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RESUMO: Estetrabalho apresenta procedimentos para a descricao de documen-
tos de arquivo por meio de um sistema digital para gerenciamento de descricao
de arquivos eimplementacao de documentos digitais e digitalizados, denominado
ICA-AtoM.Defineoqueédescricaoearranjodocumentaledemonstraaimportancia
de ambos para o gerenciamento de um arquivo permanente. A pesquisa também
apresenta um protétipo do arranjo documental, organico e funcional da estrutura
académica da Universidade Federal da Paraiba (UFPB) a partir de procedimentos
de descricao ancorados no manual do ICA-AtoM e de um tutorial elaborado para
facilitar a utilizacdao do software pelos usuarios do Arquivo Central da UFPB.

PALAVRAS-CHAVE: Arranjo Documental. Descricao Documental. ICA-AtoM.
Tecnologia da Informacao.

ABSTRACT: This work presents procedures for the description of archival doc-
uments through a digital system for managing the description of files and imple-
mentation of digital and digitized documents, called ICA-AtoM. Defines what is
description and documentary arrangement and demonstrates the importance of
both for the management of a permanent file. The research also presents a pro-
totype of the documentary, organic and functional arrangement of the academic
structure ofthe Federal University of Paraiba (UFPB) based on description procedures
anchored inthe ICA-AtoM manual, we prepared a tutorial to facilitate the use of the
software by users of the UFPB Central Archive.

KEYWORDS: Documentary Arrangement. Documentary Description. [CA-AtoM.
Information Technology.

1 Introducao

Este trabalho foi desenvolvido a partir da disciplina Laboratorio de Praticas
Integradas I'V, do Curso de Bacharelado em Arquivologia da Universidade Federal
da Paraiba, Estado da Paraiba, cidade de Jodo Pessoa, Brasil, concluida no periodo
2018.1. Foram realizadas atividades de: ordenagdo e arranjo, descrigdo e conserva-
¢do. Também foram desenvolvidas as atividades de indexacdo e representacao da
informagéo arquivistica: experiéncias em organizag¢ao, planejamento de servigos
e produtos arquivisticos, finalizando, assim, com o planejamento de sistemas de
recuperagao da informacéo.

Para as atividades no Arquivo Central da referida Universidade, universo desse
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estudo, foi necessaria a utilizagao de um sistema de descri¢dao de cddigo aberto e
totalmente livre a partir de um servidor web instalado nas dependéncias da Supe-
rintendéncia de Tecnologia da Informagdo da UFPB. O software implantado é o
ICA-AtoM, sistema criado em 2003 pelo Conselho Internacional de Arquivos - ICA.

A tecnologia da informagéo veio para facilitar, de modo geral, novos proce-
dimentos relativos a organizacao de documentos em meio digital de valor perma-
nente. Também veio fomentar e ampliar o campo dos arquivistas. Com esse avanco,
¢ imprescindivel que a Arquivologia esteja cada dia mais voltada para a tecnologia,
tendo em vista que os documentos digitais sao uma realidade.

Atualmente, instituicdes publicas e privadas estdo trabalhando cada vez mais
com documentos digitais (natos e digitalizados) para otimizar seus servigos e faci-
litar a recuperagao por meio da web, pensando principalmente na diminuicao de
gastos com pessoal e a praticidade para obter informacao.

Partindo desse pressuposto, foi criado em 2003 o ICA-AtoM, ferramenta de
descri¢do arquivistica baseada nas quatro principais normas de descri¢do que aten-
dem a diversas necessidades e facilitam a busca pelo usudrio. O software também
detém uma plataforma multilingue; isso mostra que usuarios de diversas partes do
mundo podem ter acesso a uma gama de informagoes.

O ICA-AtoM veio para modernizar o padrao de descrigao arquivistica, tendo
em vista que ele € totalmente livre e de codigo aberto (Apache, MySQL, PHP, sym-
fony), onde é necessario apenas um usudrio cadastrado e uma senha para ter acesso.
O documento digitalizado também mostra que o sistema é bastante completo, tendo
caracteristicas que normalmente um programa gratuito nao tem.

O software ICA-AtoM é resultante de um projeto do mesmo nome, que teve
seu inicio através de um relatério da Comissdao de Tecnologia da Informagédo do
ICA em 2003. Ele foi criado para auxiliar as atividades de descri¢do arquivistica
no ambito digital, para facilitar o acesso a partir de instrumentos de pesquisa e
corroborar com a recuperagdo da informagao. Tendo como base 0 acesso por meio

digital, o ICA-AtoM, como elemento de descrigdo, acaba de forma indireta preser-
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vando documentos fisicos, pois como foram descritos no software, nio é necessario
manusear aqueles documentos.

Em se tratando da experiéncia de usudrio interno, no ambito da instalagao
da ferramenta ICA-AtoM a servi¢o do Arquivo Central da UFPB, desenvolviam-se
algumas operagdes em um acervo especifico: os clippins dos jornais reunidos como
legado do Fundo Documental: Assessoria de Comunicagdo da UFPB. Na pratica
eram coletadas informac¢des contidas nos respectivos recortes e implementadas
no sistema em formato de descri¢do arquivistica. Apos descrever as informagdes
contidas, era criada uma pagina com todas as informagdes passadas do documento.

Porém, no Arquivo Central da UFPB nao se dispde, ainda, de procedimentos
delimitados para utilizar esse sistema, pois a descricdo ndo é devidamente aplica-
da nos fundos documentais, o que envolve questoes como: a formulagdo de uma
notagdo especifica para a codificagdo de referéncia de acordo com as normas de
descri¢ao, bem como quais niveis de descri¢ao seriam trabalhados nesse fundo, ou
em qualquer outro que por ventura venha a fazer parte do acervo recolhido.

Nesse sentido, surgiu a motivagdo para este estudo, cujo tema é: definir os
procedimentos de descri¢do arquivistica de forma que exista um padrao para sua
implantacao de acordo com as normas estabelecidas pelo sistema, que sdo: a Norma
Geral Internacional de Descri¢dao Arquivistica - ISAD (G), a Norma Internacional
de Registro de Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias
- ISAAR (CPF), Norma Internacional para Descri¢do de Institui¢des com Acervo
Arquivistico - ISDIAH, Norma Internacional para Descricao de Fun¢des — ISDF
e a Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica (NOBRADE).

O problema da pesquisa se da a partir das demandas que surgiram em vir-
tude da implantagdo do ICA-AtoM; entdo, a partir disso, surge o seguinte questio-
namento: quais estratégias estdo centradas para o uso otimizado e racional dessa
ferramenta no contexto arquivistico desta instituicao?

Nesse sentido, como objetivo geral, procuramos desenvolver um tutorial de

procedimentos para descrigao arquivistica a partir da implantacao da tecnologia
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de Informagao ICA-AtoM no Arquivo Central da UFPB.

Quanto aos especificos, buscamos elaborar um protétipo do Arranjo Docu-
mental da UFPB a partir da identifica¢do da estrutura académica da institui¢do e das
suas respectivas fungdes; e definir os procedimentos de descri¢ao de acordo com o

manual do ICA-AtoM e do Arranjo Documental da UFPB em formato de tutorial.

2 ICA-ATOM

A utilizagao da ferramenta tecnoldgica proporcionou ao homem uma maior
remissdo do tempo, recursos, e a possibilidade de crescimento em um horizonte
que ndo possui fronteiras. Segundo Castells (1999), a sociedade é que da forma a
tecnologia de acordo com as necessidades, valores e interesses das pessoas que as
utilizam. As necessidades didrias mostram que o profissional arquivista precisa se
aproximar cada dia mais dessas mudancas que estdo sendo apresentadas e desen-
volver novas técnicas por meio delas.

Cook (2012, p.19) fala que “mudangas significativas no proposito de arquivos
como institui¢des e da natureza dos registros sdo outros fatores que, combinados
com ideias pds-modernas, formam a base da nova percep¢ao de arquivos como
documentos, institui¢cdes e profissdo na sociedade”. O autor mostra ideias que antes
eram utilizadas em arquivo nas institui¢oes estavam ficando obsoletas e que é ne-
cessario se situar aos novos procedimentos que devem ser realizados com a ajuda
da tecnologia na sociedade.

Essa nova tecnologia, além de facilitar o acesso a informacao, também veio
para mostrar ao mundo novos paradigmas que vieram para ficar. Documentos que
antes eram criados apenas no meio fisico, hoje, a grande maioria é criada em meio
digital. Isso mostra que esse “boom” informacional veio para trazer perspectivas
para o profissional arquivista.

Essa difusdo do meio fisico para o digital trouxe a cria¢ao de diversos sof-

twares que auxiliam na implementagao de informagdo em meio digital. Dentre eles
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estd o ICA-AtoM, software criado em 2003 pela empresa de mesmo nome (ICA),
por meio do conselho internacional de arquivos, onde essa cria¢ao deu-se a partir
de quatro normas de descri¢do, que sdo: a norma Geral Internacional de Descri-
¢do Arquivistica — ISAD (G), a Norma Internacional de Registro de Autoridade
Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias - ISAAR (CPF), Norma
internacional para descri¢ao de institui¢oes com acervo arquivistico — ISDIAH,
Norma Internacional para Descri¢ido de Fungdes — ISDE.

A descrigdo arquivistica, segundo o dicionario Brasileiro de terminologia
arquivistica (2005, p. 67) é “conjunto de procedimentos que leva em conta os ele-
mentos formais e de conteudo dos documentos para elaboragdo de instrumentos
de pesquisa”

A descri¢ao nao se preocupa com todo o conteido que tem no documento,
mas sim as informagdes imprescindiveis para fins de elabora¢ido de instrumento
de pesquisa. “A descri¢ao, como a propria palavra remete, é a atividade de expor,
‘relatar’ o acervo, parte dele, ou documentos em si, criando instrumentos que fa-
cilitem o acesso a eles” (CARPES; FLORES, 2014, p.70).

De acordo com Bandeira et al. (2012, p.131), “a descri¢ao arquivistica tem a
intengdo de identificar e esclarecer o contexto e o conteudo de documentos, com a
finalidade de promover um benéfico acesso aos arquivos de um modo geral”.

Ele complementa da seguinte forma: “A descrigdo arquivistica é o ato de des-
crever e representar informagdes contidas em documentos e/ou fundos de arquivo.
Essa descri¢ao possibilita a criagdo de instrumentos de pesquisa” A descri¢dao
busca representar de forma ampla e clara informacgoes contidas em documentos
de arquivo, facilitando o processo de recupera¢ao da informagdo por meio de fer-
ramentas de busca.

O dicionario Brasileiro de terminologia arquivistica (2005, p.108) define
instrumento de pesquisa como “meio que permite a identificagdo, localizagao ou
consulta a documentos ou a informagdes neles contidas”. Expressao normalmente

empregada em arquivos permanentes, ou seja, meio que o usudrio vai utilizar para
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conhecer mais o acervo o qual esta pesquisando.

As principais informagdes relativas ao ICA-AtoM estdo contidas no manual
criado em 2017, em que foi um projeto firmado entre a Comissdao Nacional da
Verdade (CNV) e o Instituto Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e Tecnologia
(IBICT) e posteriormente vinculado ao Arquivo Nacional. Procura-se desenvolver
documentagao técnica sobre solugdes voltadas ao campo dos arquivos, dada a pouca
literatura sobre o tema em portugués do Brasil.

Em 2003, ano da cria¢ao do ICA-AtoM, viu-se a necessidade de criar um
novo meio de descri¢ao a partir de um software livre e de c6digo aberto, ou seja,
qualquer pessoa que tenha acesso a internet pode utilizar o site. Essa é uma das
grandes funcionalidades: acessar em qualquer lugar do mundo por meio da rede
mundial de computadores em uma plataforma multilingue.

Além da funcionalidade citada, de acordo com manual do usuario, o ICA-A-
toM possui mais trés grandes funcionalidades: Recuperar Informagdes, Gerenciar

Informagoes e Configurar Sistema.

« A Recuperagio de informagdo da-se por navegagdo ou busca. Ambas as
formas tém, por propdsito, acessar informagdes contidas no sistema, sendo
que navegar ¢ o processo de passear pelo acervo, utilizando os tipos de in-
formagao existentes como guia; complementando sobre a recuperagao da
informacio, ela mostra todas as informag¢oes implementadas no sistema para
qualquer usudrio, independentemente de ter privilégio ou nao. Entdo, quanto
mais informagdes forem inseridas, melhor vai ser para o usuario entender

sobre o documento procurado.

o O gerenciamento de informagao da-se de trés formas: inserir informagoes,
gerenciar informagdes e importar informagoes. Essas funcionalidades sao
as responsaveis pela entrada e manutengdo das informacdes no sistema. Por

definigao, entende-se que apenas usuarios que tenham permissao para acesso
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podem gerenciar essas informagoes.

« A configuragao do sistema é mais especifica para administradores, no
qual se dispdem as seguintes funcionalidades: Administragio, Area de Trans-
feréncia, Idiomas e Liga¢oes Rapidas. Com essas funcionalidades, pode-se
alterar algumas caracteristicas do sistema, sendo que, pela sensibilidade das
atividades, somente alguns usudrios devem ter permissao para acessar essas

funcionalidades.

O ICA-AtoM, elaborado em conformidade com a Norma Internacional de

Descri¢ao Arquivistica — ISAD (G), possibilita uma descri¢ao multinivel, que se

alinha a estrutura do instrumento de pesquisa, criando estratégias para a recupera-

¢do dos documentos por meio de diferentes niveis, desde os mais genéricos até os

mais especificos. Assim, possibilita a descri¢do ampla e facetada dos documentos,

levando em conta todos os seus aspectos.

O ICA-AtoM também tem os tipos de usudarios pré-definidos, que também

podem ser chamados de papéis. Eles representam o papel que cada usuario repre-

senta no sistema. Sdo eles: andnimo, autenticado, colaborador, editor, tradutor e

administrador.

1.

3.

Administrador - o usuario do tipo administrador possui o maior nivel de
permissoes, visto que gerencia todo o ICA-AtoM. Nesse sentido, 0 menu
superior do administrador tera todas as funcionalidades, com todas as op-
¢oes habilitadas, ou seja, o administrador pode executar todas as tarefas no
ICA-AtoM.

Editor - o editor é um tipo de usudrio que tem acesso a quase todas as
funcionalidades do sistema, com excec¢ao das tarefas de administra¢ao do
ICA-AtoM. Assim, o administrador deve dar as permissdes para os novos
editores, e um editor ndo consegue criar outro editor.

Tradutor - o tradutor é um usudrio importante no sistema, na medida em
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que pode pesquisar e navegar pelas descri¢oes publicadas, além de traduzir
elementos da interface de usuario e de conteudo do ICA-AtoM. Entretanto,
o tradutor pode ver projetos de descri¢des, mas nao os editar. Seu menu é
igual ao do editor, mas com restri¢des nas opgdes das funcionalidades.

4. Colaborador - dos usuarios identificados no ICA-AtoM, o tipo Colaborador
possui o menor nivel de permissao as funcionalidades do sistema, mesmo
que em alguns casos seja o usudrio com maior volume de entrada de dados.
Assim, o colaborador pode buscar, navegar, criar, editar/atualizar registros,
ver projetos e exportar descri¢oes, da mesma forma que pode acessar a mi-
niatura e o arquivo mestre do objeto digital. Entretanto, ndo pode deletar
descrigdes, alterar seu status, traduzir campos, criar taxonomias e descri¢des

de institui¢oes arquivisticas.

Esses quatro sdo os principais usuarios, aqueles que detém um maior nivel
de usabilidade do servigo.

Partindo do principio do que ¢ o ICA-AtoM e sua importancia, o grande
objetivo deste trabalho ¢ implantar no acervo da UFPB descricdes documentais
em diversos niveis a partir das normas ja citadas que norteiam o ICA-AtoM, tendo
em vista a importancia desse software para a descrigdo documental em ambiente
web. Para ter acesso ao ambiente, foi necessario obter um servidor que é instalado
na Superintendéncia de Tecnologia da Informagao da UFPB - STI.

A STT tem por objetivo prover servigos de Tecnologia da Informacao e Co-
municag¢do (TIC) que apoiem a UFPB no desenvolvimento do ensino, pesquisa,
extensao, gestdo académico-administrativa e servigos a comunidade, de acordo
com as diretrizes estratégicas institucionais, com o plano de desenvolvimento ins-
titucional, com os planos especificos para a area de TIC e com as recomendagdes
emanadas pelo Comité de Gestao e Tecnologia da Informacao.

Desenvolver um manual especifico de descri¢io para o acervo da reitoria pode

ser um grande estimulo para que ele possa ser utilizado em outras dependéncias
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da UFPB.

3 Arranjo documental da UFPB: Assessoria de Comunicacao

De acordo com o dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005,
p.37), arranjo é a “sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a orga-
niza¢do dos documentos de um arquivo ou colec¢do, de acordo com um plano ou
quadro previamente estabelecido” O arranjo é um processo que busca organizar
de forma estruturada um acervo por meio da ordenagdo, onde normalmente sdo
utilizadas as formas numérica, alfanumeérica e cronoldgica.

“Em sintese, o arranjo (que nada mais é do que a classificagdo no ambito
dos arquivos permanentes) ¢ comandado pela estrutura e pelo funcionamento da
administracao” (BELLOTTO, 2004, p. 29). A norma ISAD (G) traz a seguinte de-
finigao sobre arranjo: “os processos intelectuais e fisicos e os resultados da analise e
organiza¢ao de documentos de acordo com principios arquivisticos” (CONSELHO
INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2000, p.14).

E importante destacar a semelhanga entre classificagdo e arranjo, pois os
dois fazem parte da organizagdo documental, porém a primeira estd indicada para
os arquivos correntes e a segunda para os arquivos permanentes. Gongalves (1998,

p. 5) estabelece uma distingado entre classifica¢ao e arranjo:

No meio arquivistico brasileiro, foi consagrada a distin¢ao
entre “classificagdo” e “arranjo”. De acordo com tal distin-
a0, a “classificagdo” corresponderia as operagdes técnicas
destinadas a organizar a documentacao de carater corren-
te, a partir analise das fungoes e atividades do organismo
produtor de arquivos. Por seu turno, o “arranjo” engloba-
ria as operagoes técnicas destinadas a organizar a docu-
mentagdo de carater permanente.

Sabemos que, para organizar um determinado arquivo, ¢ preciso estabelecer
métodos e metas a serem delineadas para obter um bom resultado. No ambito do

arquivo permanente, utiliza-se o arranjo documental para organizar e ordenar todo
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0 acervo proposto.

E preciso, portanto, que seja realizado todo um acompanhamento da destinagio
do documento para o arquivo permanente por meio da gestao documental, para
que ele possa exercer sua fun¢do de documento secundario/historico.

O arranjo baseia-se a partir dos seguintes termos: Acervo, subunidade cus-
todiadora, fundo ou colecio, sec¢do, subsecio, funcio, atividade, série, subsérie,
dossié ou processo e item documental. O quadro a seguir vai destacar as defini¢coes

desses termos.

Quadro 1 - Defini¢ao dos termos de arranjo.

Totalidade de documentos de uma entidade custodiado-

Acervo (nivel 0) ra

Subunidade custodiadora (nivel
0,5)

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia.

Fundo ou colegao (nivel 1) Termo que equivale a arquivo.

Subdivisao da estrutura hierarquizada de organizagdo
que corresponde a uma primeira fragdo logica do fundo
ou colegdo, em geral reunindo documentos produzidos
e acumulados por unidade(s) administrativa(s) com
competéncias especificas, também chamada grupo ou
subfundo.

Segdo (nivel 2)

Subsegio (nivel 2,5) Subdivisio da secio.

Qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade ou ta-
refa prescrita como atribuicédo de uma entidade coletiva
pela legislacao, politica ou mandato. Fungdes podem ser
decompostas em conjuntos de operagdes coordenadas,
tais como subfung¢des, procedimentos operacionais, ativi-
dades, tarefas ou transagdes.

Funcdo

Subfung¢io Subdivisdo da funcaio.

Tarefa desempenhada por uma entidade coletiva para
realizar cada uma de suas func¢oes. Pode haver varias
atividades associadas a cada fun¢ao. Em certos casos,
algumas atividades podem ocorrer sob diferentes fun-
¢oes. Atividades abarcam transagdes que, por seu turno,
produzem documentos. Sdo exemplos (para a func¢do de
recrutamento): selecdo, lotagdo, monitoramento e avalia-
¢ao.

Atividade
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Subdivisdo da estrutura hierarquizada de organizagdo de
um fundo ou colegdo que corresponde a uma sequéncia
de documentos relativos @ mesma funcéo, atividade, tipo
documental ou assunto.

Série (nivel 3)

Subsérie (nivel 3,5) Subdivisdo da série.

Unidade de arquivamento constituida de documentos
Dossié ou processo (nivel 4) relacionados entre si por assunto (agdo, evento, pessoa,
lugar, projeto).

Item documental (nivel 5) Documento que compde dossié ou processo.

Fonte: Nobrade (2006); ISDF (20007).
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Propde-se a partir dessas reflexdes, o seguinte modelo de arranjo baseado
nas normas de descri¢do e nas metodologias de classificagdo funcional, tendo en-
foque principal na base hierarquica da UFPB e na assessoria de comunicagdo da

universidade.

Figura 1 - Arranjo da UFPB.
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Fonte: Arquivo Central da UFPB (2019)
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Seguindo o que foi representado acima, segue também o quadro de arranjo

da assessoria de comunicagio.

Quadro 2 - Arranjo da Segao Assessoria de Comunicagao .

Quadro de Arranjo da Secao Assessoria de Comunicacao - Séries Docu-
mentais Clippings * e Briefings 2
Acervo UFPB

Subunidade custodiadora -

Fundo ou cole¢io Dire¢ao Superior

Segdo Assessoria de comunicagio / Arquivo Central

Subsecdo -

Fungao Assessoria em Comunicagdo

Subfun¢io -

Atividade Clipagem e Publicac¢do de materiais em ou-
tros periodicos

Série Clippings e Briefings.

Subsérie Jornais: Unido, o Norte, Jornal da Paraiba;

Jornal Online; Correio Paraiba; O Norte; A
Unido; Didrio Borborema; WSCOM

Dossié ou Processo -

Item documental Recorte de Jornais e Matérias elaboradas pelo
setor.

Fonte: Elaboragéo do autor ,2019.

3.1 Procedimentos de descricao: utilizacao da Nobrade

A descri¢ao é um fator primordial para um acervo, pois permite a representacao
auténtica dos documentos que o compde, visando a utilizacao de instrumentos
de pesquisa e a recupera¢ao da informagdo. Por meio dela, os usudrios poderao

obter informagdes completas e rapidas.

De encontro com a importancia das atividades de descri¢ao, podemos afir-

mar que:

A organizagdo arquivistica de qualquer acervo pressupoe
nao apenas as atividades de classifica¢do, mas também as

1

Processo de selecionar noticias de jornais, revistas e etc., que resultam em recortes sobre assuntos de quem coleciona.
2

Conjunto de informagoes de uma determinada instituicao.
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de descrigdo. Somente a descrigdo arquivistica garante a
compreensdo ampla do conteiido de um acervo, possibili-
tando tanto o conhecimento como a localiza¢do dos docu-
mentos que o integram. Nesse sentido, podemos afirmar
que as atividades de classificagdo s6 conseguem ter seus
objetivos plenamente atingidos mediante a descri¢ao do-
cumental. Sem a descrigdo, corre-se o risco de criar uma
situa¢do analoga a do analfabeto diante de um livro, que
ele pode pegar e folhear, mas ao qual nao pode ter acesso
completo por ndo possuir meios que lhe permitam com-
preender a informagao. (LOPEZ, 2002, p. 12)

A Nobrade (2006) elenca oito principais elementos de descri¢ao, que sdo:

1 Area de identificagdo — Onde se registra informagao essencial para iden-

tifica¢do da unidade de descric¢ao.
1.1 Codigo de referéncia — Identificar a unidade de descrigao.
1.2 Titulo - Identificar nominalmente a unidade de descricao.
1.3 Data(s) — Informar a data da unidade de descri¢ao.

1.4 Nivel de descri¢do — Identificar o nivel da unidade de descri¢ao em

relagdo as demais.

1.5 Dimensao e suporte — Identificar as dimensdes fisicas ou logicas e o

suporte da unidade de descri¢ao.

2 Area de contextualiza¢do - Onde se registra informacio sobre a pro-

veniéncia e custodia da unidade de descricéo.

2.1 Nome(s) do(s) produtor(es) — Identificar o(s) produtor(es) da unida-

de de descrigdo.

2.2 Histéria administrativa/Biografia — Oferecer informagdes referenciais
sistematizadas da trajetdria do(s) produtor(es), da sua criagdo ou nasci-

mento até a sua extin¢do ou falecimento.

2.3 Histoéria arquivistica — Oferecer informagoes referenciais sistematiza-
das sobre a histdria da producdo e acumulagao da unidade de descrigdo,

bem como sobre a sua custddia.
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2.4 Procedéncia - Identificar a origem imediata de aquisi¢ao ou transfe-

réncia da unidade de descricao.

3 Area de conteldo e estrutura — Onde se registra informagio sobre o

assunto e a organizac¢ao da unidade de descrigéo.

3.1 Ambito e conteudo — Fornecer aos usudrios informagoes relevantes

ou complementares ao titulo da unidade de descrigao.

3.2 Avaliagdo, eliminagdo e temporalidade — Fornecer informagéo sobre

qualquer agdo relativa a avaliacao, selecdo e eliminacao.

3.3 Incorporagdes — Informar o usuario sobre acréscimos previstos a uni-

dade de descricao.

3.4 Sistema de arranjo — Fornecer informagdo sobre a estrutura interna,

ordem e/ou sistema de arranjo da unidade de descrigéo.

4 Area de condicdes de acesso e uso — Onde se registra informagio sobre

o0 acesso a unidade de descri¢ao.

4.1 Condigdes de acesso — Fornecer informagdo sobre as condi¢oes de
acesso a unidade de descricdo e, existindo restri¢oes, em que estatuto
legal ou outros regulamentos se baseiam.

4.2 Condigoes de reproducéo — Identificar qualquer restricdo quanto a repro
ducio da unidade de descrigéo.

4.3 Idioma - Identificar o(s) idioma(s), escrita(s) e sistemas de simbolos utili-
zados na unidade de descricéo.

4.4 Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos — Fornecer informagao so-
bre quaisquer caracteristicas fisicas ou requisitos técnicos importantes

que afetem o uso da unidade de descrigao.

4.5 Instrumentos de pesquisa — Identificar os instrumentos de pesquisa

relativos a unidade de descricao.

5 Area de fontes relacionadas - Onde se registra informagio sobre ou-

tras fontes que tém importante rela¢do com a unidade de descrigdo.

5.1 Existéncia e localizagao dos originais — Indicar a existéncia e a locali-
zagdo, ou inexisténcia, dos originais de uma unidade de descri¢ao cons-

tituida por copias.
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5.2 Existéncia e localizagdo de cdpias — Indicar a existéncia e localiza¢ao

de copias da unidade de descrigao.

5.3 Unidades de descrigdo relacionadas — Identificar a existéncia de uni-

dades de descri¢ao relacionadas.

5.4 Nota sobre publica¢do — Identificar publica¢des sobre a unidade de
descricdo ou elaboradas com base no seu uso, estudo e analise, bem como

as que a referenciem, transcrevam ou reproduzam.

6 Area de notas — Onde se registra informagao sobre o estado de conser-
vagdo e/ou qualquer outra informagao sobre a unidade de descrigao que nao tenha

lugar nas dreas anteriores.

6.1 Notas sobre conservacao — Fornecer informagdes sobre o estado de
conservacdo da unidade de descrigéo, visando orientar agdes preventivas

ou reparadoras.

6.2 Notas gerais — Fornecer informagdo que nio possa ser incluida em
nenhuma das outras areas ou que se destine a completar informagdes que

ja tenham sido fornecidas.

7 Area de controle da descricdo — Onde se registra informagio sobre

como, quando e por quem a descrigdo foi elaborada.

7.1 Nota do arquivista — Fornecer informacao sobre a elaboragao da des-

crigao.

7.2 Regras ou convengdes — Identificar as normas e convengdes em que a

descricdo é baseada.

7.3 Data(s) da(s) descri¢do(0es) — Indicar quando a descrigéo foi prepa-

rada e/ou revisada.

8 Area de pontos de acesso e indexa¢do de assuntos - Onde se registra

os termos selecionados para localizagao e recuperacdo da unidade de descrigao.

8.1 Pontos de acesso e indexagao de assuntos — Registrar os procedimen-
tos para recuperagdo do contetido de determinados elementos de descri-
¢do, por meio da geragdo e elaboracao de indices baseados em entradas

autorizadas e no controle do vocabuldrio adotado.
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3.2 Procedimentos para utilizacao do ICA-AtoM

O manual do ICA-AtoM explicita detalhadamente informagdes relativas a
utiliza¢ao do software em ambiente Web, tendo destaque essas funcionalidades

para facilitar no processo de descri¢ao:

1 Pagina inicial do ICA-AtoM - Onde o usuério se depara com a tela principal e
tem o primeiro contato com o software.
1.1 Area de busca e navegagio — Disponibiliza a caixa de busca para recu-
perar informagdes por meio de palavras que existam nos metadados dos
registros cadastrados no ICA-AtoM.
1.2 Menu superior — Na pagina inicial, ha a op¢do de idiomas, atalhos e
identificagéo.
1.3 Menu lateral — Apresenta as mesmas categorias da navegagdo, permi-
tindo navegar pelos registros existentes no ICA-AtoM.
1.4 Destaques — Apresenta os registros com maiores acessos, ofertando os
destaques do ICA-AtoM aos usuarios.
1.5 Area de apresentacio das informagdes — Local da pagina em que as
informacoes sdo apresentadas.
2 Usuarios no ICA-AtoM - Explicita o padrao de cada usudrio no ambito de sua
utilizacao.
2.1 Administrador — O usudrio do tipo administrador possui o maior nivel
de permissdes, visto que gerencia todo o ICA-AtoM.
2.2 Editor — O Editor é um tipo de usuario que tem acesso a quase todas
as funcionalidades do sistema, com excecdo das tarefas de administragao
do ICA-AtoM.
2.3 Tradutor — O Tradutor é um usudrio importante no sistema, na medida
em que pode pesquisar e navegar pelas descri¢oes publicadas, além de

traduzir elementos da interface de usuario e de conteiddo do ICA-AtoM.
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2.4 Colaborador - O tipo Colaborador possui o menor nivel de permissao
as funcionalidades do sistema, mesmo que em alguns casos seja o usudrio

com maior volume de entrada de dados.

3 Recuperar Informagao - Funcionalidade que esta disponivel a todos os usuarios.
Ferramenta que dd acesso as informagdes contidas no ICA-AtoM.
3.1 Ferramenta de busca - Insercdo de termos para busca de informacoes.
3.2 Navegacao — Navegar pelas categorias existentes.
3.3 Menu lateral - O menu lateral é a opgao dada aos usudrios de navegar
pelos conteudos mantidos pelo ICA-AtoM. Por meio dele, apresenta-se
a lista de tipos de registros mantidos pelo sistema como op¢ao de menu.
3.3.1 Descrigdo arquivistica — Pdgina onde sao apresentadas as des-
cri¢des contidas no ICA-AtoM.
3.3.2 Registro de autoridade — Registros de autoridade sdo formas
normalizadas de termos, podendo ser relacionados a pessoas, insti-
tuicdes, assuntos, locais e outros.
3.3.3 Institui¢do arquivistica — Sdo apresentados os registros de
institui¢des que custodiam acervos arquivisticos inseridas no ICA-
-AtoM.
3.3.4 Fungoes — Registro de fungdes inseridas no ICA-AtoM.
3.3.5 Assuntos — Os assuntos sao os termos de um vocabuldrio contro-
lado, agrupados em uma taxonomia e usados como pontos de acesso
em descri¢des arquivisticas no ICA-AtoM.
3.3.6 Locais — Local é alocalizagao geografica registrada na taxonomia
e usada como ponto de acesso nas descri¢des arquivisticas, registros
de autoridade e Institui¢des arquivisticas.
3.3.7 Objeto digital - Objeto diferenciado, pois, além de seu conteudo,

possui um identificador unico e metadados associados.
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4 Adicionar Registros — Esse é o principal meio de entrada de informacdes no
ICA-AtoM. Ao clicar no icone de adigdo, as opgdes serao apresentadas, bastando
selecionar a funcionalidade desejada. E importante destacar que apenas usudrios
cadastrados e que tenham acesso podem utilizar a fungéo.
4.1 Adicionar Registro de entrada de documentos - conjunto de informa-
¢Oes padrdo que trata da transferéncia de documentos para um repositério,
associados com questdes legais ou fisicas.
4.2 Adicionar Descrigdo arquivistica - possibilita uma descrigao multinivel,
que se alinha a estrutura do instrumento de pesquisa, criando estratégias
para a recuperagdo dos documentos por meio de diferentes niveis, desde
0s mais genéricos até os mais especificos.
E importante destacar que essa op¢io de adicionar descri¢do estd dividida
em oito termos, que sao:
4.2.1 Area de identificacdo: registra informacdes essenciais para iden-
tificar a unidade de descri¢ao;
4.2.2 Area de contextualizacdo: registra informacdes sobre a proveni-
éncia e a custddia da unidade de descricao;
4.2.3 Area de contetido e estrutura: registra informagdes sobre o as-
sunto e a organizagdo da unidade de descrigao;
4.2.4 Area de condigdes de acesso e uso: registra informagdes sobre o
acesso a unidade de descricao;
4.2.5 Area de fontes relacionadas: registra informagdes sobre outras
fontes que tém importante relagdo com a unidade de descricao;
4.2.6 Area de notas: registra informacdes sobre a unidade de descricio
que ndo tenham lugar nas dreas anteriores;
4.2.7 Area de controle da descrigio: registra informagdes sobre como,
quando e por quem a descrigéo foi elaborada;
4.2.8 Area de pontos de acesso: registra os termos selecionados para

a localizacdo e recuperagdo da unidade de descri¢ao.
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4.3 Adicionar registro de autoridade — Além de padronizar as entradas de
nomes, possibilita relacionar os documentos recebidos e arquivados e os
diversos produtores e destinos.

4.4 Adicionar Institui¢ao arquivistica — Registro completo sobre determi-
nada instituicao.

4.5 Adicionar Termo - O termo ¢ uma ou mais palavras indissociaveis com
sentido completo e especifico em uma determinada disciplina.

4.6 Adicionar fungao - Descrever informagoes fundamentais para entender

o contexto de produ¢do, proveniéncia, uso, entre outros.

5 Gerenciar - Possibilita aos usudrios autenticados acessar rapidamente informa-
¢des sobre as principais entidades do ICA-AtoM, como os registros de entrada de

documentos, doadores, deposito fisico, direitos e taxonomias.

6 Importar e Exportar — A importagdo torna-se uma opgao valiosa na implemen-
tagdo de sistemas de informacao, onde ja existe um montante de registros para
popular esse sistema. A exportagdo, por sua vez, apoia a obten¢ao dos registros ou
parte deles, de forma a obter uma massa de dados.
6.1 Ferramenta de Importagdo — O menu “Importar” permite que usu-
arios autenticados com privilégios de acesso importem registros para o
ICA-AtoM. Por padrao, somente os administradores tém acesso ao menu
“Importar’, no entanto, os administradores também podem alterar per-
missoes de usudrio e grupo, de forma a dar essa permissao.
6.2 Ferramenta de Exportagdo — Exportar informagdes de um sistema de
informacgao é uma necessidade, visto que existem questdes de integragdo e
migragao. Por isso, o ICA-AtoM disponibiliza ferramentas de exportagao
por meio da interface, possibilitando a exporta¢do de descri¢oes arquivis-

ticas, registros de autoridade, institui¢des de arquivo e termos.
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7 Administrar ICA-AtoM - Parte principal dos gestores do sistema.
7.1 Gerenciar usudrios e grupos — Esta secao descreve como gerenciar con-
tas de usudrios e grupos de usudrios no ICA-AtoM. As contas de usudrios
e grupos de usuarios sao usadas para definir fungdes e niveis de acesso ou
privilégios no ICA-AtoM.
7.2 Adicionar novo grupo - Fungdo que permite adicionar novo grupo
de usudrios.
7.3 Gerenciar paginas estaticas — Pagina criada para ter a mesma aparéncia
a partir do seu uso continuo.
7.4 Gerenciar Menus - Esta funcionalidade permite gerenciar, personalizar,
editar, criar e mudar a posi¢ao dos menus.
7.5 Gerenciar plug-ins - O ICA-AtoM utiliza uma série de plugins, que
podem ser habilitados ou desabilitados. A maioria dos plug-ins no ICA-
-AtoM sao baseados nos padrdes ICA.
7.6 Configuragdes — Opgao para personalizar o ICA-AtoM de acordo com
as necessidades da instituicao.
7.7 Gerenciar temas — Esta se¢do descreve como alterar o tema, o titulo, a
descricdo e a URL base da aplicagdo.
7.8 Atualizagdes de descricao — Esta se¢ao descreve como procurar registros
novos e atualizados no ICA-AtoM. Somente um administrador autenticado
(ou seja, conectado) pode procurar essas atualizagdes.
7.9 Elementos visiveis — Os elementos visiveis permitem ao administrador
ocultar campos especificos no banco de dados do ptiblico (ou seja, usuarios

nao autorizados ou usudrios que ndo estiverem conectados).

E importante destacar que, ao utilizar o ICA-AtoM, o usuério deve salvar a
pagina a cada 15 minutos de utilizagdo, pois o sistema ainda nao permite muito

tempo de utilizagdo na mesma pagina sem salvar o que estiver descrevendo.
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4 Metodologia

Para alcancar os objetivos desta pesquisa, tomamos como aporte a pesqui-
sa-a¢do, por permitir a aproximagao do pesquisador no campo empirico e por
propiciar que a pesquisa e a agdo possam estar reunidas em um mesmo processo,
0 que, na visao de Franco (2005) reafirma a questao da pesquisa com a ag¢do, que
vai aos poucos sendo também agdo com pesquisa. Segundo Franco (2005, p. 496),
“no desenvolver, ha a énfase na flexibilidade, nos ajustes progressivos aos aconte-
cimentos, fortalecendo a questao da pesquisa com a¢ao”

De acordo com Melo Neto (2005), a pesquisa-a¢ao estimula a participagdo
das pessoas envolvidas na pesquisa, abre o seu universo de respostas e passa pelas
condigoes de trabalho e vida da comunidade. Ja para Thiollent (1997, p.15), “con-
siste essencialmente em acoplar pesquisa e agao em um processo, no qual os atores
implicados participam, junto com os pesquisadores, para chegarem interativamente
a elucidar a realidade em que estdo inseridos”

Nesta pesquisa, a investigacdo ocorreu com auxilio da observagao participan-
te, visando acompanhar a realidade no campo de pesquisa. Ao coletar os dados,
registra-los coletivamente, discuti-los e contextualizd-los, caminhamos, segundo
Franco (2005), para a constru¢ao de saberes e para seu compartilhamento, num
processo unico, dialético, transformador dos participantes e das condi¢des existen-
ciais. “Um processo que deve produzir transformagdes de sentido, ressignificagoes
ao que fazemos ou pensamos” (Franco, 2005, p. 500).

A partir da coleta de dados, foi criado um manual para utilizacao do ICA-A-
toM como resultado da pesquisa.

Esperamos, com os resultados aqui apresentados, contribuir para a melhoria
das atividades arquivisticas do arquivo central. Afinal, experiéncias quanto ao uso
do ICA-AtoM ainda sdo poucas nos arquivos, e também sdo pouco comtempladas

nos cursos de Arquivologia.
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5 Apresentacao do tutorial

Apos todo o meio introdutério sobre o ICA-AtoM, este capitulo destina-se
exclusivamente a apresenta¢ao do tutorial para desenvolvimento das descri¢des no
ambito da UFPB.

1. O 1° passo ¢é entrar no site, que estd destacado do lado esquerdo. Apds
carregar a pagina, é necessario realizar o login, que estd destacado do lado direito,

para utilizar o programa.

Figura 2 - Acesso ao Site

Sejam bem vindos!

« Functions

« Subjects

« Places

« Digital objects

Popular this week

s50ria de Comunicacao 14 visits
a de Comunicagdo 1 visits

lade Federal da Paralba 1 visits

This is the AtoM system of UFPE, Federal University of Paralba, which aims to: promote the dissemination of University documents and
provide elements of description at various levels that allow users to know the different modalities of access to our collection.

Use the search part at the top of this page to find the deseriptions that match your search

You ¢an also browse the site fram the side menu or select the advanced search figld within The search field where you can use filters 1o
aptimize the search and retrieval of information and documents

AtoM is an archival description application that is fully web-oriented and standards-based by the International Council of Archives (CIA)
AtoM s an acronym for Access to Memory

See here the collection described
Click here to Know more about the AtoM project,

Seethe JOCUMENTATION T |83 MOore how to Use the Software Or press the browser bUTton on the right side t see some examples

2. Apos efetuar o login, o usudrio entra na pagina inicial do programa. Esta
¢ a pagina do ICA-AtoM da UFPB, que contém informagoes relativas a mesma na

area destacada.
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Figura 3 - Pagina inicial

AtoM - UFPB

AtoM - Universidade Federal da Paraiba

Navegar por Sejam bem-vindos!

« Descrighes arquivisticas
« Registros de autoridade
« Instituicdes arquivisticas
- Fungdes

= Assuntos

- Locais

+ Objetos digitais

Popular nesta semana

soria de Comunicag2o 14 visitas
. ria de Comunicago 1 visitas
« Uni de Federal da Paralba 1
visitas Este ¢ 0 sistema AtoM da UFPE, Universidade Federal da Paralba, que tem por objetiva: promover a difusdo dos documentos da
Universidade e fornecer elementos de descrigio em varios niveis que permitam aos usuarios canhecer as diversas modalidades de
22350 30 10530 aceno.

A difusio de um acervo t3o importante, promove o enriquecimento da dimensdo social do arquivo, alinhando & sua funcdo
informacional administrativa e cientifica. Visa tambem a preservago e a salvaguarda do patrimonio documental arguivistico.

Essa pagina vem ao encontro da Lei de Acesso a Informagao, Lei 12.527/2011 de 18 de novembro de 2011

0 acervo esta em processe de organizag3o, sendo disponibilizado a medida que for sendo descrito

Use a parte de pesquisa na parte superior desta pagina para encentrar as descrigies correspondentes a sua pesquisa

Voce, ainda, pode navegar pelo site a partir do menu lateral ou selecionar o campo pesquisa avangada, dentro do campo pesquisa, em
que podem ser utilizados filtros para otimizar a busca & recuperagao das informagdes & dos documentos

0 AtoM & um aplicativo de descricao arquivistica integralmente voltado para a web € baseado nas normas do Conselho Internacional de
Arquivos (CIA). AtoM e um acronimo para Access to Memory {Acesso a Memorial

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.

3. Na tela inicial, existem as seguintes op¢des de acesso:
1 - Local para recuperar informagéo a partir dos metadados registrados;
2 — Menu lateral e destaques, onde o usudrio pode navegar pelas categorias
e também pelos registros mais acessados;
3 - Menu superior, onde se pode navegar por: adicionar (registros de
incorporagao, descrigdes arquivisticas, registros de autoridade), gerenciar
(incorporagdes, doadores, jobs), importar (XML, CSV, SKOS), administrador

(usuarios, grupos, paginas estaticas, menus), area de transferéncia (limpar

todas as selegOes e ir para area de transferéncia), idioma (inglés, francés,

espanhol, portugués) e atalhos (sobre, ajuda, inicio e fale conosco).
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Figura 4 - Tela inicial e suas opgoes de acesso

AtoM - Universidade Federal da Paralba

Navegar por Sejam bem-vindos!

 Descricdes arquivisticas
Registros de autoridade
Instituigties arquivisticas
Fungties

Assuntos

Locais

Objetos digitais.

Popular nesta semana

Assessoria de Comunicacdo 14 visitas
Assessoria de Comunicagdo 1 visitas
Universidade Federal da Paralba 1

visitas Este ¢ o sistema AtoM da UFPB, Universidade Federal da Paralba, que tem por objetivo: promaver a difusdo dos dacumentos da
Universidade e fornecer elementos de destricdo em varios niveis que permitam a0s usuarios conhecer as diversas modalidades de
308550 30 MOS0 ACEIVO.

A difusdo de um acervo tio importante, promave o enriquecimento da dimensao social do arquivo, alinhando a sua fungio
2 informacional administrativa e cientifica. Visa tambem a preservacdo € a salvaguarda do patrimonio documental arquivistico

Essa pagina vem ao encontro da Lei de Acesso & Informagao, Lei 12.527/2011 de 18 de novembro de 2011

0 acervo esta em processo de organizagdo, sendo disponibilizado a medida que for sendo descrito,

Use a parte de pesquisa na parte superior desta pagina para encontrar as descrigfes correspondentes a sua pesquisa.

Voce, ainda, pode navegar palo site a partir do menu lateral ou selecionar o campo pesquisa avan¢ada, dentro do campo pesquis, em
que podem ser utilizados filtros para otimizar a busca e recuperagao das informagdes e dos documentos.

0 AtoM ¢ um aplicativo de descricao arquivistica integralmente voltado para a web e baseado nas normas do Conselno Internacional de
Arquivos (CIA). AtoM e um acranimo para Access to Memaory (Acesso a Memoria).

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.

1. A area de identificagdo é o primeiro tdpico para descrigdo, que contém
o cédigo de referéncia, identificador, titulo, data, nivel de descri¢dao e dimensao
e suporte. Todos que estdo com o asterisco devem ser feitos obrigatoriamente. E
importante destacar que é necessario colocar o coédigo do pais (BR), o cédigo da

entidade custodiadora e o co6digo especifico da unidade de descrigao.

Figura 5 - Area de identificagdo

fundo ou colegao (nivel 1) 1.2.3 060.3 - Assessoria de Comunicagao
Area de identificacdo

Codigo de referencia

BR PBUFPE 1.2.3 060.3
Identificador
1.23080.3

Gerar identificador  Adicionar Identificador(es) alternativa(s)
Tiwlo

Assessoria de Comunicagio

Data(s)
Tipo Data Iniciar Fim
Acumulacdo v 19/09/2018 2018 2018 "
Produgdo v a
Add new

Mivel de descrigcao

fundo ou colegao (nivel 1) v

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.
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2. A drea de contextualizagdo é o segundo topico, que contém o nome do

produtor, entidade custodiadora, histéria do arquivo e procedéncia.

Figura 6- Area de contextualizagdo

Areade contextualizacdo

MNome de produtor(s)

» Universidade Federal da Paratba

Entidade custodiadora

Universidade Federal da Paraiba

Historia do arquivo

Procedencia

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.

3. A drea de contetido e estrutura é o terceiro topico de descricio. E importante
destacar que ele tem o objetivo de fornecer informagdes relevantes da unidade de

descricao.

Figura 7- Area de contetdo e estrutura

Area de conteudo e estrutura

Ambito e conteudo

Cronologico e decrescente.

Avaliagdo, selecgdo e eliminagao

Guarda Permanente.

Ingressos adicionais

Sim. A produgdo de jornais e intermitente, passivel de acumulagde a qualguer momento, mediante envio dos referidos jornais por
parte da Assessoria de Comunicagio, setor responsavel por essa atividade.

Sistema de arranjo

A entidade custodiadora, UFPB, comporta varias subunidades de custodia de documentos arquivisticos, sendo para este fundo
documental, a subordinagdo ac Arquivo Central. Comp@ie-se da seguinte estrutura: Fundo Documental: Assessoria de Comunicagdo;
Serie: Clipping; Serie: Briefing; Subserie: Jornais; € Itens Documentais: recortes.

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.
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4. Area de condigdes de acesso e uso — Criada para fornecer informagdes

sobre as condicdes de acesso e uso da unidade de descricéo.

Figura 8- Area de condigdes de acesso e uso
Area de condi¢ges de acesso e uso

Condigdes de acesso

Restrita

Condigoes de reproducio

Restrita

Idioma do marterial

s portugues do Brasil

Script do material

MNotas ao idioma e script

Caracteristicas fisicas e requisitos tecnicos

Em bom estado de conservacdo. Obs.: Documenta¢do em tratamento

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.
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5. Area de documentacdo associada — Busca informar a localizacio da do-

cumentagao de modo geral.

Figura 9- Area de documentagio associada
Area de documentacio associada

Existencia e localizado de originais

Localizagdo: Arquivo Central.

Existencia e localizagdo de copias

Localizagao: Arquivo Cenral.

Unidades de descricdo relacionadas

DescricBes relacionadas

Notas de publicagdo

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.

6. Area de notas - Fornecer informagdes que nio possam ser incluidas em

outras areas e notas de conservac¢io da unidade.

Figura 9- Area de notas

Area de notas

Notas

Add new

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.
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7. Pontos de acesso — Destacar quais sdo os géneros, assuntos e acesso local.

Figura 11- Pontos de acesso

Pontos de acesso

Pontos de acesso de assunto

« Clipping

s |ornais

* Publicacdo Periodica
= Recortes

* Briefing

Pontos de acesso local

= Assessoria de Comunicagdo
+ UFPB
s Arguivo Central

Pontos de acesso de género
+ Textual

Pontos de acesso (assuntos)

Aras Aa rantrala Ada Aacerir3n

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.

8. Area de controle de descri¢cdo — Fornecer informagdes relativas a elabora-

¢do da descricao. Registrar fontes, normas de descrigdo, notas do arquivista e etc.

Figura 12- Area de controle de descricdo

Area de controle da descricdo

Identificador da descrigio
Identificador da instituicdo

ReEras ou convengoes

Status

Nivel de detalhamento

Datas de criagdo, revisdo e eliminagdo

Idiomals)

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.
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9. Area de administragdo — Fornecer informacées relativas ao idioma, atua-

lizagao, padrao de norma e etc.

Figura 13- Area de administragio

Area de administragdo

Idioma de origem Exibir padrdo

SAD(G), Conselho Internacional de Arguivos, 2 ed. v

Ultima atualizagdo

IR def ro de 2019 13:53 Faga esta sele¢do o novo padrdo para os vinculados ja
existentes

Fonte: ICA-AtoM. UFPB. Disponivel em: http://ICA-AtoM.ufpb.br. Acesso em: 20/04/2019.

Seguindo o que foi explicado anteriormente nos outros capitulos e também
o tutorial apresentado, o usudrio sera capaz de realizar a descrigdo a partir do

ICA-AtoM.

6 Consideracoes Finais

Quando se iniciou o trabalho, havia duvidas de como apresentar a melhor
forma para o desenvolvimento do mesmo, pois ndo existiam procedimentos con-
cretos de descricao e parte do acervo ainda estava sendo desenvolvido. Assim,
algumas duvidas sobre a utilizagdo do ICA-AtoM como meio de descrigdo ainda
eram visiveis.

Diante disso, a pesquisa teve como objetivo geral o desenvolvimento de um
manual/tutorial de procedimentos para descrigdo arquivistica a partir da implan-
tagdo da Tecnologia de Informagao ICA-AtoM no Arquivo Central da UFPB, onde
facilitaria o processo de difusao e aprendizagem do ICA-AtoM como meio de des-
crigdo digital do acervo. Constata-se que o objetivo geral foi atendido, uma vez
que foi explicitado, por meio de texto e imagem, todo o processo para descrever
08 campos necessarios.

O objetivo especifico inicial era elaborar um protétipo de arranjo documental

da UFPB a partir da identificagdo da estrutura académica da institui¢do e das suas
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respectivas fungdes. Este foi realizado por meio de graficos, identificando suas
fungoes e destrinchando principalmente a assessoria de comunicagao, da qual o
arquivo central faz parte.

O segundo objetivo especifico era definir os procedimentos de descri¢ao
de acordo com o manual do ICA-AtoM e do Arranjo Documental da UFPB em
formato de tutorial. Este também foi atendido, definindo cada campo e mostrando
como se faz os principais elementos.

O ICA-AtoM, como objeto da pesquisa, mostra-se um grande desenvolvedor
digital de descricao arquivistica, trazendo consigo elementos de grande utilidade
para sua utiliza¢do, tais como:

« Ferramenta bastante completa, pois utiliza-se das principais normas de
descricao;

« Acesso rapido e facil, pois é totalmente gratuito e de codigo aberto, sendo
necessario apenas ingresso em ambiente web;

« Plataforma multilingue — com isso pessoas de todo o mundo podem enten-
der o que foi representado;

o Interface simples e acessivel;

« Virios tipos de usudrios, o que mostra sua organizagao.

Mesmo com grandes funcionalidades, o ICA-AtoM ainda ¢ pouco estudado
e trabalhado na UFPB. Assim, os poucos trabalhos sobre o tema e o inicio recente
da utiliza¢ao do software na universidade limitaram um pouco a pesquisa. Dessa
forma, é necessario que o ICA-AtoM seja mais estudado e difundido na UFPB e
em outras universidades, para que as pessoas se interessem mais pela ferramenta,

que ¢é bastante util como plataforma de descri¢ao.
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