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RESUMO

O diagnostico arquivistico € a pedra angular que ird nortear todas as demais atividades arquivisticas.
Entendemos que uma forma adequada de sistematizar os resultados apresentados no diagndstico
arquivistico é através da ferramenta metodol6gica do 5w2h. Esta ferramenta consiste em uma estratégia
para estruturar pensamentos, ideias, planejamento e possiveis acdes de forma organizada e material
através de respostas as seguintes palavras: what, when, why, where, who, how e how Much. Assim, o
objetivo deste artigo é refletir sobre a seguinte pergunta norteadora: a utilizacdo da ferramenta
metodoldgica 5w2h pode auxiliar o diagnostico arquivistico de forma a potencializar suas caracteristicas
de acdo politica e mediadora da informacdo de maneira a dar maior visibilidade ndo apenas ao arquivo,
enguanto unidade administrativa, mas também ao profissional arquivista? Para tanto, utilizamos a base
de dados da Bracpi no intuito de promover uma revisao bibliografica de literatura na area da Ciéncia da
Informacdo que possibilite ponderar acerca da questdo proposta neste artigo E a partir da analise da
literatura propomos um modelo de diagndstico arquivistico que se utiliza da técnica 5w2h. Conclui-se
que ha real possibilidade de que o uso do modelo aqui proposto pode ocasionar melhoria na
comunicacao entre as areas, maior destaque do profissional arquivista e aumento de aprovagdes de suas
acoes.

Palavras-chave: gestdo de documentos; diagnostico arquivistico; 5SW2H.
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ABSTRACT

The archival diagnosis is a cornerstone that will guide all other archival activities. We understand that
an adequate way to the systematization of the results presented in the archival diagnosis through the
methodological tool of 5w2h. This tool consists of a strategy to structure thoughts, ideas, planning and
possible actions in an organized and material way through answers to the following words: what, when,
why, where, who, how and how much. Therefore, the objective this article is to reflect on the following
guiding question: the use of the methodological tool 5w2h can help the archival diagnosis to enhance
its characteristics of political action and mediator of information in order to give visibility not only to
the archive, as an administrative unit, but also as an archivist? For that, we use the Bracpi database in
order to promote a bibliographical review of literature in the area of Information Science that makes it
possible to consider the question proposed in this article. And based on literature analysis, we propose
an archival diagnosis model that uses the 5w2h technique. It is concluded that there is a real possibility
that the use of the model proposed here can lead to improvements in communication between areas,
greater prominence of professional archivists and an increase in approvals for their actions.

Keywords: document management; archival diagnosis; 5W2H.

1 INTRODUCAO

O arquivo de uma instituicdlo € a area responsavel pela guarda, recuperacéo,
preservacao, difusdo e gestdo da informacdo arquivistica que esta registrada no conjunto de
documentos que foi produzido e/ou recebido no exercicio de suas atividades fim e meio,
independente do suporte em que esta informacéo esteja inscrita (Brasil, 1991).

Portanto, o arquivo, enquanto unidade administrativa de um 6rgéo, deve atuar direta ou
indiretamente na produgdo documental; no controle, melhoria e desenvolvimento de tramites
documentais; na busca por seguranca juridica, administrativa e/ou tecnoldgica; no suporte a
tomada de decisdes; na conservacdo preventiva de acervos; em processos de transformacao
digital que envolvam os documentos produzidos e/ou recebidos pelo 6rgao no exercicio de suas
atividades, na difusdo da informagdo e no desenvolvimento da transparéncia ativa de
informacGes arquivisticas de interesse publico. Assim, percebe-se que esse setor e 0s
profissionais a ele vinculados estdo atuando desde o momento da génese dos documentos
arquivisticos até sua destinacdo final, seja ela a eliminacdo ou a preservacdo permanente.

Com isso, depreende-se que um setor de arquivo e os profissionais do campo da
arquivologia assumem fungdo estratégica dentro de qualquer instituicdo, e o adequado e
eficiente funcionamento dessa area pode ser o diferencial competitivo em termos de celeridade,
eficacia e eficiéncia para a realizacdo dos mais diversos projetos e atividades dentro do érgéo,

para a tomada de decisGes e a preservagdo da memdria institucional.
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Além disso, ¢ importante frisar que “¢ dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informa¢ao”, podendo
inclusive gerar “responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacéo em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social” (Brasil, 1991, p. 1), seja por a¢do ou inagao.

Percebe-se, com isso, um escopo de atuacdo muito amplo e complexo que dé ao arquivo,
enquanto instituicdo ou area de determinada organizacdo, e aos profissionais ligados a ele a
necessidade de se constituirem de maneira interdisciplinar, pois nesse contexto defronta-se com
problemas que ultrapassam os limites de apenas um campo do conhecimento. Os profissionais
dessa area atuam como elementos de conscientizacdo e multiplicacdo dentro da instituicdo e
sdo agentes politicos capazes de se articular e trabalhar em conjunto com os mais distintos
setores da organizacdo, buscando apoio, envolvimento e comprometimento junto a alta gestao,
que em Ultima instancia é a responsavel pela aprovacdo de projetos, normas e politicas e pela
distribuicdo de recursos, sejam eles humanos, materiais e/ou estruturais. Nao atentar a essas
necessidades desembocard, necessariamente, em um ambiente inadequado para o
desenvolvimento de acdes de gestdo documental®.

O desafio é ainda mais amplo ao se considerar que de maneira paradoxal ao que foi
afirmado até aqui, tanto o arquivo quanto o arquivista geralmente sdo elementos que sofrem de
baixa visibilidade e sdo alvos de um entendimento inadequado, mas infelizmente recorrente,
acerca do real significado das funcdes e atividade de um arquivo (Gadelha, 2017, p. 398).

Dito isso, esclarece-se que uma condi¢do sine qua non e a génese para a construgdo de
politicas, projetos, ou mesmo de ac¢des planejadas que ocasionem a implementacédo, controle,
acompanhamento e melhorias na gestdo de documentos é a elaboracdo de um diagnostico
arquivistico. O desenvolvimento dessa atividade permitira uma observacdo mais nitida da
histéria do arquivo e de seus acervos, da cultura arquivistica existente no 6rgao, das praticas de
gestdo documental implementadas na organizacdo, bem como da estrutura e dos recursos
humanos, materiais e tecnoldgicos que foram disponibilizados e estdo sendo utilizados para o

alcance dos objetivos.

! Para este artigo considera-se como gestdo de documentos “0 conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” (Brasil, 1991, p. 1). Entende-se que uma gestdo
adequada possibilita maior eficiéncia na produgdo, utilizacdo e destinagdo da documentacdo, garante acesso a
informacdo de maneira célere, otimiza espacos, permite o aproveitamento racional de recursos humanos e
materiais e preserva o documento apenas pelo tempo que é realmente necessario.
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Esta atividade é, portanto, a pedra angular que ira sustentar, alinhar e nortear todas as
demais construgdes que a sucederam. Desta forma, o resultado do diagndstico arquivistico é
um documento que tem a poténcia de mediar, junto a alta administracdo e demais areas da
organizacéo, informagdes acerca da situagdo do setor de arquivo, suas necessidades, e sobre 0s
projetos e acdes que demandam ser desenvolvidos. Trata-se, portanto, de uma atividade
mediadora que deve ser capaz de comunicar e transmitir informagdes para outros profissionais
alem daqueles da area de documentacéo.

Uma acdo tdo fundamental e com o objetivo de trazer a tona tantos esclarecimentos, em
muitos casos pode ser o diferencial entre a visibilidade e a invisibilidade, o apoio da alta
administracdo, ou seja, daqueles que irdo tomar decisdes finais, ou 0 encaminhamento para o
ostracismo. Neste sentido o diagndstico arquivistico assume caracteristicas que vao além das
tecnicidades, que sdo importantes e inerentes a essa atividade, e se constitui como um artefato
politico que tem a poténcia de ser o elemento catalisador que viabilizara o desenvolvimento de
trabalhos inerentes as praticas contemporaneas da arquivologia.

Pensando através desse Viés, o diagnostico arquivistico deve ser construido levando em
consideracdo questBes técnicas, estratégicas, politicas e a sua capacidade mediadora de
convencimento e de transmissdo de conteddo para aqueles que ndo sdo versados no campo da
arquivologia. Portanto, o resultado dessa atividade deve possuir elementos que viabilizem sua
compreensdo por diversos profissionais de distintas areas do conhecimento, sem deixar de
considerar que aquele para quem esta sendo mediada a informacao nem sempre estara tendente
a degusta-la.

Considerando o que foi exposto até aqui, estd claro que o diagnostico arquivistico
pensado para além do campo da arquivologia e que, portanto, sua constitui¢cdo deve ocorrer com
a colaboracdo de métodos, teorias e terminologias de outras areas do conhecimento, entre elas
a administracdo. Para que o profissional arquivista exerca suas fungdes de forma adequada e
eficiente é necessario, como constatou Rondinelli (1993), que em seu fazer haja um maior inter-
relacionamento com a administragdo. Machado (1996) também remete a essa questdo e indica
que se deve buscar a superacdo do conhecimento meramente técnico do arquivista. Ou seja,
deve-se buscar uma visdo mais ampla dessas funcdes, e para tanto é necessario ter sempre em

vista que:

Devemos buscar subsidios nos conhecimentos da administracdo geral para tentar
evidenciar que, sem eles, a técnica e a tecnologias empregadas, além de terem valores
reduzidos, dificilmente concorrerdo para o atingimento de objetivos e resultados com
eficiéncia e eficacia (Machado, 1996, p. 47).
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Compreende-se, entdo, que se deve agregar ao fazer arquivistico fungdes, técnicas,
métodos e até terminologias do campo da administracdo, de maneira que a interdisciplinaridade
possa potencializar as atividades desenvolvidas e viabilizar a atuagdo do arquivista.
Considerando essa necessidade, entende-se que uma forma adequada de atingir esses objetivos
€ a sistematizacdo dos resultados apresentados no diagnostico arquivistico através da
ferramenta metodologica do 5w2h. Com isso é possivel crer que se potencializam as
caracteristicas de mediacdo da informacdo da atividade diagndstica e aumenta-se a poténcia
politica contida nessa atividade.

A técnica do 5w2h tem como objetivo apresentar situacdes e definir meios para a
solucéo de problemas e desenvolvimento de agdes usando as palavras: what? (o qué?), who?
(quem?), where? (onde?), why? (por qué?), how? (como?) e how much? (quanto custa?). Esta é
uma ferramenta bastante utilizada para organizar um conjunto de acGes, auxiliar na tomada de
decisdes sobre os principais elementos que orientardo a implementagédo do plano de a¢do como
aquisicdo de equipamentos na organizacdo e acfes ou execucdo de uma atividade pontual
(Werkema, 1995).

Assim, ao longo deste artigo pretende-se refletir sobre a seguinte pergunta norteadora:
a utilizacdo da ferramenta metodologica 5w2h pode auxiliar o diagndstico arquivistico a
potencializar suas caracteristicas de atividade politica e mediadora da informacdo de maneira a
dar visibilidade ndo apenas ao arquivo enquanto unidade administrativa, mas também ao
profissional arquivista? Em uma sociedade que preza a celeridade e o imediatismo esse tipo de
estratégia pode ser fundamental para a quebra de ocasionais resisténcias e possibilitar a efetiva
transformac&o do diagndstico arquivistico em um instrumento politico mediador da informacao
e elemento diferencial para a conquista de apoio e visibilidade dentro da instituigéo.

Dito isso, no intuito de repercutir a questdo supracitada, este artigo esta dividido em
duas partes. Na primeira efetua-se uma revisdo bibliografica da literatura na area da Ciéncia da
Informac&o para refletir acerca do estado da arte das praticas de diagndstico arquivistico e da
técnica 5w2h. Além disso, essa revisdo permitira observar se a aplicagdo da técnica 5Sw2h vem
sendo utilizada para auxiliar a elaboracdo do diagnostico arquivistico. Em um segundo
momento busca-se expor um modelo de diagndstico arquivistico que utilize a técnica 5w2h,
alem de consideracdes sobre a possibilidade da aplicacdo deste modelo e como isso poderia
auxiliar a tarefa do arquivista. E importante deixar claro que o objetivo deste artigo é apenas

lancar as bases para uma discussdo que ainda necessitaria de maior observagdo empirica.
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2 METODOS

Para alcancar os objetivos propostos neste artigo e comecar a refletir sobre a pergunta
norteadora desta investigacao, foi necessario uma compreensdo mais horizontalizada de como
a literatura na &rea da Ciéncia da Informacdo vem refletindo sobre os conceitos de diagnostico
arquivistico e da técnica do 5w2h. Para conseguir subsidios sobre essas matérias foi realizada
uma revisdo bibliogréfica da literatura na Base de Dados Referenciais de Artigos de Periddicos
em Ciéncia da Informacéo (Brapci). Escolheu-se essa base de dados por se entender que se trata
de uma das bases que mais abrange a producéo cientifica na area da Ciéncia da Informacéo.

Também é importante deixar evidente que a revisdo bibliografica elaborada para a
producéo deste artigo ndo pretendeu exaurir as producdes nem chegar a conclusdes absolutas,
mas sim conseguir subsidios que possibilitassem uma maior compreensdo dos conceitos e
técnicas a serem trabalhados nesta pesquisa.

Dito isso, evidencia-se que foram realizadas buscas a partir da base de dados
supramencionada levando em consideracdo as seguintes perguntas: “O que ¢ diagnostico
arquivistico?”; “O que ¢ a técnica 5Sw2h?”; e “Existe literatura sobre o desenvolvimento de
diagnostico arquivistico com a utilizag¢do da técnica Sw2h?”” Tendo essas perguntas como norte,
realizamos trés buscas, na data de 21 de marco de 2023, com 0s seguintes critérios: busca dos
termos no campo “palavras-chave”, delimitacdo cronoldgica do ano de 2003 a 2023.

Na primeira busca objetivou-se responder a seguinte questdo: “O que ¢ diagndstico
arquivistico?” Para tanto utilizou-se os termos: “diagnostico arquivistico”, “diagndstico em
arquivo”, “diagnostico de arquivo”. Nessa busca foram recuperados quatorze artigos, e apos a
leitura de seus titulos e resumos e a aplicacéo de critérios de inclusdo e exclusdo descartou-se
trés desses artigos. Os demais artigos foram utilizados para o debate que sera promovido neste

trabalho. O Quadro 1 apresenta os artigos recuperados.

Quadro 1 - Levantamento bibliogréfico de literatura acerca da atividade diagndstica na arquivologia

Autor Titulo Anp deN Observagao
publicacdo
ALMEIDA, Maria Fabiana Diagnoéstico de arquivos e
Izidio; mapeamento da informacéo: 2018 Artigo utilizado
VITORIANO, Marcia interlocucdo da gestdo documental nesta pesquisa
Cristina de Carvalho Pazin com a gestdo da informacéo
ALMEIDA, Maria Fabiana Identificacdo de elementos para a
Izidio; MOREIRA, Walter; construcdo dge vocabulario COI’]FEEI’O|adO' Artigo utilizado
DAVANZO, Luciang, cont%ibui Oes do diagnostico de . 2021 nestga esquisa
VITORIANO, Marcia ¢ Jalag pesq
e . arquivo
Cristina de Carvalho Pazin
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ALMEIDA, Maria Fabiana

Izidio; VALENTIM, Marta

Ligia Pomim; VITORIANO,

Marcia Cristina de Carvalho
Pazin

Padronizacdo da terminologia
arquivistica: o diagndstico de arquivo
em foco

2020

Artigo utilizado
nesta pesquisa

BARBOZA, Veronica dos
Santos; SILVA, Manuela do
Nascimento; SILVA, Dulce
Elizabeth Lima de Sousa e

Diagndstico arquivistico: um relato de
experiéncia na Pré-Reitoria de
Pesquisa e Extensdo (PROPEX) no
Instituto Federal de Sergipe (IFS)

2020

Artigo utilizado
nesta pesquisa

BRAGA, Marcella Mendes
Goncgalves;
RONCAGLIOQ, Cynthia

Os usos do termo “diagnoéstico de
arquivos” no ambito do poder publico
federal do Brasil

2021

Artigo utilizado
nesta pesquisa

BRAGA, Marcella Mendes
Goncalves;
RONCAGLIO, Cynthia

Os usos do termo diagndstico na
literatura arquivistica

2019

Artigo utilizado
nesta pesquisa

CALDERON, Wilmara
Rodrigues; CORNELSEN,
Jucy Mary; PAVEZI, Neiva;
LOPES, Maria Aparecida

O processo de gestdo documental e da
informacdo arquivistica no ambiente
universitario

2004

Artigo ndo utilizado
nesta pesquisa

FEITOZA, Rayan Aramis de
Brito; ALMEIDA, Sonia
Scoralick;

LIMA, Ediene Souza de

Diagndstico arquivistico como
instrumento a proposta de uma politica
de gestdo de documentos: um relato de

experiéncia no SEBRAE/PB

2017

Artigo utilizado
nesta pesquisa

LEAO, Meissane Andressa da
Costa; CHAGAS, Cintia
Aparecida

Conselhos de fiscalizacao de
profissBes regulamentadas: pré-
diagnéstico dos arquivos dos
conselhos federais

2022

Arquivo utilizado
na pesquisa

LINDEN, Leolibia Luana;
BRASCHER, Marisa

Diagndstico arquivistico: uma
proposicdo metodoldgica a partir de
instrumentos normativos de descri¢do
arquivistica

2019

Artigo utilizado
nesta pesquisa

MIGUEL, Marcelo Calderari;
FURTADO, Marcello Franga;
SILVA, Luiz Carlos da

Experiéncias no Instituto Histdrico e

Geografico de Vila Velha: relato de

estagio reflexivo, maltiplas vivéncias
arquivisticas

2022

Artigo ndo utilizado
nesta pesquisa

NASCIMENTO, Manuela da;
SILVA, Juliana Santos da;
LEITE, Ulda do Nascimento
Paris

Diagndstico do acervo académico da

Coordenadoria de Registro Escolar do

Instituto Federal do Sergipe, Campus
Lagarto

2020

Artigo utilizado
nesta pesquisa

OLIVEIRA, Tania Mara
Marques de; BEDIN, Sonali
Paula Molin

Diagnostico de arquivo como
instrumento de avaliacdo na gestdo
documental

2018

Artigo utilizado
nesta pesquisa

SILVA, Welder Antonio;
MARINHO, Suzana;
SANTOQOS, Patricia Kelly

Uma abordagem sistémica aplicada a
arquivistica

2007

Artigo ndo utilizado
nesta pesquisa

Fonte: Elaborado pelos autores.

Na segunda busca foram adotados os mesmos critérios buscando responder a pergunta:

“Existe literatura sobre o desenvolvimento de diagnostico arquivistico com a utilizacdo da

técnica SW2H?” Nessa etapa foi realizada busca com os mesmos termos utilizados

anteriormente e adicionando o termo “5Sw2h” e operador booleano “and”. Nessa busca nio se

recuperou nenhum artigo, o que leva a inferir que ndo ha na Bracpi pesquisas sobre a utilizacdo

da técnica 5w2h na realizacdo de diagndsticos arquivisticos. Essa conclusdo remete a hipétese

da originalidade do que esta sendo proposto neste estudo.
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Realizou-se a Gltima busca no intuito de responder a seguinte questao: “O que ¢ a técnica
5w2h?” Para tanto ndo foram utilizados os mesmos critérios das buscas anteriores, mas apenas

o termo “5w2h”. Essa busca remeteu a existéncia de dois artigos, conforme o Quadro 2.

Quadro 2 - Levantamento bibliografico de literatura acerca da técnica 5w2h

Autor Titulo An_o deN Observacao
publicacdo
CARVALHO, Mariana Freitas
Can|glqde, AGAN.ET.TE’ BPM Académico: metodologia de Artigo utilizado
Elisangela Cristina, modelagem de processos 2021 nesta pesquisa
MACULAN, Benildes Coura
Moreira dos Santos
Proposta de um quadro de
RIBEIRO, Maxiliano; procedimentos para delinear 2023 Artigo utilizado
SANTOS, Danelle Denes dos pesquisas cientificas em formato na pesquisa
visual e colaborativo

Fonte: Elaborado pelos autores.

A Ultima busca leva a refletir sobre a pouca utilizagdo da técnica na area da Ciéncia da
Informacéo. Enfatiza-se que a analise dos textos direcionou a outros artigos e livros que também
foram utilizados para a construcdo desta pesquisa. Por fim, esclarece-se que esta € uma pesquisa
com objetivos descritivos e de cunho qualitativo. A partir de agora apresenta-se de forma
descritiva o resultado da anélise dos textos levantados buscando evidenciar o entendimento

acerca da atividade de diagnostico arquivistico e da técnica 5w2h.

3 5W2H

A técnica 5w2h consiste em uma estratégia para estruturar pensamentos, ideias,
planejamento e possiveis a¢des de forma organizada e material, antes de a solugdo de negocios
oriundas dele serem aprovados e implantados (Behr; Moro; Estabel, 2008). A sigla 5w2h esta
relacionada as palavras que irdo direcionar a constru¢do do quadro: what, when, why, where,
who, how e how much. Essas cinco perguntas significam: Que acdes serdo executadas? Quem
ira participar da sua execugdo? Onde ela sera executada? Quando ela sera executada? Por que
essa acdo deve ser executada? Como ela serd executada? E quanto custara sua execugdo?
Através dessas cinco perguntas é possivel decompor a organizacao de um projeto e aplicar um
plano de acdo de maneira adaptativa as necessidades (Ribeiro; Santos, 2022).

Bassan (2018) indica que essa técnica surgiu na industria automobilistica ligada a gestao
de qualidade e com a finalidade de organizar e orientar acdes que desemboquem no
desenvolvimento de um planejamento estratégico eficiente. Por se tratar de um procedimento
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relativamente simples, eficiente e eficaz, ao longo dos anos ele passou a ser utilizado por outros

ramos empresariais. Com a utilizacdo do 5w2h é possivel:

Definir os principais eixos para o registro e o planejamento de qualquer acdo na
organizacdo, auxiliando o emprego de agdes corretivas e exatas para realizar novas
implementacdes, podendo diminuir o tempo e 0s custos, assim como melhorando a
produtividade .Esse método pode ser aplicado tanto no momento do planejamento
quanto para mapear as acdes que foram empreendidas em algum projeto ou atividade
(Carvalho; Aganete; Maculan, 2021, p. 5).

A utilizacdo da técnica se expande para além do meio empresarial e chega a ser utilizada
como forma de suporte ao desenvolvimento de pesquisas cientificas. Ribeiro e Santos (2022)
fizeram uso do 5w2h em conjunto com conceitos de facilitacdo grafica para delinear o
planejamento e plano de acdo de pesquisas cientificas em formato visual e colaborativo. Em
suas experiéncias esses pesquisadores concluem que a utilizacdo conjunta desses dois métodos
permite um olhar alternativo a pesquisa, 0 que da novas possibilidades de reflexes sobre
caminhos e eventuais problemas, promovendo um ambiente de estimulo, criatividade e
colaboracéo.

No que se refere a utilizagdo da técnica em instituicdes informacionais, foram
identificados apenas dois artigos, e ambos tratavam de bibliotecas. Um artigo descreve a
utilizacdo de um modelo baseado na técnica para o planejamento de aquisicdo de materiais a
serem inseridos no acervo de uma Biblioteca Parque no Rio de Janeiro (Massaroni; Scavarda,
2015). Neste artigo os autores concluiram que a utilizagdo dessa técnica possibilitou uma
melhoria qualitativa no servigo. O segundo artigo apresenta a gestdo de bibliotecas escolares
através do uso de ferramentas de gestdo administrativa para a avaliagdo da qualidade dos
servicos oferecidos (Behr; Moro; Estabel, 2008).

Ao longo do levantamento bibliografico foi possivel identificar a possibilidade de
utilizacdo da técnica 5w2h para estruturacdo de ideias, levantamento e mapeamento de acdes e
atividades de determinados projetos, orientacdo, organizacdo e planejamento de acgdes e
estratégias, e para analise e avaliacdo de atividades. Logo, trata-se de uma técnica com grande
heterogeneidade de possibilidade de utilizacdo e de fins. Dito isso, busca-se ao longo do artigo
identificar como ela pode auxiliar o diagnostico arquivistico em seu processo de mediacdo

informacional e de convencimento politico-institucional.
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4 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

Tendo em maos os resultados do levantamento bibliografico de literatura inicia-se o
debate acerca do conceito de diagnostico arquivistico. Foi possivel perceber que na literatura
nacional e internacional e no fazer profissional dos arquivistas ndo ha consenso acerca da
defini¢do da atividade de diagndstico arquivistico, sobre os objetivos para os quais a atividade
é desenvolvida, os procedimentos metodoldgicos utilizados, os aspectos abordados e 0s campos
observados na operacionalizagdo dessa atividade ou mesmo sobre a terminologia utilizada
acerca da atividade. Portanto, trata-se de um conceito e de uma pratica que se encontra em
processo de construgéo.

Braga e Roncaglio (2019) fizeram um levantamento sobre o uso do termo diagndstico
na literatura arquivistica e a partir dessa pesquisa conseguiram perceber que a atividade que
proporciona o levantamento e analise de dados sobre a situacdo de arquivos acontece em
diversos paises, mas com variagdes sobre 0s aspectos abordados, os instrumentos utilizados, a
finalidade pela qual séo elaborados e os termos utilizados para nomear a atividade em questao.
As autoras identificaram o uso do termo “records survey” em inglés ¢ “analyse des besoins”
em francés. Nessa mesma pesquisa as autoras salientam que na realidade brasileira o Unico
dicionario terminolégico da area que definiu “diagndstico arquivistico” foi o Diciondrio de
Terminologia Arquivistica publicado no ano de 1996, pelo Nucleo Regional de Arquivos de
Sdo Paulo, da Associacdo de Arquivistas Brasileiros (AAB). Esse dicionario define o termo

como:

Andlise das informagdes basicas (quantidade, localizagdo, estado fisico, condicGes
de armazenamento, grau de crescimento, frequéncia de consulta e outras) sobre
arquivos a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de transferéncia,
recolhimento, microfilmagem, conservagdo e demais atividades (Camargo; Bellotto,
1996, p. 24).

Tendo em vista que esses instrumentos expressam em alguma medida consensos
terminoldgicos, as autoras concluem que o termo “diagndstico” tem sido utilizado de maneira
genérica nessa area e que sua apropriacdo pelo campo da arquivologia ndo se pauta em
embasamentos cientificos que a legitimem ou mesmo em discussdes tedricas registradas e
avaliadas por pares. Em uma ampliagdo dessa pesquisa as autoras publicaram outro artigo
(Braga; Roncaglio, 2021) em que analisaram os usos do termo ‘“diagndstico em arquivo” por
autores brasileiros e por profissionais que atuam nos setores de arquivos de O6rgdos da
administracdo pablica federal.
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Nesse estudo elas reafirmam as conclusdes anteriores e acrescentam que 0s autores

analisados utilizam a nomenclatura sem qualquer tipo de padronizacéo:

Observa-se, portanto, uma indefinicdo na literatura arquivistica brasileira quanto ao
que se entende por diagnostico. Aparentemente, ainda que tenha havido inspiracdo em
outras disciplinas, como na area de saude, o termo “diagnoéstico” foi sendo apropriado
pela Arquivologia, sem que houvesse uma definicéo exata para sua aplicagdo na érea.
Observa-se também que os estudiosos utilizam a nomenclatura sem qualquer
padronizacdo: diagndéstico de arquivo, diagnéstico arquivistico, diagnostico da
situacdo arquivistica etc. S&o todos sindnimos? Ou melhor, é possivel definir qual a
diferenga entre eles? Quando a palavra “diagnodstico” deve ser utilizada em predilegao
a “levantamento”? Se “pré-diagndstico” existe, como o diferenciar? (Braga;
Roncaglio, 2021, p. 89).

As conclusfes das autoras se aplicam tanto no campo da producéo literaria da area
quanto na prética profissional dos arquivistas da administracdo publica federal. Sobre a pratica
profissional, elas ainda indicam que existe a necessidade de expor de maneira mais clara quais
s&0 0s objetivos que se pretende alcancar com o desenvolvimento da atividade diagndstica. Por
fim, as autoras concluem indicando o carater dindmico do diagndstico arquivistico. Por se tratar
de uma coleta de informagdes que tendem a obsolescéncia, deve-se imaginar que o instrumento
decorrente dessa atividade tem um prazo de validade e, portanto, deve ser atualizado e
reaplicado recorrentemente.

As questdes levantadas por Braga e Roncaglio (2021) dialogam com o que foi
apresentado no trabalho de Almeida, Valentim e Vitoriano (2020). Essas autoras, em estudo
sobre a padronizagdo da terminologia arquivistica, identificam desafios para a arquivologia
contemporanea brasileira que estdo ligados a consolidacdo de teorias, métodos e terminologias
no campo. Elas acreditam que os problemas identificados estdo relacionados ao fato de no
territorio brasileiro a pratica arquivistica ter ocorrido anteriormente a instituicdo formal dos
cursos de graduacdo no pais. 1sso proporcionou o desenvolvimento de uma pratica empirica
pautada no fazer operacional dos profissionais: “Dentre as caréncias terminoldgicas existentes
no campo da Arquivologia, destaca-se o termo e a pratica do ‘diagnéstico’ voltado aos arquivos,
uma vez que € atividade que antecede todas as demais, tendo em vista a implantacdo da gestdo
de documentos.” (Almeida; Valentim; Vitoriano, 2020, p. 600).

Assim, pode-se teorizar que as questdes até aqui levantadas sdo o resultado de um
contexto e de uma tradi¢do que nos aproximam, sobremaneira, da empiria. Essa auséncia de
padronizacdes e de discussdes tedricas dificulta a comunicacgdo cientifica e o aprofundamento
do entendimento tedrico da atividade, mas ndo impede a sua operacionalizacdo, tendo em vista

que o desenvolvimento pratico de diagndsticos arquivisticos é usual no Brasil (Ledo; Chagas,
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2022, p. 369). Alem de corriqueiro, também é possivel afirmar que o desenvolvimento do
diagndstico arquivistico “estd intimamente relacionado com a pratica da gestdo de documentos,
ja que se considera o diagndstico em arquivos a primeira intervencdo necessaria a ser
desempenhada para a realizacdo da gestdo de documentos” (Gadelha, 2017, p. 397). Aqui faz-
se a ressalva de que apesar de a pratica estar associada a fase de gestdo documental, ela tambem
pode e deve identificar questdes relativas a fase permanente do arquivo.

Tendo feito essa ressalva é importante esclarecer que a compreensdo do diagnéstico
arquivistico como a primeira atividade a ser desenvolvida também é compartilhada por Santos
(2008). Esse autor ndo inclui a atividade diagnostica como uma das fungdes arquivisticas que
ele enumera como sendo “criagdo/producdo, avaliagcdo, aquisicdo, conservagao/preservagao,
classificacdo, descri¢cdo e difusdo/acesso”, mas a aponta como uma etapa que “a0 mesmo tempo
em que precede as fungbes arquivisticas, perpassa todas elas” (Santos, 2008, p. 182),
corroborando a afirmacdo de que apesar de a atividade estar ligada a fase de gestdo documental,
ela produz efeitos que irdo se relacionar com todas as fungdes e acdes de um arquivo, seja ele
corrente, intermediario ou permanente.

Assim, o primeiro passo para o planejamento e a efetivacao de atividades de gestdo de
documentos é a elaboragdo de um diagndstico arquivistico, pois os dados extraidos dessa
atividade irdo perpassar todas as demais atividades, projetos, acfes, proposicdo de normas e
regulamentos e os planejamentos arquivisticos. A necessidade da realizacdo de um diagnéstico

arquivistico como passo primario esta atrelada ao fato de que:

Ao se propor um trabalho de gestdo de documentos e informacional, é necessario,
antes de qualquer iniciativa, conhecer bem a instituicdo/organizacdo. Sem o
conhecimento historico socioldgico das mesmas, torna-se dificil entender o ciclo da
informag@o/documento (Calderon et al., 2004, p. 100).

Além do que Calderon et al. (2004) destacam, também € necessario obter um
conhecimento prévio acerca do nivel de gestdo documental existente, das normas e
procedimentos adotados, instrumentos arquivisticos produzidos e aplicados, recursos materiais
humanos disponibilizados para a matéria, além de toda a infraestrutura utilizada para a guarda
do acervo.

Tendo esclarecido a importancia do diagndstico como uma fase preliminar as demais
fases da gestdo documental, torna-se necessario expor o entendimento até aqui alcangado acerca
do que se trata o diagnostico arquivistico, pois ainda que ndo haja consenso sobre esse
entendimento, e exista fragilidade tedrica na construgdo do conceito, é possivel delinear

algumas caracteristicas elementares da atividade diagnostica. Para tanto recorre-se,
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inicialmente, ao trabalho de Linden e Brascher (2019, p. 338), que definem o diagndstico
arquivistico como “uma ferramenta gerencial que busca realizar o levantamento de informagdes
arquivisticas para definir e conhecer as caracteristicas de determinado acervo e instituicdo como
uma atividade que integra o planejamento de uma politica de gestdo de documentos”. Essas

autoras ainda indicam que é através do diagndstico arquivistico que se podera obter

InformagBes quantitativas e qualitativas sobre a organizacdo e seu acervo, que 0s
possibilitaram o planejamento e a execucdo de programas de conservacao,
classificacéo, avaliacéo, recolhimento, transferéncia, armazenamento,
acondicionamento, microfilmagem e demais atividades arquivisticas (Linden;
Brascher, 2019, p. 348).

E importante acrescentar que além do levantamento de questdes puramente
arquivisticas, essa atividade deve buscar informacdes de cunho administrativo, sociolégico,
histdrico, entre outros aspectos. Com isso, busca-se deixar de lado a ideia do diagnoéstico como
um instrumento que tenha por objetivo “detectar somente problemas relativos ao estado fisico
da documentacao, na forma de acondicionamento, seu estado de conservagao, dentre outros”
(Almeida; Vitoriano, 2018, p. 69).

As autoras entendem que essa compreensao inadequada do diagndstico como um
elemento identificador de problemas de estrutura fisica ainda € muito presente na literatura
arquivistica, enquanto compreende-se que se deve buscar descartar essa percepcao por
completo, afinal o que se esta trabalhando ao longo deste artigo é justamente a compreensao de
que o diagnostico é muito mais que um instrumento de levantamento de problemas e condicfes
estritamente fisicas. Um diagnostico arquivistico bem conduzido é base para o desenvolvimento
das mais diversas agdes arquivisticas. Entre outras coisas, ele: “[...] alicer¢a a constru¢cdo de
importantes instrumentos arquivisticos, tais como: o plano de classificacdo, a tabela de
temporalidade documental, os instrumentos de pesquisa, 0s fluxogramas dentre outras
ferramentas de gestdo e acesso a documentagdo” (Almeida et al., 2021, p. 602).

Considerando essas perspectivas acerca do diagndstico arquivistico, concorda-se com
Almeida e Vitoriano (2018, p. 84) na compreensdo de que a atividade diagnostica deve ser

elaborada:

[...] com criticidade torna possivel propor solu¢des ndo so para os problemas fisicos
do arquivo, problemas com massas documentais acumuladas, como também para o0s
problemas informacionais. A solucéo desses problemas proporcionara a organizagao
o melhor desenvolvimento de suas atividades cotidianas e, também, de atividades de
nivel estratégico.

O diagnostico arquivistico deve ser concebido como uma atividade que supere o

tecnicismo e se preocupe com questdes de geréncia, planejamento e politicas tal como se
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preocupa com a parte técnica-operacional. Além disso, ele deve ser pensado como um
instrumento interdisciplinar, no sentido de se tratar de uma atividade que ultrapassa os limites
e interesses de uma area do conhecimento ou de um setor das organizacfes. Essa caracteristica
deve estar presente ndo apenas no resultado da atividade, mas desde 0 momento da coleta.

O que se observou ao longo da analise dos trabalhos recuperados é que apesar de ndo
haver consensos sobre termos ou defini¢des, o diagndstico arquivistico pode ser compreendido
como o ponto de partida para o desenvolvimento de atividades arquivisticas das mais variadas
que resultam de um processo de coleta e analise de dados acerca de atividades, historia,
funcionamento, estrutura, recursos e cultura arquivistica de determinada organizac&o. E através
do instrumento proveniente dessa atividade que serd possivel observar a situacdo arquivistica
da organizacao, além de averiguar falhas e auséncias, e a partir disso propor alternativas e tracar
planejamentos para o desenvolvimento de politicas, projetos, elaboragdo de instrumentos
técnicos, desenvolvimento da transformacdo digital e demais acfes na area da gestdo de
documentos arquivisticos.

Também foi identificado que assim como ndo existe padronizacdo acerca dos termos
utilizados, do conceito da atividade e de seus objetivos e finalidades, também ndo ha um Unico
modelo do método de aplicagdo de coleta de dados para o desenvolvimento do diagndstico
arquivistico que possa ser utilizado como receita universal para a elaboracdo dessa atividade
(Cornelsen; Nelli, 2006).

Isso se deve ao fato de cada organizacdo a ser diagnosticada possuir uma existéncia,
uma histéria, atividades e estruturacdo préprias. Logo, cada uma delas possui suas
especificidades e singularidades. No entanto, existem modelos e procedimentos que sdo
utilizados sistematicamente e servem como um impulso inicial na elaboracdo de instrumentos
préprios e adequados a realidade do ente a ser diagnosticado. Nesse aspecto traz-se a tona o
estudo comparativo realizado por Cornelsen e Nelli (2006). Essas autoras analisaram cinco
trabalhos diagnosticos realizados por Evans e Ketelaar (1983), Lopes (1996), Moneda
Corrochano (1995), Campos et al. (1986) e Rousseau e Couture (1998). Nesse exame Cornelsen
e Nelli (2006) foram capazes de identificar os objetivos, as fases e os métodos, e 0s
procedimentos que foram utilizados e sugeridos em cada um dos trabalhos analisados. Os

resultados encontram-se sistematizados no Quadro 3 abaixo:

Quadro 3 - Levantamento de atividades diagndsticas apresentado no trabalho de Cornelsen e Nelli
(2006)
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Método/ Técnicas
Denominagao Objetivo Fases utilizadas e/ou
sugeridas
Evans e Pesquisa sobre 1. Apresentagdo geral Questionario
Ketelaar 0s sistemas e 2. Legislacdo e normas
(1983) servicos da 3. Recursos humanos
gestdo de 4. Recursos financeiros
documentos e a 5. Edificio e mobiliéario
administracao 6. Fundos
de arquivos 7. Métodos e processos de
trabalho
8. Servicos oferecidos
9. Centros de documentacao.
Campos et Levantamento Fornecer 1. Pesquisa na Legislacédo Pesquisa
al. (1986) da situacdo dos subsidios para a 2. Identificagdo do 6rgdo bibliogréfica e
arquivos implantacédo de 3. Atividades de protocolo e entrevista
um sistema de arquivo corrente 4.
arquivos Organizacéo do acervo
5. Instrumentos de pesquisa
disponiveis
6. Transferéncia e eliminacéo
7. Automacéo
8. Documentos escritos
9. Documentos especiais
10. Material e mobiliario
11. Recursos humanos.
Moneda Investigacdo da 1. Pré- Estudo de caso, entrevista.
Corrochano situacéo diagndstico
(1995) arquivistica 2. Anélise dos
fundos
3. Anélise dos
instrumentos de
trabalho
existentes
4. Andlise dos
recursos de
infraestrutura,
recursos humanos
e financeiros
disponiveis
5. Fluxo das
informacdes
6. Posicao
hierarquica do
arquivo
Lopes Método de Fornecer 1.ldentificagdo da instituicdo Estudo de caso,
(1996) intervencao aos municg&o ao 2. Estudo das estruturas, analise documental,
problemas arquivista para o fungdes e atividades entrevista,
gerados pelas debate e proposta | 3. Relacéo das atividades x observacao direta
informacdes de de mudancas fluxos de informacdes participativa,
carater organico. 4. Andlise da situacdo dos pesquisa em banco
acervos existentes. de dados ja
existentes.
Rousseau e 1. Criagéo, difusédo e acesso
Couture 2. Classificagdo e
(1998) recuperac¢do da informacéo 3.
Protecdo de conservacao.

Fonte: adaptado de Cornelsen e Nelli

(2006, p. 81).
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Neste levantamento bibliografico constatou-se que apesar de ndo haver aprofundamento
de discussdes tedricas ou padronizagdo de terminologia cientifica, e de ainda existir o
entendimento recorrente do diagnéstico como uma atividade meramente técnica e instrumental,
0 diagndstico arquivistico pode e deve ser fonte para otimizacdo de processos, melhoria da
qualidade de servicos e da infraestrutura disponibilizada, além de gerar economicidade. E,
também, fundamental como passo inicial para qualquer tipo de a¢éo na area.

Uma das potencialidades do diagndstico arquivistico ¢ que tendo em vista que “a baixa
visibilidade da arquivologia e da real compreensdo do significado dos arquivos, entre outros
fatores, interferem na disponibilidade dos recursos necessarios para a aplicacdo do tratamento
desde a producao documental” (Gadelha, 2017, p. 398), o documento proveniente da atividade
diagndstica também pode e deve ser o elo mediador entre o arquivo e 0os demais setores da
organizacgéo.

Ao ser esse elo mediador, o diagndstico assume para si a caracteristica de um artefato
politico no sentido de ser o instrumento que vai dialogar com as instancias que irdo possibilitar
0 suporte necessario para o desenvolvimento das a¢des arquivisticas, ou ird relegar o setor e
seus profissionais a incumbéncia de meros guardadores de papel. Neste sentido, 0 documento
proveniente do diagndstico arquivistico deve ter alto teor de interdisciplinaridade, capacidade
de didlogo e inteligibilidade com os mais diversos campos do conhecimento e a faculdade de
convencimento politico-institucional. Dito isso, acredita-se que a utilizacdo da técnica 5wzh é
um dos elementos que irdo possibilitar que o diagnostico arquivistico alcance as valéncias
acima expostas.

No intuito de contribuir para a ampliacdo do debate acerca do conceito de diagnostico
arquivistico, apresenta-se o entendimento sobre as caracteristicas dessa atividade, enfatizando
que tal compreensdo foi alcancada através de estudos teoricos e da aplicagdo empirica de
diagndsticos arquivisticos. Portanto, ao longo desta pesquisa construiu-se a compreensdo do
diagnostico arquivistico como uma atividade primaria para o desenvolvimento de programas,
projetos, normas, procedimentos, politicas, empreendimentos de transformacdo digital ou
qualquer outra acdo na area de gestdo documental.

Apesar da necessidade de ser realizado antes de qualquer outra atividade, ird permear
todas as idades documentais, desde sua fase de gestdo documental até 0 momento de executar
atribuicdes de um arquivo permanente, passando pela obtencdo de capital social, econdbmico e
politico tdo fundamental para que 0s projetos sejam realizados. Essa atividade é composta pela
analise e coleta de dados que permitira observar a situacdo histdrica, socioldgica e cultural do

orgéo e/ou setor a ser diagnosticado, além da situacdo arquivistica em ambito de estrutura fisica,
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organizagdo e conservagdo do acervo, instrumentos de gestdo documental, normas, recursos
humanos e materiais, operacionalizacdo e planejamento.

Essa observagdo deve ser acompanhada de propostas de intervencdes e de
desenvolvimento. Portanto, o instrumento deve ser visto como um elemento interdisciplinar e
politico capaz de mediar as informacOes coletadas e analisadas de maneira a dialogar e
convencer outras areas, inclusive os tomadores de deciséo da instituicéo.

Dito isso, na proxima secdo serdo expostas reflexdes sobre as possibilidades da
aplicacdo do diagnostico arquivistico em conjunto com a técnica 5w2h e como esse método

pode auxiliar o fazer arquivistico e visibilidade do profissional da area de documentacéo.

5 REFLEXOES SOBRE A POSSIBILIDADE DA APLICACAO DO DIAGNOSTICO
ARQUIVISTICO EM CONJUNTO COM A TECNICA 5W2H

N&o existe na literatura um Unico modelo de diagnostico arquivistico que possa ser
utilizado como receita universal para a elaboracdo dessa atividade. Compreendendo essa
limitacdo, esta secdo apresenta um modelo de métodos e passo a passo para a coleta e analise
de dados que intenciona construir um diagndstico arquivistico que faca uso da técnica 5w2h
Antes de adentrar nos detalhes € importante deixar claro que existe uma estrutura metodologica
e de instrumentos de coleta e analise de dados que deverao ser utilizados sistematicamente, mas
que a depender das especificidades do 6rgao ou setor a ser diagnosticado pode haver variacoes
no método e nos instrumentos, e que portanto, o objetivo é apresentar possibilidades de
caminhos e de estruturas e ndo um modelo rigido e homogeneizante.

Assim, antes de qualquer coisa, € importante evidenciar os objetivos da atividade
diagnostica por nés pensada , que sdo: reconhecer a historia e a cultura administrativa e
arquivistica do orgéo; identificar a estrutura administrativa e organizacional da instituicao;
efetuar observacdo das condigdes estruturais; observar 0s recursos humanos e materiais
disponibilizados; os métodos de organizagéo, guarda e acondicionamento do acervo; existéncia
e aplicacdo de instrumentos de gestdo documental e de normas e regulamentos; levantar as
funcdes e atividades desenvolvidas, bem como iniciar o levantamento da producdo documental,
perceber como ocorre a preservacao do patriménio arquivistico e vislumbrar a possibilidade de
auxiliar em processos de transformacéo digital.

A partir destas observacdes objetiva-se ofertar propostas de resolucbes de problemas
eventualmente encontrados, planejamentos e eventuais projetos. Para o alcance desses objetivos

trabalha-se com trés fases de coleta de dados, a saber: pesquisa documental, bibliografica e
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legislativa, aplicacdo de questionarios e/ou entrevistas e a analise participativa in loco. Apesar
de iniciar as coletas com a pesquisa documental, bibliogréafica e legislativa, isso ndo significa
que as fases ocorrem se sucedendo em harmonia cronoldgica. Sdo fases que muitas vezes
ocorrem em concomitancia em um processo de idas e vindas.

Na fase da pesquisa documental, bibliogréafica e legislativa efetua-se o levantamento e
analise dos documentos fundadores do orgdo; da legislacdo que regula as atividades
desenvolvidas pela instituicdo; de normas, regulamentos, manuais, formularios e organogramas
internos; de websites da organizacdo e/ou de seus setores; bases de dados e, por fim, também é
feita uma busca por eventual bibliografia que possa ter sido produzida acerca da historia da
instituicéo.

Apos essa etapa é elaborado um roteiro de entrevistas/questionarios e feitas eventuais
alteracOes no instrumento de coleta preexistente. Feitas as alteracGes devidas, iniciam-se as
visitas para aplicacdo da entrevista/questionario. Prefere-se que as visitas ocorram
presencialmente, pois o profissional que estd aplicando o instrumento devera em alguns
momentos conceder explicacGes mais aprofundadas acerca das questdes, assim como precisard
obter respostas menos sintéticas em outros momentos. Compreende-se que um ambiente mais
personalista pode auxiliar no processo.

Também é importante que a aplicacdo do instrumento seja direcionada a elementos
focais da organizacdo. Em regra, opta-se por colaboradores ligados a area de gestdo de
documentos e & gestdo administrativa. E recomendéavel que o questionario seja aplicado a mais
de um colaborador. No entanto, isso pode variar de instituicdo para instituicdo. O instrumento
inicialmente formulado para essa fase da coleta de dados € composto de perguntas abertas e
fechadas e se subdivide nas seguintes sec¢des: ldentificacdo da organizacdo, onde sao levantadas
informacdes sobre o érgdo como um todo; Gestdo de documentos: nesta secdo coletam-se
informacdes sobre normas, regulamentos, procedimentos, instrumentos arquivisticos, estrutura
organizacional do(s) setor (es) responsavel (is) formal ou informalmente pela documentacéo
arquivistica da entidade. A terceira secao tem por objetivo observar o espaco fisico e 0s recursos
materiais que sdo despendidos para o (S) setor (es) responsavel (is) pela guarda do acervo, se ja
houve sinistros ou desastres, se ha um plano de resgate para o caso de emergéncias ou desastres
e se ha algum planejamento para a conservacdo/preservacdo dos documentos. Em seguida
apresenta-se uma secao sobre 0s recursos humanos disponibilizados para o desenvolvimento de
acOes de gestdo documental. Nessa secdo buscam-se informacdes sobre a quantidade de

colaboradores e sobre suas qualificacfes técnicas e académicas.
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Na secdo seguinte coletam-se informagdes sobre caracteristicas intrinsecas do acervo,
tais como datas limites, espécies e tipologias documentais, além de coletar dados sobre como
ocorre a organizacdo do acervo; mecanismos de recuperacdo da informacdo e possiveis
eliminacGes que possam ter ocorrido. A entrevista/questionario conta com uma ultima secao
referente a disponibilizacao e protecao de informacdes.

A Ultima fase de coleta de dados é a analise in loco. Essa fase ocorre em concomitancia
com as demais e consiste na observacéao dos profissionais da area de documentacao e do registro
fotogréafico de tudo que se achar pertinente. Essa fase é de suma importancia para que ndo se
fique refém da percepcao apenas de quem esté disponibilizando informacdes. E importante que
no momento da analise dos dados se tenha entre os elementos que serdo analisados a percepcao
de um profissional com experiéncia préatica e tedrica na area da arquivologia.

Apos o desenvolvimento dos estagios elencados é feito o estudo dos dados coletados.
Os resultados deste estudo irdo elencar gargalos e problemas identificados, bem como
apresentar propostas de resolucdes e de projetos para a otimizacao da gestdo de documentos da
organizacdo. Essas conclusfes estardo registradas em um relatorio diagnéstico que deve ser
contemplado ndo apenas pelo gestor dos documentos, mas também pelos gestores de outras
areas e da alta administracdo da organizacdo. Invariavelmente esse relatorio pode se traduzir
em um documento extenso, com terminologias muito préprias da area da arquivologia e repleto
de tecnicidades. Essas caracteristicas podem afastar a compreensao dos profissionais de outras
areas, inviabilizando o instrumento diagnostico como um mediador de informacgdes e como um
documento de carater politico para a obtengcdo dos recursos e do apoio necessario para a
realizacdo de projetos e acOes necessarios. A alternativa que se encontra para que o documento
em questdo atinja seus objetivos é a sistematizacdo dos problemas e gargalos identificados e
das solucGes propostas através da técnica do 5w2h.

Apenas, para uma melhor visualizacdo da técnica, segue abaixo a adaptacdo feita no
Quadro 4. Esta adaptacdo foi construida a partir da técnica 5w2h e expde de maneira sintética
alguns resultados da atividade diagnostica em uma organizagdo em que se aplicou o modelo

aqui proposto.
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How
What Why Where When Who How Much
(o qué) (porque) (onde) (quando) (quem) (como) (quanto
custa)
ACERVO E INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Levant | Coletar os dados Em todos os Em execucdo e com | Arquivistas de Andlise de Valor
amento | necessarios para setores da previsdo de término empresa documentos incluso no
das elaboracdo do organizacéo e em abril de 2023. terceirizada normativos pacote
fungdes plano de online. contratada para cedidos pela | contratado.
e classificagdo de este fim. organizacdo e
ativida | documentos e da reunides
des dos tabela de previamente
setores. | temporalidade de agendadas
documentos. com
responsaveis
pelas areas
administrativa
s.

Levant | Coletar os dados Em todos os Abril de 2023 a Arquivistas de Aplicacdo de Valor
amento | necessarios para setores da julho de 2023. empresa questionério. incluso no
da elaboracdo do organizacdo. terceirizada pacote
produg plano de contratada para contratado.

do classificacdo de este fim.
docume | documentos e da
ntal e tabela de
identifi | temporalidade de
cacdo documentos.
de
caracter
isticas
e
metada
dos das
tipologi
as
docume
ntais.
Elabora | Fungdo matricial Online. Julho de 2023 a Arquivistas de Através dos Valor
¢do do da arquivistica. setembro de 2023. empresa dados incluso no
plano Uma adequada terceirizada coletados no pacote
de classificacdo contratada para | levantamento | contratado.
classifi garantird uma este fim em da produgéo
cacédo eficiente conjunto com a documental
de recuperacgdo da COmissao sera possivel
docume informacéo, a permanente de identificar
ntos. organizacdo avaliacdo de funcgBes e

apropriada do
acervo, além de
facilitar a
destinacao final
dos documentos.

Documentos da
Organizacéo.

atividades que
impulsionam a
producdo de
documentos e
agrupa-los em
conjuntos
documentais
levando em
consideracéo
suas
similaridades,

diferencas e
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seus contextos
de producéo.

Elabora
cao da
Tabela
de
tempor
alidade
de
docume
ntos.

Determinar quais
informacdes
registradas devem
ser preservadas
permanentemente
quais podem ser
eliminadas apds
determinado
periodo.

Online.

Setembro de 2023 a
novembro de 2023.

Arquivistas de
empresa
terceirizada
contratada para
este fimem
conjunto com a
comissao
permanente de
avaliacdo de
documentos da
organizacéo.

Tendo como
base os dados
coletados no
levantamento
da producéo
documental e
a estrutura
montada no
plano de
classificacdo
de
documentos
ird se definir
prazos de
guardas para
todos o0s
documentos
levantados
com base na
legislacdo
vigente e nas
necessidades
do cliente.
Apds a
definicdo ira
se estruturar as
informacbes
em forma de
tabela.

Valor
incluso no
pacote
contratado.

ESPACO FISICO

Adequa
¢do
fisica
dos
espacos
de
guarda.

Atualmente o
acervo se
encontra

armazenado em
local que
demanda
alteracdes
pontuais.

Arquivo da
organizacdo.

A definir.

Setor de
arquivo, setor
administrativo e
setor de obras e
infraestruturas.

Realizar
intervencdes
que
possibilitem a
adequacdo do
local aos
critérios e
pardmetros
definidos pelo
Conselho
Nacional de
Arquivos. O
setor de
arquivo ira
repassar as
diretrizes
necessarias
para que seja
elaborado um
projeto
arquitetonico
pelo setor de
obras e
infraestruturas
para posterior
envio para
aprovacao
para o setor

O valor sé
podera ser
mensurado
apos a
elaboracdo
do projeto
arquitetoni
co
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administrativo

RECURSOS MATERIAIS E HUMANOS

Deman Para adequada Arquivo da Abril de 2023 Setor de arquivo O setor de Para fins
dar preservacao e organizacéo. e setor arquivo ird desse
aquisic conservagdo do administrativo apresentar a arquivo
do de acervo. descricdo dos optou-se
equipa equipamentos em ndo
mentos acompanhada | especificar
de de justificativa 0 preco
refriger e 0s pesquisado
acéo, orcamentos e
desumi ird solicitar a
dificaca inclusdo da
oe demanda no
purifica planejamento
¢do do de aquisicdes
ar. da instituigdo.
Promov | Ter colaboradores Auditério da Acles devem Setor de Oferecimentos | Sem custos
er atualizados e organizacdo. ocorrer arquivo, setor de de cursos e adicionais.
capacit | capazes de aderir, periodicamente. comunicacdo e palestras de
acdo planejar e Prevé-se uma acdo setor de gestdo
acerca acompanhar as inicial para o més capacitacéo documental;
da boas praticas de de agosto de 2023. interna. criacdo de
gestdo gestao acoes
de documental, bem periddicas de
docume como as endomarketing
ntos legislacGes e criacdo de
dentro pertinentes. canal de
da Também ajuda a suporte para
organiz construir uma atender as
acéo. cultura areas da
arquivistica na organizacdo.
organizacdo.
NORMAS E PROCEDIMENTOS
Criacéo Para a N&o se aplica. Preferencialmente Geréncia Criacdo de Custo
formal implementacéo de forma imediata. administrativa. unidade decorrente
das adequada de administrativa | da criacdo
unidade | ac@es, estratégias legalmente de um
sde de constituida e cargo de
arquivo | desenvolvimento incluida no chefia.
de projetos e organograma

modernizacéo da
gestdo de
documentos e
preservacao da
memoria da
organizagéo.

da instituico,
preferencialme
nte ligado
diretamente &
presidéncia.

Fonte: Elaborado pelos autores.

Apesar do modelo carecer de maiores aplicacdes empiricas acredita-se que ele seja

capaz de tornar os resultados da atividade diagnostica legiveis para os profissionais de outras

areas, e que isso possibilita que o diagnostico arquivistico alcance as suas potencialidades.

Ou seja, com 0 uso da técnica 5w2h o diagndstico arquivistico além de conseguir

sistematizar de forma clara a real situacdo da gestdo de documentos da organizacao e trazer a
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tona propostas para resolucdo de eventuais gargalos, ele também se torna um importante
instrumento de comunicagéo e de mediacdo da informac&o. Pois ao expor de maneira inteligivel
para profissionais de outras areas as informagfes levantadas no processo diagndstico sera
possivel alcancar uma maior compreensao por parte dos interlocutores, tanto da situacao atual
em que o0 Orgao se encontra como das funcdes e beneficios que podem advir da gestdo de
documentos.

Essa compreensdo mais clara ird possibilitar maior visibilidade para o profissional
arquivista, maiores possibilidades de atuacdo politica dentro do 6rgéo e consequentemente uma
atuacao mais qualitativa do profissional arquivista.

Dito isso, nossas reflexes giram em torno da tese de que ao utilizar a técnica 5w2h em
conjunto com o diagnostico arquivistico seré possivel transformar um documento muitas vezes
repleto de tecnicidades e de dificil leitura para outras areas do conhecimento, em um documento
legivel e mais palatavel para esses profissionais. Tornou-se, assim, um artefato capaz de mediar
a informagdo de maneira adequada sem deixar de lado suas caracteristicas técnicas, mas
potencializando seu poder de convencimento que o viabiliza como um artefato politico com
diferencial na obtencdo de apoio e recursos para elaboracdo de projetos. Possibilitando,
também, o alcance de visibilidade pelo profissional arquivista e a melhoria da comunicacéo

com outras areas.

CONSIDERACOES FINAIS

O termo diagndstico arquivistico, apesar de ndo possuir robustez tedrica, conceitos e
métodos bem definidos, é uma atividade essencial e amplamente utilizada tanto no Brasil
quanto no exterior. Essa atividade é essencial e deve ser considerada como uma atividade
primaria que ird nortear todos 0s projetos e acdes na area de gestdo de documentos.

Além disso, ele deve ser visto como um instrumento mediador de informacdes que seja
capaz de promover a comunicagao entre o arquivo e 0s demais setores da institui¢do, sobretudo
aqueles tomadores de decisdo. Por ter a necessidade de se constituir como um documento capaz
de mediar informagdes para convencer os tomadores de deciséo a apoiarem 0s projetos e agdes
que necessitam ser implementados, o relatorio diagndstico também deve ser visto como um
artefato politico.

Para que esse documento alcance tais potencialidades é necessario 0 uso da
interdisciplinaridade tanto em seus métodos como em sua terminologia. Por isso optou-se pela

aplicacdo do diagnostico em conjunto com a técnica 5w2h. A aplicacdo dessa técnica viabilizara
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o diagndstico arquivistico como um elemento mediador da informag&o que possibilitara melhor
comunicagdo entre as areas, maior visibilidade do profissional arquivista, aumento de sua
atuacdo politica e consequentemente um retorno maior no indice de a¢Ges aprovadas.
Entende-se que tais melhorias ainda sdo pequenas no oceano de desafios que o0s
profissionais da area de documentacdo enfrentam nas organiza¢Ges contemporaneas. Contudo,
ainda que pequenas, elas sdo significativas e podem ser o passo inicial de uma mudanca de

paradigmas para os profissionais e para a propria gestdo de documentos dentro das instituicoes.
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