informacdo neles contida. Mudar a énfase da preservacao do
suporte da informagdo ou do neio fisico de arnazenagem para

a manut encdo da processabilidade ao | ongo do tenpo.?!

Dollar afirma que, para superar a obsolescéncia
tecnol 6gica, sdo necessarios dois tipos de atividades:

recopi agem periddica e mgracdo para hnovas geracdes da
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t ecnol ogi a. A recopi agem peri odi ca da i nf or macéao
digitalizada para nmanter-se em consonancia com a tecnol ogi a
exi stente garante a |egibilidade. Porém quando o vol une da
informagcdo é grande e o intervalo entre as cOpias pequeno,

torna-se nmuito caro. As normas para intercanbio de dados,

sobre m gracdo para novas versdes de sistemas ou para novos
sistemas, podem dilatar os prazos, e essas nornmas podem
tanmbém ser utilizadas na transicdo entre geracdes das

t ecnol ogi as conput aci onai s. 22

O arquivo atua com docunmentos, infornmacdo, que
constréem a nenoria. Mas essa infornacdo deve ser preservada
e estar disponivel e acessivel ao publico para que o arquivo

cunpra o seu objetivo.

O trabal ho de um arquivo deve ter conprom sso com
a formacdo da consciéncia do povo, a construgdo de sua
i denti dade, denocratizando o acesso a infornacdo. Para a
formacdo da cidadania, o acesso a informacdo é fundanental
e a partir disso, a possibilidade de transformar a
soci edade. E foi no sentido de detectar, analisar e discutir
as nudancas que vém ocorrendo nos arqui vos enpresariais, que
enpreendenos uma investigacdo em duas diferentes enpresas

que atuamno Brasil, Shell e Cub Mediterranée.

O capitulo seguinte, denominado “Trilhas e

atal hos”, tratard dos passos que foram dados, no decorrer



desta pesquisa, com vistas

defi ni dos no capitulo 2.

ao

al cance

dos
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obj eti vos,
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* Conforme Charles Dollar, a manutencdo da processabilidade
dos registros digitalizados ao | ongo do tenpo é um processo
conpl exo que pode ser dividido em trés processos separados
mas i nterdependentes: a legibilidade, a recuperabilidade e a
inteligibilidade dos registros digitalizados.

Legi bilidade significa que a informacdo pode ser
processada num si stema comnput aci onal diverso daquel e em que
foi inicialmente criado ou no qual seja conunente
ar mazenado. A néao | egi bili dade acontece quando um
di spositivo de armazenagem antigo (por exenplo: uma fita ou
um di sco) ndo pode ser usado com equi panent os mai s noder nos.

A recuperabilidade constrdi-se sobre a |legibilidade e
significa que a informacdo digitalizada pode ser construida
de fornma a possibilitar o acesso a partes determ nadas do
t odo.

O terceiro aspecto é o] da garanti a da
inteligibilidade da i nf or macéo, par a gue conti nue
conpreensivel para o ser humano, o que acontece em dois
niveis. Em seu nivel mais sinples acontece quando dois
si st emas de conputacéo usam ou entendem a nesma
representacdo digital da infornmacdo, que pode ser traduzido
em uma forma que as pessoas reconhecem e conpreendem Um
nivel mais elevado de inteligibilidade ocorre quando dois
sistemas de conputacdo podem usar ou entender a nesna
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“Tudo é vivo e tudo fala, em redor de nos,
embora com vida e voz que ndo sdo humanas,
mas que podemos aprender a escutar, porque
muitas vezes essa linguagem secreta ajuda a
esclarecer o nosso préprio mistério.”

Cecilia Meirelles
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4- TRI LHAS E ATALHOS

Visando a atingir os objetivos estabel ecidos no
capitulo 2, foram percorridos dois trajetos distintos,
sendo um deles a literatura especializada, que fo
utilizada para a construcdo do marco teodrico da pesqui sa.
O estudo baseou-se principal nrente nos autores Jacques Le
Coff, Pierre Nora, Luciana Duranti e Charles Dollar, no
gue se refere aos conceitos de nmendria, de docunento e de
sua |igacdo com a Arquivol ogia, expostos no capitulo 3 -

Gs Arquivos e a nendria: o passado e o futuro no presente.

Paral el amente a analise de literatura, o outro
trajeto percorrido foi a pesquisa de canpo, e para ta
foram escol hidas duas enpresas que utilizam o correio
el etronico cono forma de comuni cacdo entre as pessoas e/ ou
setores. Sdo elas: Shell Brasil S.A e Cub Mditerranée
S. A

A Shell Brasil S.A é unma enpresa de grande porte
(2.500 funcionarios), atuando na area de Petrdleo, gas e
guim cos, com atividades ligadas a industria, distribuicéo
e prestacdo de servicos. Esta no pais ha 84 anos, sua sede
€ no Ro de Janeiro e atua emtodo o territorio nacional.
Abast ece cerca de 22% do nercado de derivados de petrdl eo,
com uma rede de 4.000 postos de servicos, espal hados por
todo o pais. Os principais segnentos em que a Shell Brasi
concentra as suas atividades s&o: Mercado Autonotivo,
Mercados Nacionais (Industrial, Transporte, Avi acéo,

Di visdo Nordeste e Petrol eo Sabba), Lubrificantes, Divisao
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Quimca e Gis. Al ém de patrocinar programas culturais,

educaci onai s, conunitéarios e de preservacao anbi ental

The Royal Dutch/ Shell G oup of Conpanies surgiu em
1907 da wunidao da Royal Dutch Petroleum Conpany, da
Hol anda, e a Shell Transport and Tradi ng Conpany Limted,
da Inglaterra. A Royal Dutch/Shell Goup é uma organi zagao
i nternacional, com atuacdo em mais de cem paises, e
enpregam cerca de 105 m| pessoas. A adm nistracdo desse
conpl exo segue um nodelo que envolve varios tipos de
enpresas, |ideradas pelas Parents Conpani es: Royal Dutch e
Shel | G oup. Ha, ainda, as Conpanhias Holding, as
Conpanhi as de Servico e as (peracionais, entre as quais a
Shell Brasil S.A O Gupo Shell é o maior distribuidor de
conbustivel e lubrificantes em todo o nundo, com cerca de
50 m| pontos de venda espal hados pel o pl aneta e atendendo

apr oxi madament e 15 ni | hées de consumi dores por dia.'

O dub Mediterranée do Brasil é uma enpresa de
médi o porte (900 funcionarios), sociedade andni ma, atuando
na area de turismb e hotelaria. Esta no pais héa
apr oxi radanente 15 anos, sua sede é na cidade do R o de
Janeiro e tem dois hotéis de l|lazer (villages) no Brasil:
Itaparica (BA) e Ro das Pedras (RJ). Sua sede geral é em

Paris e temcerca de 120 vill ages espal hados pel o mundo.

Para proceder ao estudo, envolvendo os dois casos,
f oi necessario definir uma anostr a, devi do a

| mpossi bi | i dade de trabal har com um canpo t&o vasto. Para

" citacdes no fimdo capitulo
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| SsoO, | evaramse em conta alguns conceitos basicos
estabelecidos na literatura de netodol ogia da pesquisa e

assi nal ados por AL, onde universo ou popul acdo definem se

cono um conjunto definido de elenentos que possuem
det er m nadas caracteristicas, sendo a anostra um
“subconj unto do universo ou da popul agdo, por neio do qual
se estabelecem ou estimamse as caracteristicas desse

uni verso ou popul agdo. ”?

A escolha do universo a ser estudado deu-se em
varios niveis. Os arquivos, de acordo com sua entidade
mant enedora, classificamse conb publicos e privados. A
prineira opcdo foi pela area privada. Dentro da éarea
privada, ainda, a opcdo por enpresas nmnultinacionais
representando suas matrizes no Brasil. Essas duas escol has
tiveram cono principais notivos a maior utilizagcdo que
fazem de novas tecnologias e a naior possibilidade que tém
de investinentos nesta area. Além de representarem
corporacdes internacionais com sede em outro pais, 0 que
faz com que dependam da conunicagdo entre as unidades,
di stantes entre si, para 0 sucesso de suas operacdes. E,
finalnente, sdo enpresas que se utilizam de sistemas de
correio eletrdonico conb uma das formas de transmtir

I nf or magoes.

Ao definir o universo, as duas enpresas a serem
estudadas, foi decidido que a partir destas senel hancas,
era necessario que apresent assem al guns pont os
di vergentes, que pudessem enriquecer a conparacdo entre as

duas.
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Sendo assim atuam em areas distintas (Turisno e
hotelaria e Petrdleo), diferem no que diz respeito a
guanti dade de funcionarios (900 e 2700) e a distribuicao
de uni dades, escritorios e representacbes pelo territério
nacional ( o ub Med temdois villages e dois escritorios
e a Shell tem fabricas, escritorios ou representacdes em

t odas as uni dades da Feder acéo).

E ainda, a principal caracteristica, de interesse
para este estudo diz respeito a questdo arquivistica, ja
que o Cub Med tem um sistena de arqui vos que se ocupa da
gestdo de seus docunmentos e a Shell ndo tem Essa
diferenca permte que se analise os inpactos do correio
eletronico, do ponto de vista de uma enpresa (Cdub
Mediterranée) que leva em conta a sistematizacdo da
informagdo arquivistica e outra que ainda ndo despertou

para esta pratica, cono € o caso da Shell.

E inportante destacar que os linmites, em ternos
geograficos e de cronograma, foram decisivos tanbém para a
escol ha das enpresas, pois anbas tém a sede brasileira na
cidade do R o de Janeiro, fato que veio a facilitar o
| evantamento dos dados necessarios ao desenvolvinento

desta pesqui sa.

Faz-se necessario ressaltar que na época das
entrevistas, a Shell j& havia inplantado a Intranet - rede
privativa de conputadores que utiliza a nmesma tecnol ogi a

da Internet. Esta tecnologia tem a capaci dade de enviar
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mensagens de forma direta, o que elimna a necessidade de
instalar um programa especifico de correio eletronico.
Porém ainda estava incipiente e poucas pessoas/cargos
ti nham acesso. Por esse notivo, para efeito desta
pesqui sa, sO6 foi considerado o sistema PROFS, por ser
utilizado had nais tenpo e, conseqientenente, ser nmais
di fundi do. Naquele nonento, a Intranet ainda ndo era
representativa, porém ja havia previsdes de que seu
correio eletrbénico acabaria por substituir o sistema de

correio eletrbénico anterior.

ApOs a definicdo do universo e da anobstra, optou-se
por entrevistas para a etapa da coleta de dados,
principal mente porque questionarios nem senpre Sao
respondi dos pelas pessoas, que, por vezes, esguecem ou
nesmbo nao se dispdem a fazé-l1o. Assim do universo
escol hido, senpre h& uma parte que ndo se consegue
retorno, além de ser necessario dar um prazo para a
devol ucdo das respostas, o que exige uma disponibilidade
mai or de tenpo. Ja na entrevista, com um contato anterior
para narca-la, as pessoas nornal nmente aceitam receber o
pesqui sador. Diante deste, o0 entrevistado responde as
perguntas, pois ja disponibilizou umhoréario para isso e o
faz oralmente, o que tanbém agiliza, j& que é mais rapido

e mais facil para ele do que fazé-lo por escrito.

Foram realizadas um total de sete entrevistas,
todas no Ro de Janeiro, 5 no bairro de Botafogo e 2 na
Il ha do Governador, no periodo de abril e maio de 1997. O

critério de escol ha dos entrevistados foi de funcdo dentro
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das duas areas relacionadas a pesquisa - Arquivologia e
Informatica - responsaveis pelos servigcos de Arquivo e

Correi o Eletrdnico, respectivanente.

Para representar o0s usuarios do sistema, foi
escolhida a area de Recursos Humanos por ser de grande
I nportancia para as enpresas, de forma que nenhuma pode
prescindir, além de ser nmuito representativa para a area
da Arquivologia, ja que lida com nuitos docunentos, grande
parte dos quais tem sua tenporalidade determ nada por

| ei s.

Ura sintese das entrevistas de cada enpresa €

apresentada a seqguir.

QUADRO 1

EMPRESAS E ENTREVI STADCS

CLUB MEDI TERRANEE SHEL L

Adm ni st rador do si stema|Adm ni strador do sistem

Xpost PROFS

Gerente de Informatica

Gerente de RH Chefe Normas e Procedi nentos
de RH

Ar qui vi sta Funci onari o do Arquivo

TOTAL. . ... .. . TOTAL. . . ... ..
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As entrevistas foram dirigidas por roteiros
previanente preparados (entrevista sem -estruturada).
Foram el aborados trés roteiros para as entrevistas: o
prineiro (roteiro 1- anexo 1) é genérico, em relagcdo a
enpresa e foi aplicado apenas uma vez em cada una, tendo
si do escol hida uma pessoa dentre os entrevistados a partir
da receptividade e do seu acesso e/ou facilidade em
conseguir dados sobre a enpresa. Sendo assim em cada
enpresa una das pessoas respondeu a dois roteiros. O
segundo (roteiro 2- anexo 2) foi aplicado nas duas
enpresas para as pessoas da area de informitica e com
poucas alteracbes para o representante de Recursos
Humanos. O terceiro (roteiro 3 anexo 3) foi direcionado

apenas para o setor de arquivo de cada una das enpresas.

QUADRO 2

ROTEI ROS SEGUNDO A CATEGORI A DOS | NFORVANTES

CLUB MED SHELL

Roteiro 1 |Arquivista Chefe de Nor mas

Pr ocedi nrent os de RH

Roteiro 2 Adm ni strador do XPost Adm ni strador do PROFS

Gerente de Informatica Chef e de Nor mas
Gerente de RH Pr ocedi ment os de RH

Roteiro 3 |Arquivista Funci onéari o do Arquivo

Apbs a escol ha das enpresas que seriam objeto desta
I nvestigacdo, e de obter permssdo junto as nesnas para

desenvol ver o estudo, estabel eceu-se um contato verbal em
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cada uma delas. Um representante da Shell indicou os
responsaveis pelo sistema de correio eletrénico, pelo
arquivo e uma pessoa de Recursos Humanos. No Cdub
Mediterranée, a arquivista indicou os representantes das

outras areas e tanbém agendou as entrevi st as.

Todos o0s profissionais contatados denonstraram
extrema boa vontade para com a pesquisa, desde o inicio,
ao nmarcar data e horario, passando pela forma de receber,
o tenpo colocado a disposicdo, o enpenho em prestar as
informacbes da forma nais exata possivel, e nesnb ao

fornecer material que pudesse auxiliar o trabal ho.

s entrevistados nao tinham nenhum conheci nento
anterior sobre o entrevistador, com excecdo de um
profissional da area de arquivologia, funcionario do Cub

Medi t err anée.

Tendo em vista que ndo se conheciam os eventuais
entrevi st ados, procurou-se estabel ecer umterreno propicio
a comunicacdo e, nesse sentido, antes de iniciar as
entrevi stas eram apresentados de forma sucinta o tenma da

pesqui sa e seus objetivos.

As entrevistas tiveram tenpo de duracdo variando
desde neia hora até uma hora e neia. Essa variacdo deu-se
nao apenas em funcdo dos diferentes roteiros, nas tanbém
pelas diferentes naneiras com que cada entrevistado se
expressava. Aconteceram nas enpresas, e o fato de terem

acontecido no proéprio |ocal de trabal ho dos entrevistados,
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fez com que funcionasse tanbém conb ponto de observacao,
ja que foi possivel ver “in locu” os sistemas de trabal ho,
0S processos em funcionanento, o envio de nensagens, O0S

formul ari os, al ém dos arqui vos e de suas rotinas.

Nenhuma das pessoas denonstrou qual quer preocupacao
com o fato de as entrevistas serem gravadas. As

entrevi stas foram gravadas e depois transcritas.

No capitulo seguinte, aborda-se a situacao
encontrada nas duas enpresas através dos dados obtidos com

as entrevistas.
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Cl TAQCES:

! SHELL NO BRASIL, Geréncia de conuni cacdo Shell Brasil,
Rio de Janeiro, Abril, 1997.

2 @dL, Antonio Carlos. Mtodos e técnicas de pesquisa
social. S&o Paul o: Atlas, 1994.p.91-92
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“A Tfacilidade de comunicacbes acabou com
esses tanques em que floresciam as
diferentes culturas. Quando antes se olhava
0 mapa-mundi e via-se cada pais de um
colorido diferente, podia-se tomar isso ao pé
da letra. E verdade que o mundo continuou a
ser uma colcha de retalhos, mas sdo todos
da mesma cor.”

Mario Quintana.
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5) AS MENSACGENS DCS | NTERLOCUTORES

Cs resultados das entrevistas sé@o relatados a
seguir, separados em dois sub-itens: (1)um sobre o
correio eletrbnico, sua mnmaneira de funcionar e as
alteragbes que seu uso inmplica, e (2) sobre os 6rgéos de
arqui vo, seu funcionanento e suas caracteristicas, aleéem

da interface do nesnb como correio el etroénico.

Para fins de exposicdo dos resultados, e sua
posterior discussdo, procurou-se sistematizar 0s assuntos
gqgue foram objeto das entrevistas e apresentar as
situacdes de cada enpresa respectivanmente, além de dar
aos assuntos tratados una certa seqUéncia. No caso do
primeiro sub-itemintroduzindo com as caracteristicas dos
Si st enmas, em segui da, a utilizacéo e assim
sucessi vanente. No caso do segundo sub-item | ocalizando o
arquivo na enpresa, |ogo apés abordando as fornas de
entrada dos docunentos (conb, por que, normas e rotinas
de transferéncia, e outros) e por ultino as formas de
saida (consulta, el i m nacao, e outros) além de
I nformacbes adicionais (perguntas n° 3 e 4 constantes do
roteiro n° 3). Algumas respostas abordam mais de um
assunt o, podendo assim constar emnais de um |l ocal, razao
pel a qual se escolheu o que parecia nmais apropriado aos

obj etivos desta investigacgéo.
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Ainda no sentido de indicar os resultados das
entrevi st as, utilizou-se o0 recurso de codificar os
entrevi stados por nuneros, de forma a identificar a area
de atuacdo do responsavel por cada informacdo, e assim
facilitar o entendinento. A nuneracdo correspondente
podenbs ver no quadro abaixo. Emrelacdo ao segundo sub-
item todas as informagcdes constantes de 5.2.1 foram

forneci das por E6, da nesna forma que as de 5.2.2 por E7.

QUADRO 3

| DENTI FI CACAO DOS ENTREVI STADCS

EMPRESAS/ ENTREVI STADCS | DENTI FI CACAO

CLUB MEDI TERRANEE

Adm ni strador do Xpost El
Cerente de Infornmatica E3
Cerente de Recursos Humanos E4
Arquivista E6
SHELL

Adm ni st rador do PROFS E2

Chef e de Nor mas e Pr ocedi nent os de
Recur sos Humanos E5

Funci onari o do Arquivo E7
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Na nai or parte das questdes, as entrevistas foram
transcritas, e, em alguns casos, foi feito um resuno dos
dados col hidos. Esse recurso foi wusado principalnente
guando as informacbes sobre um determ nado ponto estavam
pul veri zadas nas varias respostas. Nesses casos, as falas
dos entrevistados aparecem sem aspas. As respostas
denonstram a visdo dos interlocutores, nuitas vezes se
harnmoni zam e outras tantas divergem conbo se pode

observar no decorrer desse item

5.1) Correio eletroénico

s sistemas de correio eletrdonico tém al gunmas
diferencas técnicas, em funcdo principalnmente do seu
tamanho e distribui cdo geografica. Por exenplo, gquando se
trata de uma rede comvarios termnais num nesno anbi ente
fisico, ndo é necessaria linha telefénica. A medida que
0Os sistemas vdo se tornando nmais conpl exos, sao
necessari os mai s recur sos de i nformatica e de

t el ecomuni cacoes.

5.1.1) Caracteristicas dos sistenmas
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Al gumas caracteristicas dos sistemas das enpresas

pesqui sadas foram descritas por al guns entrevistados:

d ub Mediterranée:

“Ocorreio é interno a enpresa, nmas externo no que
se refere a area fisica. Aqui €é o escritério
principal (matriz), nos tenbs o0 escritorio em Sao
Paulo e o0s dois villages: R o das Pedras em
Mangaratiba (RJ) e Iltaparica em Sal vador (BA). O
correio € utilizado para enviar nensagens para
esses villages e o outro escritério e utilizado
internanente da nmesma forma. A diferenca é que
para enviar a mensagem externa, passa por um
conput ador chamado roteador, que faz o roteanento
e envia essa nensagem para o conputador de |a, que
também €é roteador e faz o0 roteanmento para
det er m nado usuario.” (EL)

“A Messagerie € umcorreio utilizado nmundi al nent e,
por todo o grupo Mediterranée. O usuario que envia
uma nensagem via Messagerie esta utilizando o
conput ador central que estada la em Paris. O grupo
tem cerca de 120 villages, nem todos tém
i nforméti ca, mas aproxi nadanente 80% j& tem
conputador e ja tem Messagerie. A diferenca do
XPost pro Messagerie € que o XPost é utilizado
pel a nossa rede, que é uma rede de
m croconput adores, e a Messagerie €é utilizada
através do conputador central que fica em Paris,
de grande porte. Entdo, por exenplo, vocé esté
aqui no Brasil, em Sado Paulo e eu aqui no Ri o, se
VOCé passar unma nensagem da sua Messagerie para
mm a sua nensagem vai |4 no conputador de Paris
e vem para o Ro. Mesnb que a nensagem seja para
um col ega do seu escritério, ela vai lda emParis e
volta para o teu colega. A nesna idéia é a do
XPost, s6 que se eu passar unma nensagem interna
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via XPost ela vai direto, ndo vai passar por
conput ador nenhum Quando eu passo para S&o Paul o
eu tenho unma pontezinha que é esse conputador que
faz o roteanento R o/Sdo Paulo e aqui eu uso um
roteador para fazer a conunicacdao, que fica
aqui . " (EL1)

Shel | :

“Sdo0 varias maneiras de acessar: via mcro, via
termnais ligados direto no IBM via VAX via
RISK. No Brasil €& naquina brasileira, a maquina
| BM que atende a todo o Brasil fica aqui enbaixo
[l ha do CGovernador]. A ligacdo com o resto do
mundo €& feita via satélite. Existem pessoas
especi al i zadas em t el econmuni cagfes que mant ém este
link ativo senpre. Quem controla este fluxo
basi canent e o software. Instala uma porta aqui,
uma porta la4 e faz as duas se comuni carem Aqui
cuida dessa parte aqui e la cuida da parte de
l 4. " (E2)

é
a

“Nosso |ink comum daqui é Londres, nesno quando
mandanos al gunma coi sa para Hol anda, passa senpre
por Londres. Qu seja, a gente se liga com Londres
e de Londres se espalha para o resto, de la é
redi stribuido. O sistena operacional controla isso
automati canente. Se ao chegar do outro lado, a
maqui na ndo existe ou € invalida, vai voltar para
mm esta informacdo. A tem que confirmar o
endereco e nmandar de novo, as vezes mandou errado,
ao invés de zero, bota [letra] o.”(E2)

“A Shell tem una caracteristica muito especial
porque nés tenbs unidades espal hadas por todo o
Brasil, ndo sonbs um contingente nmuito grande de

funci onari os, nédo cheganos a 3000 no Brasil todo,
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mas é nuito pulverizado, umterritorio do tanmanho
do nosso, qual quer cantdao que Vvocé inmginar tem
uma dependéncia da Shell. Pode ser uma base de
abasteci nento de aeronave, pode ser uma base de
armazém de produto. Pelo nmenos uma nmaqui na dessa
exi ste em cada dependéncia da Shell, ndo inporta
aonde. Ent&do a conunicacdo € muito agil porque eu
construo uma nota aqui e na nesma hora, com um
comando, todo nundo recebe. Estanos |igados tanmbém
com Londres, que €é a nossa sede e Haia na
Hol anda. ” ( E5)

5.1.2) Wilizacao

A utilizacdo do Correio Eletronico, quando e para

que, al ém de al guns exenpl os, sdo vistos a seguir:

C ub Medi terranée:

“O Correio € muito usado para trocar arquivos,
trocar trabalhos. Se o usuario |a em Sdo Paul o tem
que enviar um trabalho para mm ele envia
utilizando XPost que € uma conuni cacao mai s rapi da
para ele e facilita porque além de enviar a
nmensagem ele tem um regi stro de que essa nensagem
foi enviada e el e tanbém pode notificar a nensagem
dizendo que o0 wusuario ‘X recebeu e abriu a
nmensagem |sso € inportante para ele ter controle.
Se a nensagem € inportante, Vvocé tem um registro
que a pessoa abriu, a hora e a data.”(El)

“Costunp usar para nmandar aviso para todos os
funcionarios: ‘No dia tal ndo havera expediente. A
conpensacdo serd da seguinte forma.’; ‘Nos dias
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tais estara aqui um nedico para atender o0s

funcionarios. Favor agendar...’ E tanbém nmando
nmensagens par a 0S vil | ages avi sando que
det er m nado funcionéario f oi pr onovi do, por

exenplo. Este tipo mando inprimr e arquivar.” (E4)

Shel I :

“Bu uso o correio eletrbnico o maxinb que eu
posso, para evitar papel, para agilizar e tudo o
mai s. ” ( ES)

Nas duas enpresas, a utilizacdo do Correio

El etr6ni co i ndepende da hi erarquia ou funcéao.

No Club Mditerranée todos os que tém conputador
tém cai xa postal e na Shell todos os que tiverem
necessi dade de conunicar-se com outros setores,
outros departanentos dentro da enpresa recebem a
maquina e 0 acesso ao correio, nmedi ant e
solicitacdo da sua chefia.(El e E2)

A utilizacdo do correio eletrdnico pode ser feita
ndo apenas para assuntos de trabal ho, mas tanbém para
assunt os pessoai s, agilizando a comnuni cacdo entre am gos,
em substituicdo ao telefone. Conb a enpresa encara este

aspecto, pode ser visto a sequir:

C ub Medi terranée:
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“Nado acredito que as pessoas utilizem porque estéa
restrito a enpresa, entao acredito que ndo facam
Mas se for de um funcionario para outro pode ser,
ai ndo tenos controle. |Isso pode acontecer.”(El)

“Néos ndo nos inportanbs e até incentivanos, para
que as pessoas se acostumem a usa-lo, fiquem nais
fam liarizadas e assimutilizemmis.” (E3)

Shel I :

“As maqui nas sao usadas nornal nente, acho que 90%
para trabal ho. Nio tenos cono saber o conteudo das
notas quando passam de um lugar para o outro. E
pedi do que as pessoas nao passem nensagens para
nmuitas pessoas, conb por exenplo para desejar

Feliz Natal ou se despedir em caso de desliganento
e enviar para umas cinqlienta pessoas que ele
conhece. |Isso é para evitar sobrecarga no sistena.

Mas nédo tem nada formal: ndo pode isso, nédo pode
aqui |l o. Deduz-se que a pessoa estda trabal hando, e
cada chefia de area pode identificar isso.”(E2)

“Vocé acaba usando, ndo é para isso, nmas hada
i npede. Mas existem nornmas que nao podem ser

excedi das; por exenpl o, € proibido mandar

correntes, ou nmensagens par a t odos 0s
funcionarios, pois carrega nuito o sistema. Tem
al gumas regras, nmas usar com noderacao e critério,

nenhum probl ema. ” ( E5)

O Correio Eletronico esta sendo usado apenas para
conuni cacbes informais ou tanbém para o envio de

docunentos oficiais? Coma palavra os interl ocutores:
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C ub Medi terranée:

“E utilizado al ém de coisas informais, tanbém para
envio de docunentos, para docunentos anexos. Por
exenpl o: vocé pode anexar unma nota fiscal
escaneada. Ent&do ele serve tanbém para fazer este
ti po de transferéncia de arquivo.”(El)

Shel | :

“Tem unma parte de formuléarios, por exenplo a
propria solicitacdo de uma naquina PROFS. Sao
varios formul arios, para as nmais diversas
solicitacbes. Pode abrir uma nota e colocar um
formulario dentro da nensagem e preencher. Eu ja
vi aqui solicitacdes de paganentos para hora
extras, coisas do género e funciona cono oficial,

nao s6 coisas informis.”(E2)

“Para oficial tanmbém Eu tenho al guns formul arios
de solicitacfes que o usuario busca e nmanda direto
para um setor que vai providenciar o paganento.
I sso acontece com solicitacdo de hora extra,
programacao de férias, solicitacdo de enpréstino,

com diversos fornularios. Este docunento é
autorizacdo para paganento de dinheiro, e
docunento oficial da Shell.”(E5)

A  Shel | utiliza 0 Correio El etr6ni co ha

apr oxi madanente 10 anos. O Club Mditerranée faz
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uso do XPost had 6 anos e o Messagerie € bem nais
antigo. (E5, El e E3)

O dub Medi t err anée nao tem infornacdes
estatisticas sobre a quantidade de utilizac®es.
Tem sonente o espaco que é ocupado em di sco. (ELl e
E3)

Ja Shell tem a quantidade de nensagens envi adas
més a nes, conforme tabela abaixo. A época da
entrevista, havia 2.124 usuarios, comuma nedi a de
“criacdo” de 3 a 4 maqui nas por dia'. (E2)

TABELA 1

MOVI MENTO DAS MENSAGENS DA SHELL

NOTAS EM Tl DAS USUARI OS SEM
MOVl MENTO
1996 |ABRI L 64. 038 141
MAI O 70. 003 128
JUNHO 65. 062 141
JULHO 71. 645 142
AGCSTO 67.855 154
SETEMBRO 66. 388 159
QUTUBRO 70. 439 148

" nota e citacdes no fimdo capitulo
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NOVEMBRO 65. 007 156
DEZEMBRO 62. 032 155
1997 |JANElI RO 67.821 153
FEVEREI RO 54. 866 152
MARCO 68. 110 143

5.1.3- Questao da propriedade das nensagens

Ha uma di scussédo pol ém ca sobre cono consi derar as
nmensagens de correio eletroénico, se devem ser vistas cono
propriedade da enpresa, uma Vvez que estdo em seus
conput adores assim cono todo seu conteudo, ou se devem
ser consi deradas cono correspondénci as das pessoas e cono
t al pr ot egi das pel o direito constituci onal de

i nvi ol abi | i dade.

No Cub Mediterranée cada usuario tem uma senha
especifica e deve-se responsabilizar por ela.
Nesse sentido, o0s usuarios sao orientados a
proteger seus termnais, saindo da rede quando nao
estiverem proxinos a ele. A enpresa ndo |é as
nmensagens trocadas entre os funcionarios, nunca
foi preciso, mas entende que € sua propriedade

Ndo ha uma politica formalizada neste sentido. (El
e E3)



63

Na  Shell as notas de cada pessoa ficam
criptografadas em disco publico. Nao ha conb um
usuario ler as nensagens do outro. Cada um acessa
a propria caixa através da sua senha. Mas a
adm ni stracdo do sistema temneios para, “se tiver

uma grande necessi dade... conseguir fazer com que
i sso seja acessado.” De acordo com instrucbes da
Shell, do setor de Informatica, que tem autonom a

para decidir e determinar as atitudes a serem
tomadas. Nao ha unma politica definida e divul gada
entre os funcionarios nesse sentido. “Existe uma
protecdo, a nivel de seguranca de sistenmas
operaci onai s” e existe a possibilidade de acessar,
dependendo da hierarquia e da situacdo, analisada
caso a caso. (E2)

5.1.4) Seguranca e integridade dos dados

As nensagens de correio eletronico podem correr
riscos de serem alteradas no seu tramte. A questao da

seguranca e i ntegri dade dos dados é consi der ada:

Cl ub Medi terranée:

Exi ste a possibilidade de alterar as nensagens. (El

e E3)
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Shel | :

“A pessoa recebe a nota e pode reenviar fazendo
alteracdes, nmas o “original” estd coma pessoa que
enviou. Ndo adianta alterar a cépia porque senpre
tem cono saber onde foi alterada. Nao pode ter
100% de seguranca. E mmis para botar nensagem e
envi ar.” (E2)

U naneira de controlar isso €& o codigo de

i dentificagdo da maqui na:

“Cada wusuario nosso tem um nunero de maquina,
ent 80 em qual quer nonento vocé pode verificar quem
€ 0 usuario. Entdo pode fazer esse controle, pelo
nunero saber quem é o funcionario, quem é o
supervi sor, se confere, é assimque funciona.”(E5)

5.1.5) Preservacdo das i nformnacoes

A preservacao dessas informacdes pode acontecer no
préprio correio eletrénico, ou em outros suportes, cono
por exenplo inprimr em papel, ou ainda armazenar em
di squet e. Miitas sdo as possibilidades, até nesno
sinmplesnmente elimnar. O que tem sido feito, bem cono

guem determ na o que fazer podenbs ver a seguir:
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C ub Medi terranée:

“As nensagens podem ser guardadas em pastas, cono
se fosse na area de trabal ho, as gavetas. Vocé
pode criar pastas com nones: nmensagens da area
fiscal, cont abi |, e arquiva relacionadas com
assunto. Da nesma fornma vocé pode apagar qual quer

ti po de docunmento, ou qualquer tipo de nensagem
gue vocé tenha guardado por umtenpo. As nensagens
gque vocé ndo guardou em pastas ficam um periodo
guardadas no servidor e depois de 3 ou 5 dias,

depende do prazo que o adm ni strador coloca, séo
excl uidas autonaticanente. Se a nensagem vai ser

guardada ou nédo € critério do usuario. O usuario
fica livre para fazer o que ele quiser com as
nmensagens. O ideal seria que todas as nensagens
ndo gerassem papel, nas 1isso €é praticanente
I npossivel desde que o usuario tem acesso as
i mpressoras e ele se sente muito mais a vontade em
inmprimr e ler, a ndo ser quando a nensagem é
miito curta. E quando €é um docunmento ou entao
quando é una coisa que nmexe com O0S outros
departanentos, coma enpresa, ele prefere inprimr

e arquivar.”(ELl)

“Eu recebo, inprino e arquivo em pastas separando
por assuntos. Algumas nensagens que eu envio,
dependendo da inportéancia do conteudo, eu escrevo
na propria nota: ‘lnprimr e Arquivar’. Para a
pessoa ter condi ¢cdo de provar que recebeu aquel a
ordem ou informagdo, ndo adiantaria que eu
arqui vasse, ja que fui eu que a enviei. O e-nmail
serve para agilizar a conunicagcdo e para nao
preci sar mandar, nao circular papel, nmas nao para
di m nuir os arquivos.” (E4)
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“Fica tudo a critério do usuario.”(E3)

Shel | :

“Quando a nmaqui na é criada, recebe um determ nado
espaco inicial que é limtado. Entdo ele pode
arquivar as notas dentro da mquina dele,
nornmal nente, a caixa de entrada fica |la Entéao
ISso estoura quando conegca a arquivar notas
demai s, ou deixa por muito tenpo. Ai coneca a dar
“disco cheio’, a maquina fica cheia e da una série
de problemas. Al se ele justifica, pode aunentar a
maqui na. Qu ele tem outras opg¢bes: pode jogar em
papel , pode transferir isso para o mcro e guardar
em di squete. NOs que adm ni stranos o PROFS podenos
orientar cono ele pode fazer isso, mas nao posso
elimnar nota de ninguém 1sso é inerente a cada
usuari o, determ nar o que guardar ou néo.” (E2)

“O exenpl o do pedido de adicional, tem uma guarda
por um periodo de um ano, para efeito de
auditoria, mas depois é destruido. Porque o
docunento oficial que a Shell deve guardar, por 30
anos de acordo com a legislacdo, € a Folha de
Paganento. La tem todos os paganentos feitos. Se
qui ser saber o0 nunero de horas extras num
determ nado nmés, pode consultar a folha. Para
efeito de audi tori a, e conservado por
apr oxi mmdanente, um ano em papel, porque o vol une
€ muito grande e usa nuito espa¢co da nmaqui na. Quem
guarda é a pessoa que recebeu porque o auditado
sera a pessoa que deu o input para o pagamento,
guem nmandou depositar o dinheiro para al guém e nao
devia, pois ndo foi o chefe dele que pediu. Pode
até gerar uma punicdo para quem utilizou o
docunent o erroneanente.” (E5)
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“Sobre as mensagens serem apagadas ou arqui vadas,

ndo tem nenhuma norma, € critério do usuario.

Nenhum rigor. Isso é sensibilidade de cada ume é
a atividade de cada um que vai dizer. Se eu tenho
um docunent o aqui que eu sei que possa, no futuro,

ser solicitado numa reclamacédo trabal hista de um
funcionario, eu ndo vou destrui-lo. Ms ai &
caracteristica do neu cargo. Al guns cargos sao
nmuito de operacdo e praticanente ndo tem arquivo,

mas RH [Departanento de Recursos Humanos] tem
muita histéria, e se vocé tem unma situacdo e
guarda, amanhd surge outro caso senel hante e vocé
ja tem una analise feita de conb vocé sol uci onou
aqui | o. Entdo isso é necessidade de cada
funcéo. ” (E5)

5.1.6) Recursos Adicionais

O correio eletronico ainda pode oferecer outros

-

recursos adicionais. E o caso da Shel |

“Tem unma parte de quadro de avisos onde séo
col ocados avisos permanentes, informativos da
enpresa, uma seérie deles. Por exenplo, Bolsa
Auxilio Estagiario, tem tudo referente a isso,
também tem o cal endario de feriados, infornacdes
de RH com unma série de op¢cbBes. Cada aviso tem uma
data inicial de validade e uma data final. Por
exenmpl o: o calendario de feriados de 1997, em 1998
eu posso retirar ele dai que ja ndo vale nmmis

Qual quer pessoa pode colocar um aviso, cai no
adm ni strador do sistema e eu mando para 0 Orgao
de informitica para aprovacdo ou ndo. Ms a
mai ori a ndo sabe cono fazer.” (E2)
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“O PROFS tanmbém tem uma coisa chamada Sala de
Reuni des. A gente pode cadastrar sal as de reuni 6es
e determ nadas pessoas serem responsaveis por
elas. Quem quiser agendar unma reunido solicita
isso e enmte uma nota automatica para todos que
irdao participar e ja reserva a sala de
reuni 8o. " ( E2)

5.2) Arquivo

Dos 6rgdos de arquivo era preci so saber a postura
em relacdo ao correio eletrénico. Porém para situar
estes dados no contexto do arquivo foi necessario:
conhecer a extensdo da atuacdo desses Orgaos, cono
desenpenham seus trabal hos, qual a influéncia que exercem
nos outros Orgédos, o0 que realizamemrelacdo a gestéao dos

docunent os da enpresa em que esta inserido.

Essas const at acdes, gue tém por base as
entrevistas, as visitas e o material recol hido, venos a
seguir, abordando todos os pontos em relacdo a cada

enpresa separ adanent e.

5.2.1) dub Mditerranée
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O 6rgado de arquivo do O ub Mditerranée funciona
de maneira sistémca. A coordenacdo funciona na sede
(escritorio - RJ), no village Ro das Pedras situa-se o
mai or deposito de idade internediaria e pernanente, e
atende aos dois escritorios e ao proprio village. No
village de Iltaparica ha um outro depdlsito nenor, tanbém
de idade internedi aria e permanente para atender sonente
a este village. Gs arquivos correntes estdo nos setores
produtores. Os depésitos sdo subordi nados tecnicanente a
ar qui vi st a, na sede, que define as nor mas de
transferéncia e recolhinento ao arquivo. O Arquivo esta
ligado a Ceréncia Contabil, apesar de atender a toda

enpr esa.

“A criacdo do arquivo de Itaparica é recente e fo
feita porque recol her arquivos de Itaparica para o
Arquivo Ceral seria um custo muito alto. Entéao
ele atende sO0 ao village de ltaparica e o tamanho
é infinitamente nmenor, nas a rotina de trabal ho é
a nesna.”

A frequéncia de recebinento é nensal, nas quando
fecha o exercicio e encerram as “saisons” a quantidade

aunent a.
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Nao ha una Tabel a de Tenporal i dade e Desti nacao de
Docunentos formalizada, mas h& critérios de elimnacao

baseados na | egi sl acdo e no uso dos docunent os.

Exi ste um cédigo de classificacdo com base na
proveni énci a dos docunentos, que define fundo, séries e
grupos. Através deste cédigo pode-se identificar a

procedéncia, a area e a espéci e docunent al

A frequéncia de consulta, em geral, €& senmanal, e
pode aunentar muito em funcdo da fiscalizacdo. Para
atender as consultas, o0s docunentos sdo solicitados ao
Arquivo Ceral e |la é usada uma guia-fora, instrunento
utilizado nos arquivos, que tem a funcdo de indicar a

guem foi enprestado.

A elimnacdo de docunentos € feita periodi canente.
Por exenpl o:

“No village os docunentos de duas ‘saisons’
anteriores sao automaticanente elim nados. A gente
contacta unma enpresa que conpra papel, eles mandam
la um cami nhdo. Nosso funcionario do arquivo
aconpanha a trituracdo e eles pagam ao Cub a
quanti a correspondent e aquel e vol une de papel .”

Nao exi ste nada emmcrofilnme e ndo ha intencao de
utilizar est a t ecnol ogi a. Ha sim projetos de

digitalizacdo ainda em estudos. O conputador € utilizado
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conb instrunento de pesquisa, para proceder buscas,
| ocal i zar a informacdo e saber onde localiza-la

fisi cament e.

“VMocé recupera pelo assunto, titulo ou espécie
docunental . Vocé acessa, sabe [qual €] a caixa,
sabe onde estd, vai |4 e pega o documento que vocé
quer. E uma ferranenta que a gente tem?”

As pessoas que trabal ham com os Arquivos tém a
seguinte formacao: no escritério sede (RJ), uma
arqui vista de nivel superior (graduacdo em Arquivol ogi a);
no Arquivo CGeral em R o das Pedras, um funcionario com
segundo grau; e no Arquivo de Itaparica, um funcionario

como prineiro grau

A guantificacao do Arqui vo Cer al é de

aproxi madanente 1,5 km i near.

A maior parte dos arquivos correntes encontramse
nos conputadores das pessoas, assim conb O <correio

el et r 6ni co:

“Eu ndo sei exatanente o que as pessoas fazem com
estes arquivos, nmas quando os discos ficam chei os,
o pessoal da Informatica mnanda as pessoas
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esvazi arem 0s arqui vos para ndo acabar o espaco de
mendria. Al as pessoas saem del etando, porque a
mai oria Sdo coisas assim ’'Havera unma reuni 4o as

18 horas’, ‘Tera exane nédico no dia tal’
‘Acontecera unm entrevista com o Diretor Tal no
dia tal’. Entdo, a maioria das infornmacbes deste

ti po, as pessoas del etam sem nenhuna preocupacéo
porque elas nédo tém nuita inportéancia. E eu
acredito que as coisas mai s essenciais para cada
um que inplicam em al guma responsabilidade para
as pessoas, cada umtem unma preocupacao particul ar
em manter, inprinem e guardam ou até nem
del etam”

O arquivo nédo tem nenhuma nornma que se refira a
Correio Eletronico, no sentido de definir a elimnagdo ou

guarda e nesta hi pétese, o suporte.

“Cada wusuario avalia. Inprine tudo e guarda ou
del eta tudo. Inprimndo ou ndo, o Arqui vo nédo tonma
conheci nento, porque este material jamais foi
mandado para o Arquivo. Nenhum wusuario disse:
‘Isto é do neu Correio Eletrénico que eu inprim e
estou nandando para o Arquivo’. N nguém nunca fez
I sso.”

“O Correio Eletroénico nel horou miuito a comuni cagao
entre as pessoas, as relacbes de trabalho, a
conuni cacdo e até nmesno o0s arquivos. Os papéis,
vinham para o arquivo num volunme nuito grande,
passaram a ndo vir nmais, s6 as coisas de naior

I mport anci a. Porque as pessoas estdo nmis
propensas a elimnar as coisas seminportancia, ja
que é muito mis dificil elimnar unma pasta

contendo papéis, uma pasta de nenorandos ou de
correspondénci as do que deletar no sistenma. E mais
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sinples, mais facil e de certa forma nenos
conpronet edor, porque até pode ter sido unma fal ha
no sistema, ja que a informatica é mai s vul neréavel
aisto.”

5.2.2) Shell

O arquivo da Shell ¢é na verdade um depdsito de
docunentos que funciona dentro da area do al noxarifado.
Além de ter esta localizacdo fisica, utiliza tanmbém a
nmesnma estrutura. Nao é um  Orgao I ndependent e
conpartil hando o espaco. Os funcionarios do al noxarifado
recebem as cai xas, ddo nunmero e localizam para
enpréstino. Nao tinha funcionario que trabal hasse apenas
com os docunentos até dois neses antes da entrevista.
Agora tem um que €é subordinado ao al noxarifado (cargo:

assi stente de al noxari fado).

Este depdsito recebe docunentos de toda Shell/RJ e
pode-se considerar conb sendo de idade internediaria e
per manente, e €é denom nado Arquivo Inativo no Padréao
Shell, cujo assunto é: Prazo de guarda de docunentacdo no

arqui vo inativo.

Tudo funciona com base neste PADRAO SHELL criado
pela CGeréncia de Desenvolvinmento de Controles e

Processos, cujos objetivos sao: definir os prazos de
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guarda dos docunmentos da conpanhi a, bem conbo os
procedi nentos para arquivanmento; reduzir espaco dedicado
ao  Arquivo Inativo devido a racionalizacdo dos

pr ocedi ment os?.

Neste sentido, determna os procedinentos para
envi ar cai xas de docunentos para o Arquivo Inativo, cono
deve ser feito passo a passo, quais os procedi nentos do
usuario renetente e do Arquivo Inativo, bem cono os
procedi nentos para a consulta. Essa instrucdo inclui os
prazos de guar da par a a docunent acéao
Cont abi | / Adm ni strativa, Trabalhista e Fiscal/Legal. GCs
prazos sdo determ nados por espécie docunental e védo de 2

neses até 30 anos, al ém de | ndet er m nado.

Esta instrucdo ai nda determ na:

“0Cs docunentos abaixo deverdo ser nmantidos em
arquivo nas areas e em hi potese nenhuma deverao
ser enviados para o Arquivo | nativo:

-Atas de reuniao, nenorandos, notas, cartas e
t el ex;

-circul ares normativas, manuai s e padrdes Shell;

-contratos, informacdes gerenciais, papéis de
trabal ho, etc.”3

Esse padrdo com data de AGD 96 foi enviado ao
al noxarifado pela Ceréncia de Desenvolvinento de

Materiais e Servicos (GW) ao qual o alnoxarifado ¢é
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subordi nado, em anexo a wunma NOITA, cujo assunto é:

S‘D.\

Procedi nentos Al noxarifado, e o titulo do 32 item

Arqui vo Docunent os- Cai xas, com data de SET/ 96.

A partir desses procedinmentos, a caixa chega no
Arqui vo, aconpanhada de um formul ari o em duas vi as, onde
esta determnado: o que contém e o ano de destruicao. O
arqui vo recebe, coloca nunero na caixa e indica no
formulario, além de datar o recebimento e assinar. EMmM
seguida, devolve uma das vias ao setor de origem e
arquiva a outra. Al gunas infornmacbdes desse fornul &rio véao
para o0 mcroconputador: numero da caixa, data do

recebi nento, sigla do 6rgdo, ramal e data da destrui céo.

Ha, no entanto, a davida de que os prazos fixados

no Padrao Shell estejam sendo cunpridos corretanente:

“Eu ndo sei se estdo cunprindo certo, porque tem
nuitas caixas ali, por nuito tenpo, eu ndo sei se
col ocam prazos di ferentes desses.”

“Tem nuitos que nado respeitam nado estao
respeitando esta norma, pode estar [determnm nado]
10 anos semter necessidade.”
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Na nota encam nhada é dito que o estagi ario da GWD
fara | evant anent o das cai xas acunul adas
anteriormente ao PADRAQ para verificar se estéo
de acordo com a nova instrucdo. |sso, porém ainda
nado aconteceu.

O arqui vo esta com probl enas séri os de espaco. Nao
ha mais prateleiras vazias para col ocar as caixas
que conti nuam chegando.

Nao exi ste época certa para envio de docunentos, a
frequéncia de recebinento pode ser diaria, mnas
aunenta no final do ano.

A consulta é feita nediante solicitacdo do setor
que enviou a caixa, através do nunero da nesma, e
pode ser no arquivo ou no proprio setor do
usuari o.

A frequéncia de consulta varia nuito e aunenta em
funcdo das auditorias. A maior parte dos pedi dos é
feita através de PROFS (correio eletrénico). A
coOpia desse pedido é colocada no |local da caixa
que saiu, para indicar o enpréstino.

A elimnacdo €& feita com base nas datas

est abel eci das pel os renetentes.

“Quando chega na data, € retirado das prateleiras
e colocado ali. Ai vem uma firma, escolhida pela
Shell para triturar o material. Vem um cam nhao,
leva e tritura.”
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“Quando sai a caixa, entra outra com esse mesno
numer 0. ”

O arquivo recebe alguns docunentos m crofil nmados.

A formagdo do funcionario €é segundo grau. E a

guantificacdo do acervo € de aproximdanmente 4,5 km
| i near es.

Nao ha nada que nencione procedi nentos em rel agéo
ao Correio Eletronico.
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NOTA E Cl TAQCES

! O entrevistado refere-se, com esta expressdo, a
entrada de novos usuari oS no Ssi stema.

2 PADRAO SHELL 15.2.03. Geréncia de Desenvol vi mento de
Controles e Processos, R o de Janeiro, Agosto,
1996. 10 p. p.1

* PADRAO SHELL 15.2.03. Geréncia de Desenvol vi mento de
Controles e Processos, R o de Janeiro, Agosto,
1996. 10 p. p.1



“Todo saber e todo aumento de saber,

em vez de terminar em uma solucéo,

dé antes inicio a nova duvida. Aumentar

o saber significa aumentar as duvidas.

E a cadaresposta, nova pergunta se segue.”
Hermann Hesse

78
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6- CONSI DERACCES FI NAI S

As nudancas tecnoldégicas sdo muito rapidas
atual nente. Em consequéncia disso, as tecnologias da
informacdo vao substituindo as anteriores e sendo
substituidas numa vel oci dade cada vez naior, a ponto de
| SSO ocorrer antes que se possa assimlar conpletanente a
at ual . Nado aconpanhar as nudancas significa, cono
explicado anteriornente (p.36 e pag. 39 notas), a
obsol escéncia tecnol 6gica. Em contrapartida, preservar a
vida util dos docunmentos inplica em altos custos. Esse
gquadro dificulta a guarda dos docunentos permanentes. Um
neio de abrandar os resultados dessa obsolescéncia é a
recopi agem peri 6di ca dos registros eletroénicos, que faz a
conversdo das vel has para as novas tecnol ogi as. Mas di spor
de recursos para aconpanhar o ritno das nudancas é quase

| mpossi vel .

Até entdo, a preservacdo tinha conmp principal
funcdo desenvolver uma acdo adequada para restaurar e
preservar a qualidade original do suporte visando a
acessar a informacédo contida nos docunentos. A preservacao
dos docunmentos eletrdnicos determna o deslocanento da
énfase do suporte fisico para os aspectos intelectuais da

i nformacdo - nmanutencdo da processabilidade ao |ongo do

t enpo.
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Al ém da obsol escénci a tecnol 6gi ca, existem outros
aspect os que dificultam a preservagcao das novas

t ecnol ogi as da i nfornacao:

A possi bilidade de reutilizacdo dos suportes, que
faz com que o0s wusuarios apaguem as nensagens quando a
nmendria esta cheia, o que pode ocorrer voluntarianente ou

por aci dente.

A fragilidade de alguns suportes que tanbém se
apagam aci dental nente ou por falta de cuidado no manusei o

ou guar da.

HA ai nda as acdes dos “virus” que podem danifi car
desde pequenos progranas até a capacidade toda do

comput ador .

Esses varios fatores dificultam a pernanéncia dos

docunment os el etroni cos.

Verificou-se que o correio eletrdénico € utilizado
nas duas enpresas para conuni cacdes informais (avisos em
geral), para enviar docunentos oficiais (por exenplo,
fornmulari o de pedido de paganento de hora extra) e para
anexar e transmtir outros docunmentos. Tanbém é utilizado
para conuni cacdo entre am gos, em assuntos que podem ou
ndo estar relacionados a enpresa. Esse Ultino uso €
encarado com nornal i dade pel as pessoas e pelas enpresas.
Dessa forma, as caixas de correio normal nente contém

docunentos oficiais, formais, informais e pessoais.
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O correio el etroéni co apresenta vant agens
i ndi scutiveis: agiliza o fluxo das infornmagbBes, permtindo
gue essas circulem com nais rapidez, para um namero nai or
de pessoas em nenos tenpo. Inplica em econonia de tenpo,
de papel, de recursos humanos, financeiros, entre outros.
Além disso, o0s sistemas das enpresas estudadas tém
nmecani snbs que indicam que a nensagem chegou ao
destinatario, o que assegura unma certa eficiéncia na

transm ssédo das i nfornacdes.

O grau de confiabilidade e de seguranca das
i nformagbes trocadas através de Correio Eletrbénico ¢é
bai xo. O entrevistados admtem a possibilidade de
alteracdo das nensagens, bem conb dessas, em caso de

necessi dade, serem|idas por terceiros.

As duas enpresas, apesar de possuirem nornas
definidas para a docunentacdo convencional, n&o tém nenhum
procedi nrento ou norma referente ao Correio El etrdnico, nem
tampouco estdo elaborando ou planejando nada neste
sentido. O usuario determna sua destinacdo final: se sera
preservado, por quanto tenmpo, em que suporte, ou se sera

descartado (apagado).
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OCs wusuarios definem o que fazer com sua propria
cai xa de correi o, baseados em seus proprios critérios. As

possi bi | i dades séo:

manté-1os no proéoprio programa de Correio
El etroni co, em “pastas” cujos assuntos sdo decidi dos por

cada um
inprimr e preservar em papel;
transferir e preservar em di squete;
passar para umoutro tipo de nenori a;

ou sinpl esnent e apagar

Tudo isso é feito de forma independente por cada pessoa.
Com poucas excegcbOes, conb alguns exenplos dados: os
formul ari os que vao gerar paganmentos aos funcionarios, que
sdo guardados em papel por um ano para efeito de auditoria
(Shell), e as nensagens que ja sao transmtidas com a

i ndi cacdo: inprimr e arquivar (Cub Mditerranée).

s diversos suportes nos quais podem estar o0s
docunentos eletrdnicos (caixas do Correio Eletronico,
di squetes, discos rigidos e outros) inplicam em nudancas
no tratamento da informacdo arquivistica. Esse tratanento
ndo pode afastar-se dos principios teoricos basicos da

Ar qui vol ogi a.
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As nmensagens de Correio Eletrdonico viriam a conpor
os varios fundos da enpresa, intercalando-se com outras
espéci es docunentais. Um fundo nao seria fornmado Unica e
excl usi vamente por nensagens de Correio Eletrénico, e
essas nado seriam todas de um nesno fundo. Com os
docunentos eletroénicos, os fundos passam a nédo estar
fisicanmente agrupados, O que altera seu conceito

tradi ci onal .

E possivel fazer a recuperacdo e reconstituicio
I ntel etual dos fundos adaptando a descricdo e a el aboracéo
dos instrunentos de pesquisa se o0s docunentos apenas se
encontram em suportes variados. Porém a organici dade dos
arqui vos pode estar sendo desrespeitada se os docunentos
estiverem sendo apagados indevidamente. E ndo ha cono
saber que docunentos sao elimnados ja que nédo existem
critérios definidos. O que se pode supor € que da nesna
forma que <circulam nas caixas de Correio Eletroénico
nensagens com variados assuntos e graus de inportancia,
sao elimnadas nensagens com essa nesna variedade,

t or nando- se representati vas do todo.

Nesse sentido, ndo ha preocupacdo de preservar a
menoria da instituicdo, suas atividades, sua historia, nas
sim apenas os docunmentos que a lei determna que sejam
preservados, para efeito de fiscalizacdo, ou conprovacao

de direitos.
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O arqui vo de uma enpresa temuminportante papel na
preservacao da nenvria institucional. O correio eletroénico
implica emuna série de nmudancas no tramte docunental das
enpresas, mudancas essas que podemir de encontro a teoria
arquivistica. As nensagens de correio eletronico, também
podemretratar as atividades de um o6rgdo ou instituicdo em
conjunto com os docunentos convencionais. Portanto, devem
ser introduzidas na gestdo de docunentos a fim de serem
avaliadas e incluidas nas tabelas de tenporalidade,

dependendo do seu cont eludo.

Nado se pretendeu generalizar o que foi detectado
com esta pesquisa. Houve apenas a intencdo de apontar
al guns indicativos, que podem servir de ponto de partida
para algumas refl exdes, ou até nesnb para outras
i nvesti gacdes. A ém disso, nunca € denmis alertar os
profissionais de informacdo, em geral, e o0s arquivistas,
em particular, para as transfornmacdes advindas das novas
tecnol ogias de informacdo cada vez nmis aprinoradas. Isto
porque o0 inpacto causado nas rotinas de tratanento
docunental ¢é inegavel e | eva-nos a todo instante a
repensar o corpo teorico da Arquivologia, na era da

docunent acao virtual.
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ANEXO 1

ROTElI RO DE ENTREVI STA 1

Dados de identificacdo da enpresa
1- None da enpresa

2- Area de atuacéo

3- Nanero de funcionarios

4- Distribuicdo geografica (sede,
5- Breve Historico

6- Organograma da Enpresa

filiais)
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ANEXO 2
ROTElI RO DE ENTREVI STA 2
Dados de Identificacdo do Orgao:
Norme e | ocalizacdo no organograna
1- A Enpresa utiliza correio eletrdnico cono forma de
comuni cagcao entre pessoas e/ou setores?
2- Cono funci ona?

3- Quemutiliza? (todos ou existemrestricdes de
hi erarqui a ou de funcéo)

4- E utilizado para conunicacdo informal ou também para
docunent os oficiai s?

5- Existemformas de alterar estes docunentos? Conp? Quenf
E facil?

6- A enpresa se reserva o direito de |er as nmensagens ?
Se hé alguna politica de uso, os funcionarios sabem ?

7- Conp € encarado o uso para assuntos pessoais?

8- As nensagens sdo apagadas ou ficam ar qui vadas?
Sdo apagadas depoi s de quanto tenpo? por quen? todas?
Sédo ar qui vadas por quen®? (por quemrecebe, por quem nmanda
ou al gum 6rgado proéprio)

9- Sdo transformados em papel ?
Se sim que tratanento receben?

10- E usado também conmp “quadro de avi sos”?
Que tipo de informagdes? Quem determ na o que va
ser col ocado, quem col oca, conob consulta, €& periddico?

11- Estatistica de utilizacdo/ HA quanto tenpo usa
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ANEXO 3

ROTEI RO DE ENTREVI STA 3

1- ldentificacdo do 6rgdo: Nonme e posicao na hierarquia

2- O 6rgao de arquivo determ na as nornas de arqui vanent o
para os document os da enpresa?

- tabela de tenporalidade e destinacéo

- AC, A, AP

- co6di go de classificacao padroni zado

- elimnacao de docunent os

- mcrofilmagen digitalizacao

- Normas de transferéncia e recol hinento

3- Quantos funcionarios e formacao

4- Tamanho/ Quanti dade de docunent os

5- O que tem

6- frequéncia de consulta / cono pedem

7- Tem al guna norna especifica para C E
Qual o procedi nento para os docunent os gerados assinf?



