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RESUMO

O estudo desenvolvido propde a organizagdao de documentos nao-convencionais, a
saber, audiovisuais e imagéticos, com base nas teorias da Diplomatica e Tipologia
Documental, para um maior aprofundamento no conhecimento do objeto de
armazenamento de um Sistema de Informacao. O tratamento do documento através
de conceitos arquivisticos propde uma nova abordagem de estruturacao de sistemas
para a organizacdo da informacado dentro de uma instituicdo. O estudo sobre
Diplomatica seguiu a teoria de Luciana Duranti, explicada por diversos autores. A
formulacdo de campos de analise teve como modelo a analise tipolégica e
diplomatica realizada por Rosa Maria Gongalves Vasconcelos em documentos
audiovisuais do Senado Federal. A anadlise realizada neste trabalho permitiu a
adaptacdo dos campos utilizados para descricdo de documentos para videos e
fotografias, além da proposta de inclusdo do conceito de organizacao baseada nas
caracteristicas arquivisticas e bibliotecarias na estruturacao de Sls e nas instituicdes

que possuem acervos nao-convencionais.

Palavras chave: Ciéncia da Informacdo. Diplomatica. Documento audiovisual.
Documento imageético. Rede Globo. Sistema de informacao. Tipologia Documental.



ABSTRACT

This paper proposes the organization of non-conventional documents, audio and
video records and photographic based on the theories of Diplomatic and
Documentary Typology to a deeper knowledge of the object that will be storage in an
Information System. The processing of documents through archival concepts
proposes a new approach to structuring Bibliographic and Information systems in
general for organizing relevant institutional information. The study followed the theory
of Diplomatic of Luciana Duranti, explained by several authors. The formulation of
fields of analysis was based on the diplomatic and typological analysis performed by
Rosa Maria Goncalves Vasconcelos in audio and video records documents in
Senado Federal. The current analysis has allowed the adaptation of fields used for
document description for videos and photographs and proposed the inclusion of the
concept of organization based .on archival and librarians features in the structuring of

information systems and on the firms that have non-conventional collections.

Keywords: Information Science. Diplomatic. Audio and video records. Photografic.
Rede Globo. Information System. Documentary Typologic.
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Organizacao de documentos audiovisuais e imagéticos: uma
abordagem em diplomatica e tipologia documental

1 INTRODUCAO

A necessidade de organizar acervos informacionais existe em toda instituicao
que produza ou trabalhe com informacao documentaria de qualquer natureza e que
necessite recupera-la para realizar seus produtos e servigos internos e externos.
Dentre os tipos tradicionais de acervo, observa-se um maior dominio por parte do
profissional da informagdo no armazenamento de livros, periddicos, documentos
textuais de arquivo, entre outros. Os acervos nao-convencionais, como é o caso de
materiais audiovisuais e imagéticos, foram analisados para propor mudangas nos
sistemas de informacéo (Sl) que estao disponiveis para a organizagdo de acervos.

O sistema de gerenciamento da informacgéao deve estar adequado ao contexto
da empresa, ao tipo de informacdo que sera gerenciada e aos seus usuarios. As
instituicdes que trabalham com acervos audiovisuais e imagéticos' (fotografia)
carecem de sistemas relacionados a esse material especifico, que devem ser
apropriados também a fungdo que o acervo possui dentro da instituicao. Portanto o
profissional da informacao deve realizar uma analise da instituicdo, informacao e
usuario e auxiliar na adequacao dos sistemas para cada caso.

A organizacdo de materiais audiovisuais e imagéticos estd presente em
diversas empresas e existem sistemas que realizam o armazenamento dessas
informacdes, como é o caso da Rede Globo, que possui um sistema de
gerenciamento de seu acervo de filmes, fitas e discos 6ticos, entre outros, para que
o material seja recuperado e reutilizado conforme a necessidade da producéo

jornalistica que a empresa realiza. A analise desse tipo de documento, com intuito

' De acordo com uma definicdo corrente, a imagem fotografica é obtida através da impressao fisico-
quimica resultante da emissao de luz. O processo de emulsdo foto-sensivel também ocorre na
duplicacdo dessa imagem em positivos e/ou ampliagdes. Assim, fotografia se refere ndo sé ao
positivo fotografico (definicdo aceita pelo senso comum), mas, sobretudo, a uma técnica que envolve
uma reagao quimica com sais de prata, iniciada pela luz. No entanto, essa técnica nao garante,
necessariamente, uma dimensao imagética aos seus produtos, em diferentes suportes; isto €, nem
todo registro fotografico € imagético: veja-se, por exemplo, os registros fotograficos espectroscopicos

gerados em laboratérios ou microfilmes de textos. (LOPEZ, 2008)
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de se desenvolver critérios para adequacao de sistemas para pequenas empresas
de produgcdo publicitaria, demonstrou que, apesar de o0s materiais serem
organizados para uso imediato, ndo se encontra critérios definidos para a
organizacdo deste tipo de documento diferenciado baseada nos conceitos
arquivisticos.

A andlise tipolégica de materiais audiovisuais e imagéticos contribui para que
0os documentos sejam armazenados de forma a se relacionarem com a instituicao,
comprovando sua autenticidade e relatando os procedimentos existentes para sua
produgcdo, ou seja, como o documento foi produzido, por quem e para qual
finalidade. A organizagcdo dos documentos através da Diplomatica e Tipologia
Documental permite ao profissional da informacdo, além do armazenamento do
acervo e sua catalogacdo, indexacdo e classificagdo, um novo modelo de
arquivamento que permitira sua busca para finalidades especificas, de comprovacao
da autenticidade do documento, de acordo com suas relagdes institucionais.
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2 PROBLEMA

No processo de andlise documental tradicional, a catalogacao, indexacéao e
classificacdo dos documentos tém sido os principais parametros usados na
concepcao de sistemas de informacao (Sls). No contexto de nossas experiéncias
técnico-profissionais observamos uma série de inadequacgdes funcionais nos S| com
relacdo a estruturacdo e compreensao do documento.

Diante do problema detectado, foi proposta a analise documental de dois
acervos, sendo um audiovisual e outro imagético. A analise deu-se através de duas
monografias, uma estudando as especificidades dos materiais de video
armazenados na Rede Globo e a segunda analisando o acervo fotografico da
empresa V5, a partir da Diplomatica e Tipologia Documental, para que possa ser
estruturado o acervo especifico de maneira a recuperarem-se documentos
relevantes no processo administrativo de cada empresa. Ambas possuem o mesmo

referencial tedrico para embasamento da analise realizada em cada caso.
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3 OBJETIVOS
3.1 Objetivo geral

Analisar as especificidades de materiais ndo-convencionais do tipo foto e
video a partir de técnicas complementares, como a Diplomatica e Tipologia
documental, com vista a adaptacao dos Sls.

3.2 Objetivos especificos

- discutir o conceito de diplomatica e tipologia documental aplicados a
organizacao de acervos audiovisuais e imagéticos;

- realizar uma andlise diplomatica e tipolégica de documentos do acervo
audiovisual: o caso da Rede Globo Brasilia;

- realizar uma andlise diplomatica e tipolégica de documentos do acervo
imageético: o caso da empresa publicitaria V5 Comunicacéao;

- propor a utilizacdo de analise diplomatica e tipoldégica na organizacdo de
acervos e adaptacao de sistemas de gerenciamento de informacdo a partir desta

analise.

16



4 JUSTIFICATIVA

O profissional da informacao utiliza sua experiéncia académica e profissional
para estruturar a organizacdo dos documentos desenvolvidos por e para as
empresas. Os conhecimentos adquiridos em formagcdo fundamental em
Biblioteconomia  compreendem a indexacdo, catalogagdo, linguagens
documentarias, estudos de usuarios, bases de dados. Esses métodos e técnicas séo
0s mais comumente utilizados na concepcéao de sistemas de informacéo.

Os materiais audiovisuais e fotograficos possuem caracteristicas especificas
que tornam o trabalho de organizacao de acervo também especifico e novo para o
profissional de Biblioteconomia. A evolucao continua de suportes para esse tipo de
documento interfere tanto no sistema como na adequacao de campos de descricao
quando se pretende adapta-los a documentos n&o-convencionais.A criacdo de
sistemas de busca e a organizacdo do material audiovisual e imagético dependem,
entdo, de uma primeira analise desse material que deve estar inserida em um
contexto institucional e que possua uma funcao dentro desse contexto.

A andlise documental possibilita a selegcdo de campos de descricdo dos
materiais armazenados. O desenvolvimento dessa organizagdo propde um novo
formato de armazenamento e recuperacdo de documentos audiovisuais e
imagéticos, considerando que as empresas, hoje, focam seus esforcos na descrigao
dos conteudos presentes nesses materiais, a fim de recupera-los para uma nova
producéo. A analise proposta, no entanto, tem seu foco na estrutura do documento e
suas relacoes institucionais, e tem como objetivo demonstrar a relevancia do
armazenamento de documentos de qualquer natureza a partir do conceito
arquivistico, utilizando-se da Diplomatica e Tipologia Documental.

Durante a producdo publicitdria € gerada uma quantidade expressiva de
documentos que sao frutos de processos dentro da instituicdo, que devem ser
armazenados de forma correta e que possibilite a instituicao a comprovacao de tais
processos. Devido a competitividade do mercado as empresas necessitam hoje de
Sls para maior agilidade no desenvolvimento dos seus produtos. A organizacao de

acervos muitas vezes nao é foco de investimento para empresas privadas, uma vez
17



que o produto final pode ser atingido sem que haja gastos com sistemas e mao de
obra especializada para realizar a catalogacdo de materiais. Apesar disso, 0s
beneficios de uma informacado armazenada de forma estruturada, possibilitando sua
recuperacao rapida e precisa e comprovando sua autenticidade, estdo cada vez
mais visiveis. Portanto, o desenvolvimento de uma organizacdo de informacdes

especificas torna-se necessario e Gtil para a competicdo no mercado comercial.
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5 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo procura-se mostrar a importancia do profissional da informacao
na organizagdo de acervos, considerando-se sua formacdo académica, além da
organizacao informacional a partir da Ciéncia da Informagdo. Outra questado
abordada consiste nas teorias da Diplomatica e Tipologia Documental, como base
para a analise realizada no trabalho.

5.1 O profissional da informacao e seu objeto de trabalho

A Ciéncia da Informacdo adquiriu uma nova importancia apés a Segunda
Guerra Mundial, na década de 1950, quando o grande volume de informacao que foi
disponibilizado a toda sociedade precisava ser organizado e controlado utilizando-se
a tecnologia da época. O profissional responsavel por essa organizacao deveria
tratar a informacéo de forma que, uma vez organizada, pudesse ser disseminada e
recuperada como nunca havia sido até entdo. (BARRETO, 1997)

Na época, as bibliotecas assumiram grande valor e os bibliotecarios tomaram
seu papel de administradores dos centros de informacdo. Até entdo, sua atuacao
condizia com a demanda exigida, porém apo6s o avanco tecnolégico e a crescente
producdo de documentos, o bibliotecario precisou rever e atualizar seus
conhecimentos para atender as necessidades da nova era da informagéo.
(BARRETO, 1997)

A informacéao esta presente na evolucao humana e, segundo Borges (2000),
“sempre foi 0 insumo basico do desenvolvimento”. Os conceitos de informagéao foram
definidos por diversos autores ao longo do tempo e Calazans (2006) interpreta
informacao por meio de Drucker (1999) e Miranda (1999) como dados organizados
que possuem significados relevantes dentro de um processo decisério. A producao

da informacao cresceu significativamente nas ultimas décadas e conclui-se que:

[..] a sociedade da informagéo e do conhecimento € uma realidade.
E uma resposta dindmica da evolugao, ao crescimento vertiginoso de
experiéncias, invengdes, inovagdes, dentro de um enfoque sistémico
— onde a interdisciplinaridade é fator determinante. (BORGES, 2000)
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A producdo da informacdo é continua dentro de instituicdes e, quando
organizada, gera documentos que necessitam ser armazenados de acordo com as

caracteristicas especificas de cada organizacao. Para Barreto (1994):

A geracao de estoques de informacao adotou para si os preceitos da
produtividade e da técnica como seu mercado de trabalho. A
crescente produgéo de informagao precisa ser reunida e armazenada
de forma eficiente, obedecendo critérios de produtividade na
estocagem, ou seja, o maior nUmero de estruturas informacionais
deve ser colocado em menor espago possivel dentro de limites da
eficacia e custo. (BARRETO, 1994)

Existem diversas profissdes que trabalham com producéo de informacéao que
passam a englobar a area da Ciéncia da Informacdo, porém os profissionais da
informacdo serdo aqueles que se ocupardo do armazenamento, registro,
organizacao e recuperacao dessas informacoes produzidas. (BARBOSA, 1998)

Hoje, no Brasil, definimos trés grandes éareas de estudo que compde a
Ciéncia da Informacéo: biblioteconomia, arquivologia e museologia. Bibliotecarios,
arquivistas e museologos fazem parte deste contexto maior que é negligenciado por
parte dos proprios profissionais. Essas areas possuem diversas vertentes e
denominagdes, porém todas tém como objeto de trabalho a informagdo. E comum
observarmos estudos sobre as caracteristicas que diferenciam as trés areas, porém
suas semelhancas nédo sdo discutidas e colocadas como aspecto relevante para o
exercicio de cada profissdo. Hoje, “cada profissao € vista isoladamente, conta com
uma bibliografia propria, congressos e associagcdes proprios, impedindo o fluxo e a
troca de informacdes e, principalmente, impedindo que todos se vejam num contexto
maior”. (SMIT, 2003)

A Ciéncia da Informagao também possui problemas com sua identidade em
geral, pois seu objeto de estudo é bastante indefinido. Para Smit (2003) “como o
termo é utilizado em muitos contextos e acepcdes diferentes, torna-se imprescindivel
distinguir a informacéo estocada por arquivos e bibliotecas de outras ‘informacdes”.
Para o estudo da informacéo, ela deve ser registrada, intencionalmente ou ndo, mas
sempre para uma utilidade dentro da instituicao a que pertence. (SMIT, 2003)

As competéncias dos profissionais de Arquivologia e Biblioteconomia sao
discutidas para que cada area assuma sua identidade, porém “arquivos e bibliotecas
nao nasceram separados, mas foram se afastando ao longo do tempo” (SMIT,
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2003). As diferengas podem ser visualizadas nas caracteristicas dos documentos

armazenados e em sua fungao dentro da instituicdo. Ainda segundo a autora,

Na biblioteconomia a fungéo é atribuida aos documentos associando-
se ao uso. O documento cumpre sua fungdo quando é usado, lido ou
consultado. O mesmo objetivo determina sua selecdo, ou seja, o
acervo é constituido por documentos que se supde Uteis para alguém
em algum momento. A arquivologia enuncia a questdao de forma
diferenciada, pois a fungéo determina, ou formata, o documento. (...)
os documentos sdo produzidos em decorréncia natural das
atividades da instituicao e estocados para provar, testemunhar ou
informar sobre essas atividades. (SMIT, 2003)

Apesar das diferentes visdes sobre o tratamento da informag&o, constatado
que a funcdo do acervo € o ponto de divergéncia para cada area de estudo
especifica, sua semelhanca se apresenta no momento em que olhamos um centro
de informacdo, seja ele uma biblioteca, arquivo ou instituicdo produtora de
documentos, de forma generalizada e visualizamos um objetivo comum: a
disponibilizacao da informacao. (SMIT, 2003)

Para as instituicbes que produzem tais informacdes, a necessidade de
organizacao € real, porém muitas vezes negligenciada por falta de verba destinada
ou pessoal capacitado. Quando existe a disponibilizacdo de recursos financeiros, o
profissional da informacao deve ser o responsavel pela execucao do trabalho de

gerenciamento de informacdes. Segundo Vasconcelos (2009), “a informacéao
registrada, materializada em um suporte é entendida como documento”. Este
documento, portanto, é objeto de trabalho para profissionais de informacao e pode
ser tratado como documento arquivistico ou bibliotecario, que sugere uma
organizacao especifica de competéncia de ambos profissionais.

O profissional de biblioteconomia n&o possui um consenso sobre a sua
identidade. Sao diversas areas de atuacdo e cada vez mais recursos para a
execucao de trabalhos por parte do bibliotecario que devem ser inseridas desde sua
formagao profissional. Para assumir os novos campos de trabalho, o bibliotecério
necessita aprimorar seu conhecimento e ter novas atitudes que caminhem junto as
novas tecnologias. A profissdo esta limitada, pois é pouco discutida na
Biblioteconomia a participagdo do profissional no desenvolvimento de organizagéo

de centros de informacéao diferenciados, como no caso das empresas de criacao que
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lidam com material audiovisual e imagético contido, muitas vezes, apenas em meio
digital. (MUELLER, 1989; VALENTIM, 2000)

O bibliotecario pode atuar nessas diversas areas, uma vez que lidamos
com uma profissdo marcada pela interdisciplinaridade, devendo o profissional buscar
sua atualizacdo e desenvolver técnicas especificas para cada campo. Dentro de
uma agéncia de publicidade, por exemplo, o bibliotecario pode assumir o perfil de

suporte a pesquisa, explicado por Mueller (1989):

Este é, por exceléncia, o bibliotecario especializado, que trabalha
para usuarios também especializados, geralmente envolvidos com
projetos técnicos ou de pesquisa. O perfil desse profissional deve ser
semelhante ao de seus usuarios, na medida em que € indispensavel
que conhega o projeto para o qual trabalha, a literatura da area de
interesse e a linguagem prépria dessa area. Pesquisador, técnico e
bibliotecario trabalham para um fim comum, que é o objetivo da
empresa, ou do projeto. (MUELLER, 1989)

O bibliotecario pode ser o responsavel intelectual pela organizacao de um
acervo especifico. Porém, para obter sucesso na execucado de seu trabalho, deve
entender o contexto da empresa para a qual vai prestar o servico e dedicar-se a
aprimorar o seu trabalho contando com uma equipe preparada e um sistema
adequado. A qualidade do sistema é fundamental para um resultado satisfatorio,
para isso deve-se desenvolver o sistema com foco nas necessidades do usuario e
da empresa. A formacdo profissional possibilita uma visdo técnica dessas
necessidades. Assim, o bibliotecario pode trabalhar no desenvolvimento do sistema
de recuperacao de informacao, propondo desde os metadados necessarios para a
realizacdo de uma busca eficaz até a interface mais agradavel ao usuario.
(VALENTIM, 2000)

No desenvolvimento de modelos de organizagdo de acervos de
documentos de uma instituicao, o bibliotecario tem como primeira fungao conhecer o
usuario especializado e definir suas necessidades expressas e latentes. Os objetivos
do estudo de usuérios sdo definidos por Baptista e Cunha (2007) como “coletar
dados para criar e/ou avaliar produtos e servigos informacionais, bem como
entender melhor o fluxo da transferéncia da informacao”. Feito isso, pode-se definir

melhor os objetivos do produto que sera desenvolvido e como a informacao vai
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transitar dentro do sistema de forma a ser recuperada exatamente conforme a
necessidade desse usuario avaliado.

A organizagdo da informagado tem inicio com a avaliagdo do acervo para
definicdo de suas fungdes, que determinam o tipo de tratamento que sera utilizado
em seu gerenciamento. O acervo analisado podera, inclusive, assumir mais de uma
funcdo, criando a necessidade de também ser desenvolvido mais de um modelo de
organizacao.

Os campos definidos para estabelecer a organizacao do acervo dependem de
uma analise do profissional da informacao do que sera indispensavel para a criagao
do produto final com a utilizagdo do sistema como servico meio ou para recuperacao
de documentos que possuam relevancia administrativa e como sera armazenado o
acervo audiovisual de forma que seja recuperado pelo usuario com rapidez e
exatiddo. Para isso, o bibliotecario devera entender a respeito dos produtos
oferecidos pelas empresas, a dindmica de trabalho que existe dentro da instituicao e
a estruturacéo de um Sl. (VALENTIM, 2000)

5.2 Sistemas de informacao

Os Sls sao definidos por Audy et al (2007) como “um conjunto de dados que
interagem entre si, cumprindo determinados objetivos ou tarefas e situam-se em um
contexto ambiental”. Dentro das empresas, um Sl pode trabalhar de diversas formas,
auxiliando tomadas de decisdes, processos técnicos e servicos finais da instituicao.
A informacédo que transita dentro de um Sl consiste em dados relacionados e que
possuem um contexto relevante para sua a finalidade.

O objetivo basico de um Sl é a organizacdo das informagcdes necessarias
para que possam ser recuperadas e bem utilizadas. Podemos encontrar trés metas
basicas para um sistema: suporte ao processo gerencial, suporte ao processo
decisorio em diferentes niveis e suporte ao planejamento competitivo. O primeiro
consiste na integracdo da empresa consigo mesma e com aquilo que determina
seus servigos, como, por exemplo, seus fornecedores. Ja o suporte ao processo
deciso6rio permite aos gestores o controle da producdo e execucdo dos servigos,
auxiliando no cumprimento de metas e deteccao de provaveis erros no processo de
desenvolvimento. Por fim, como suporte ao planejamento estratégico, o Sl pode

definir desde os produtos a serem langados como otimizar essa producdo, sendo
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definido como um sistema que possibilita a inovacdo da empresa e assim sua
lideranca no mercado. (AUDY, 2007)

Para descrevermos um S| sumariamente utilizaremos trés niveis estruturais
distintos como: modo de analise funcional, modo de analise e modelagem de dados
e modo de interface. Na andlise funcional s&o definidos os objetivos do Sl conforme
sua funcdo. No momento em que estas metas estdo estruturadas, passa-se para a
etapa seguinte onde sao definidos a estrutura légica do SI com seus campos de
dados e relacdes entre si e os metadados que serdo disponibilizados. Por fim, o
registro e a recuperacao de dados sdao materializados no trabalho de elaboragéo e
adequacao da interface com o usuario.

Nosso estudo traz precisamente uma contribuicdo na implementagcdo da
estrutura de um Sl, adaptada as caracteristicas de acervos nao tradicionais como os
estudados, a saber audiovisuais e imagéticos. Sugerimos a insercao de campos
definidos pela anélise diplomatica e tipolégica na estruturagcdo do Sl no nivel de
analise e modelagem de dados. As adaptacées do Sl para inclusdao desses novos
campos resultam de uma abordagem de organizacdo que relaciona o documento e
sua instituicdo produtora. Os principios que delinearam o estudo dos objetos
audiovisual e imagético fazem parte do contexto arquivistico de tratamento da

informacao.
5.3 Organizacao arquivistica

O conceito de Arquivologia pode ser explicado por pelo menos duas teorias
de pensamentos distintas. Para os tradicionais europeus, o objeto de trabalho de
arquivistas restringe-se aos documentos historicos, enquanto que para a teoria
moderna norte-americana, a Arquivologia aplica sua gestdo documental a arquivos
correntes e intermediarios. (PUPIM, 2010)

A definicdo do objeto de estudo como um arquivo corrente nos possibilita a
aplicacédo de teorias arquivisticas em diversos tipos de documentos e em ambientes

também diferenciados. Pupim (2010) percebe que,

[...] a Arquivologia evoluiu e que essa evolucdo indica que o
arquivista deixou o trabalho de artesdo altamente qualificado para
inserir-se em uma profissdo que precisa de bases tedricas e cunho
cientifico para que possibilite a entrada dos arquivistas nesse novo
mercado de trabalho. (PUPIM, 2010)

24



Os novos conhecimentos gerados pela Arquivologia, juntamente com outras
areas da Ciéncia da Informacao, possibilita o0 desenvolvimento de novos modelos de
gestdo documental, como no caso da organizagdo dos materiais audiovisuais e
imagéticos que sejam frutos de trabalhos publicitarios.

“Os documentos de arquivo sdo comprovantes de uma agdo e estédo
relacionados aos outros documentos resultantes das outras atividades do mesmo
produtor” (VASCONCELOS, 2009). A organizacao desses documentos, para obter
resultados Uteis, depende de uma classificacdo arquivistica dos documentos e
descricao referencial. Quando € realizada somente a classificagdo a partir das
tabelas arquivisticas, o acervo torna-se apenas compreensivel para quem o
organizou. Para Lopez (2002), a descricdo dos documentos permite o controle do
acervo organizado e 0 acesso de seus USuarios.

Os processos de classificacdo e descricao possuem relagcées que devem ser
consideradas desde o planejamento até a execucado do trabalho, seguindo uma
equivaléncia entre seus niveis. Um arquivo produz diversos instrumentos de
pesquisa como guias, inventarios, catalogos e indices. Os catalogos e indices sao
referéncias que permitem a localizacdo de documentos especificos dentro de um
acervo. A catalogacdo de documentos, na Arquivologia, consiste na descricdo dos
documentos atentando-se para suas relagdes com as atividades que o produziram.
(LOPEZ, 2002)

5.3.1 Funcao do acervo

Os acervos audiovisuais e imagéticos dentro de uma empresa podem ter
duas fungdes basicas, definidas aqui como insumo e arquivo. A primeira consiste no
suporte ao processo de criacdo, onde o documento audiovisual ser4d mantido e
organizado dentro das politicas da empresa para que o0 mesmo seja recuperado e
utilizado como base de um projeto futuro. A funcao de insumo do documento, nesse
caso, nao o tornaria objeto para arquivamento. O documento que sera arquivado, de
acordo com as teorias da diplomatica sera aquele que possui relevancia para o
processo administrativo da empresa.

O arquivo de uma instituicdo deve contar com politicas estabelecidas para

que aquilo que seja armazenado e organizado condiga com o perfil e as
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necessidades da empresa. A organizagdo dos materiais audiovisuais possui
particularidades que podem fazer com que o mesmo acervo possua caracteristicas
que o definam como objeto de arquivo € ao mesmo tempo insumo para futuros
trabalhos. Para isso, deve-se contar com dois niveis de organizagdo que irao gerar
duas referéncias ao acervo existente.

No cenario bibliotecario, o desenvolvimento de politicas e processos para
armazenamento e recuperacao de acervo audiovisual visa atender as necessidades
geradas dentro da instituicdo para novos servicos. No caso de uma empresa de
comunicacao que produz telejornais, por exemplo, uma fita armazenada com
imagens brutas, ou seja, ndo editadas, permitira ao produtor a criagdo de uma
campanha que necessite ser ilustrada sem que seja necessaria uma nova filmagem.
Como exemplo, um telejornal que exibira uma reportagem sobre um escandalo
politico no Senado Federal, ndo precisa mover uma equipe de cinegrafistas até o
prédio do Senado para produzir novas imagens para o trabalho que foi demandado.
A fita que contém imagens do Senado Federal, portanto, ocupa o papel de provedor
de material para os servicos prestados pela instituicdo, devendo ser armazenada
como tal.

Quando fazemos uma analise arquivistica, no entanto, o interesse é preservar
aquilo que possua uma funcéao para a instituicdo, de modo que comprove 0 processo
de producdo do documento. O mesmo video que possui qualidade de base para
novas producdes dentro de uma organizacdo que produz telejornais, portanto,
adquire, neste momento, uma funcdo de arquivo, uma vez que também demonstra
que houve em dada ocasido um processo de desenvolvimento envolvendo a

instituicao.
5.4 Diplomatica e Tipologia Documental

A Diplomatica surgiu no século XVII com o objetivo de estabelecer regras
para garantir a autenticidade de documentos procedidos por autoridades soberanas
e titulos de terras da Igreja. Nessa época o objeto de estudo da diplomatica eram
somente os de natureza juridica, documentos que comprovassem as relagdes entre
o Estado e os cidadaos. No século XIX estudos diplomaticos foram introduzidos nas
Escolas Européias e a disciplina passou a ser estudada de maneira diferente. Os

documentos ndo seriam analisados somente para comprovar sua autenticidade, mas
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sim seu contexto de producgdo, funcdes, competéncias e atividades do 6rgéao
produtor. No século XX, a Diplomatica assume maior autonomia, pois a quantidade
de documentos e categorias gerados ndo é mais a mesma produzida ha trés
séculos. No século XXI qualquer documento produzido para qualquer fim pode ser
analisado pela Diplomatica e independente de sua forma consegue-se extrair 0s
elementos necessarios para a sua andlise. (RODRIGUES, 2008; TOGNOLI;
GUIMARAES, 2007)

A partir de estudos na area da Diplomatica, Luciana Duranti percebeu que os
mesmos critérios utilizados para identificar a autenticidade de documentos
medievais poderiam ser aplicados na criacdo, manutengdo e preservacao de
documentos contemporaneos. Essa visdo permitiu uma maior aproximacido da
ciéncia com a Arquivologia, pois foi na diplomatica que a arquivistica encontrou as
bases para a formulacdo do seu método de pesquisa para identificar os documentos
de arquivo. A identificacao de tipologias documentais encontra na abordagem da
diplomatica contemporanea, seus fundamentos teo6ricos e metodoldgicos,
demonstrando a efetiva contribuicado desta disciplina para a construcao teérica da
arquivistica. (TOGNOLI; GUIMARAES, 2007)

A arquivistica nasceu no século XIX como uma técnica para conservagao e
guarda dos arquivos, utilizando principios da Diplomatica e Biblioteconomia.
Segundo Rodrigues (2008):

No momento em que se reconhece que os documentos deveriam ser
organizados de acordo com o funcionamento do 6rgdo que os
produziram, com quem mantém estreita e indissociavel relagdo, €
que a arquivistica encontra sua independéncia como disciplina.
(RODRIGUES, 2008)

O profissional de informacdo compreende a relagdo dos documentos que
serdo arquivados com seu produtor. A Diplomatica Contemporanea possibilita ao
arquivista identificar o documento de arquivo. Agora, a andlise tem a finalidade de
revelar os vinculos de proveniéncia que o documento apresenta com sua origem.
(TOGNOLI; GUIMARAES, 2007)

Os conceitos da Diplomatica Contemporanea ou Diplomatica Arquivistica
foram estabelecidos por Luciana Duranti, transformando-a em um marco para as

duas disciplinas, pois conseguiu uni-las em um unico estudo.
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As fontes usadas para chegar a compreensao de um fundo e obter o
conhecimento das fungdes sao confiaveis, porém nao suficientes. E
necessario conhecer as atividades especificas de cada organismo e
isso sO € possivel a partir das informagles reveladas no proprio
documento. (DURANTI, 1995 apud TOGNOLI; GUIMARAES, 2007)

A Diplomética tem sua teoria baseada nos estudos da estrutura formal dos
documentos, evidenciando sua legitimidade e assim passando a ser aceito como
documento oficial para as instituicées a que pertencem. (BELLOTTO, 2002)

A relacdao do documento dentro de uma organizacao traz o conceito de
Tipologia Documental, que consiste na “ampliacdo da Diplomatica em direcdo a
génese documental, perseguindo a contextualizacao nas atribuicées, competéncias,
funcdes e atividades da entidade geradora /acumuladora” (BELLOTTO, 2002; 2006).
A Tipologia Documental estuda os tipos de documento, diferenciando-se da
Diplomatica, que tem como objeto a espécie documental. A Tipologia Documental

abrange, entao, os estudos que definem a organicidade das séries documentais.

Enquanto a espécie documental — “configuracdo que assume um
documento de acordo com a disposicdo e a natureza das
informagdes nele contidas” — é objeto da diplomatica, a tipologia
documental ocupa-se do tipo documental — “configuragdo que
assume a espécie documental de acordo com a atividade que a
gerou” (BELLOTTO, 2006).

A partir dessas comparacbes € possivel identificar as diferencas entre
Diplomatica e Tipologia Documental estabelecidas por Bellotto (2002), no quadro
abaixo:

Diplomatica Tipologia Documental

Campo de aplicacgo: em torno do | Campo de aplicagdo: em torno da relacédo
veridico em estrutura e finalidade do | dos elementos com as atividades
ato juridico. institucionais/pessoais.

Objetivos sucessivos: estabelecer/
reconhecer:

1. Origem/proveniéncia.

2. Vinculacdo a competéncia, funcdes
atividades da entidade
acumuladora.

3. Associacao entre espécie e o tipo

Objetivos sucessivos: estabelecer/
reconhecer:
1. Autenticidade relativamente a
espécie/conteudo/finalidade.
2. Datacgéo.
3. Origem/proveniéncia.
4. Transmissao/tradicao

documental documental.
5. Fixacdo do texto 4. Conteldo.
' ' 5. Datagéo.

Quadro 1 — Comparacao entre Diplomatica e Tipologia Documental
Fonte: BELLOTO, 2002.
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As metodologias de tratamento documental entre as disciplinas sdo distintas,
porém podem-se dispor umas sobre as outras. Para que se chegue a compreensao
das anadlises diplomatica e tipolégica é preciso que se definam as conceituacdes
essenciais, isto é, para organizar o acervo deve-se passar por etapas que tem inicio
com a informacgao registrada em forma de documento, organizada por espécie a
partir da Diplomatica e analisada em sua série pela Tipologia Documental.
(BELLOTTO, 2002)

5.4.1 Analise Diplomatica e Tipoldgica

A analise diplomatica identifica as partes do documento, mas nem todos os
documentos diplomaticos possuem todas as partes constituintes do documento
ideal, considerando a teoria. O documento pode ser dividido em elementos externos,
internos ou texto, considerando suas caracteristicas como documento diplomatico.
Os elementos externos referem-se as caracteristicas fisicas do material. O texto do
discurso diplomatico € a unidao entre suas partes: o protocolo inicial, o texto
propriamente dito e o protocolo final. O tramite referencia o caminho percorrido pelo
objeto durante sua producgéo. (BELLOTTO, 2002; VASCONCELQOS, 2009)

A andlise diplomatica, por ter sua base no estudo de documentos juridicos,
possui como exemplo do que vem sendo utilizado em seus estudos a estrutura que
sera apresentada a seguir. Para exemplificar os campos de analise, usou-se como
exemplo um documento extraido do livro “Como fazer analise diplomatica e analise
tipolégica de documento de arquivo”, de Heloisa Bellotto, que consiste em uma
“carta régia de D. Jodo V, dirigida ao governador e capitdo general da Capitania do
Rio de Janeiro”. (BELLOTTO, 2002)
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Protocolo inicial:
Artur de Sa e Menezes, Amigo, Eu, El-rei vos envio muito saudar
[direcdo, titulacdo, notificacao?].

Texto:

Havendo visto o que escreveste sobre a culpa do Padre Frei Roberto
e a conta que o Provedor da Fazenda Real dessa Capitania me deu
com a devassa que tirou das pessoas que faziam cunhos falsos com
que arcavam e cunhavam o ouro furtado aos quintos na vila de Sao
Paulo em que se achavam culpados o padre José Rodrigues Preto e
o Padre Frei Roberto e o mais que sobre este particular avisou e os
representastes a cerca [sic] da culpa destes dois sujeitos.
[exposicao]

me pareceu dizer-vos que o perdao concedido aos seculares se
estende aos eclesiasticos. E assim vos ordeno que toca ao tempo
passado. Se nado fale mais neste delito. Nem se proceda pelas
devassas tiradas até o tempo do indulto. E vos encomendo que,
quando haja algum que reincida neste crime, procedais com a
severidade necessaria. [dispositivo]

Protocolo final:
escrita em Lisboa [data tépica]
a 20 de dezembro de 1700 [data cronoldgica]
Rei [subscricao]
(BELLOTTO, 2002)

No exemplo acima foram identificados alguns dos campos de analise

diploméatica definidos por Bellotto (2002). O quadro a seguir apresenta uma lista de

todos os campos apresentados pela autora juntamente com as partes identificadas

na “carta régia”, demonstrando que nem todos os campos sdo identificados em

determinados documentos.

2 No exemplo de BELLOTTO (2002), a divisao diplomatica do documento classifica “vos envio muito

saudar” como notificagdo. No nosso entendimento, uma vez que a expressao consta no protocolo

inicial, deveria ser definida como saudagcdo, que é explicada pela autora como parte final do

protocolo. A notificagdo, no entanto, € integrante do texto e ndo foi encontrado na literatura se as

partes definidas como integrantes de uma area podem estar localizadas dentro de outra.
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Estrutura

Definicao

Exemplo

Protocolo
inicial

Invocacéao

Apelo, chamada.

Ocorre nos atos

dispositivos mais
antigos

Titulacao

Determinacéao de
guem emana o ato

Eu, El-rei

Direcéao

Nomeagao para quem
se dirige o ato

Artur de Sa e Menezes

Saudacao

Cumprimentos,
felicitages. Parte final
do protocolo

Texto

Preambulo

Justificacado da criacao
do ato

Notificacao

Comunicar, intimar

VOS envio muito saudar

Exposicéo

Explicagédo das causas
do ato, o que o
originou

Havendo visto o que
escreveste sobre a culpa
do padre... dois sujeitos

Dispositivo

Assunto do ato. Onde
determina o que se
quer

Me pareceu dizer-vos que
o perdao...severidade
necessaria

Sancéao

Penalidades do nédo
cumprimento do ato.

Corroboracgéao
ou Clausulas
finais

Meios materiais ou
Nao Nnos quais se
asseguram o
cumprimento do ato

Protocolo
final ou
escatocolo

Subscricao ou
assinatura

Assinatura do emissor

Rei

Datacao

Data cronoldgica:
corresponde ao dia,
més e ano.
Data topica: forma
como esta designado
no documento o local
onde ele foi assinado

Escrita em Lisboa (data
tépica) a 20 de dezembro
de 1700(data cronolégica)

Precacéao

Assinaturas, carimbos
e selos que
comprovam a
legalidade do
documento

Quadro 2 — Definicao de campos de analise Diplomatica
Fonte: Elaborado pelas autoras

® 0s campos assinalados com

referem-se aos elementos ndao encontrados no documento. Nem

todos os campos da Diplomatica estdo presentes em todos os documentos.
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A analise tipologica, por sua vez, permite uma descricdo que relaciona as
séries documentais com a instituicdo a que pertence. O estudo de documentos
audiovisuais e imagéticos segue o exemplo da analise realizada por Vasconcelos
(2009), que foi baseado nas areas definidas pela Norma Brasileira de Arquivos
(NOBRADE): areas de identificacdo, contextualizacdo, conteudo e estrutura,
condigdes de acesso e uso, fontes relacionadas, notas, controle da descricdo e
pontos de acesso e indexacdo de assuntos. As areas® citadas dividem-se nos
campos expostos no quadro a seguir:

Area Geral Campos
Cédigo de referéncia
Titulo
Identificagéo Data

Nivel de descricao

Dimensao e suporte

Nome do produtor

Historia administrativa/biografia

Contextualizagao Histéria arquivistica

Procedéncia

Ambito e contelido

Contetido e estrutura Avaliacao, eliminagao e temporalidade

Incorporaces

Sistema de arranjo

Condicoes de acesso

Condic6es de reproducao

Idioma

Condigbes de acesso e uso Caracteristicas fisicas e requisitos

técnicos

Instrumentos de pesquisa

Existéncia e localizacao de originais

Existéncia e localizacao de cépias

Fontes relacionadas - — -
Unidades de descricao relacionadas

Notas sobre publicacao

Notas sobre conservacao

Notas .
Notas gerais
Nota do arquivista
Controle da descricao Regras ou convencodes
Data da descricao
Pontos de acesso e indexagao de Pontos de acesso e indexagao de
assuntos assuntos

Quadro 3 — Campos definidos pela NOBRADE
Fonte: NOBRADE

* As areas e campos estabelecidos pela NOBRADE foram definidos no Anexo | — Definicdo dos
campos da NOBRADE.
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Os campos definidos pela NOBRADE auxiliaram na sele¢cdo dos metadados
para a analise tipolégica realizada nos acervos de video e fotografia. A norma
“objetiva facilitar o acesso e o intercambio de informag¢des em ambito nacional e
internacional” (VASCONCELQOS, 2009). Os campos de descricdo da NOBRADE,
divididos em oito grandes areas e 28 elementos, englobam desde a descricdo de
estrutura do documento até seu contetdo. Para a analise tipolégica foram adaptados
0s campos relacionados com a estrutura documental, uma vez que a Diplomatica e
Tipologia Documental focam seus estudos na organizagado de documentos com base
na relacdo dessa estrutura e a instituicdo que o armazena, desconsiderando o

assunto presente no mesmo.
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6 METODOLOGIA

O trabalho apresentado consiste na analise de um estudo diplomético e
tipolégico de materiais audiovisuais e imagéticos para o tratamento documental,
visando a comprovagdo administrativa desses materiais como elemento de
recuperacao da informacao em Sls.

Durante os estudos realizados nas empresas que demonstraram necessidade
de organizacdo de acervos foi evidenciada a possibilidade de adaptacdo de Sls
através de sua reestruturagcdo no nivel de selecdo de metadados para o
armazenamento do acervo especifico. Todavia, essa tarefa de reestruturacéo de Sls
verificou-se muito mais complexa do que o esperado e representando em si s6 um
estudo de pesquisa e realizacdo a parte. Assim, nossas recomendacoes limitam-se
a contribuicado e inovacao trazidas pela analise documental através da diplomatica e
tipologia de documentos.

A andlise foi dividida em dois casos distintos: acervo audiovisual (Nathalia
Ferreira de Carvalho) e acervo imagético (Laila Figueiredo Di Pietro). O estudo
realizado foi classificado como uma pesquisa exploratéria, qualitativa e nao
exaustiva, considerando seus objetivos. No sentido adotado por Gil (2008), a
pesquisa exploratoria “tem como obijetivo principal o aprimoramento de idéias ou a
descoberta de intuices”.

A analise foi realizada em duas empresas privadas que contém o acervo
especifico: Rede Globo Brasilia e V5 Comunicacdo. A contextualizagdo das
empresas analisadas foi realizada com base nas informagbes acessiveis durante o
estudo. As instituicdes forneceram informacbes diferenciadas, pois pertencem a
contextos também diferenciados, tratando-se de uma microempresa (V5
Comunicagao), na qual tivemos acesso a informagdes mais detalhadas, e uma
empresa de grande porte (Rede Globo), onde tivemos acesso apenas ao CEDOC,
impossibilitando uma visdo geral do funcionamento da emissora e coleta de dados
gue nao estao disponiveis no website.

A pesquisa de acervo audiovisual foi concentrada nos documentos existentes
na Rede Globo, que armazenam os telejornais locais exibidos pela emissora. A
definigdo da quantidade de documentos armazenados em meio fisico (fita) e digital
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que compde a acervo nao foi realizada pela falta de acesso aos dados estatisticos
gerados pelo CEDOC.

O acervo imagético escolhido pertence a V5 Comunicacdo e contém
documentos de diversos projetos realizados pela empresa. A quantidade de
fotografias armazenadas nédo é controlada, mas estima-se que existam no acervo
aproximadamente cinco mil documentos.

Através da andlise diplomatica e tipolégica estuda-se a incorporacdo de
atributos especificos as unidades de tratamento da informacgéo representadas pelos
campos das bases de dados e fun¢des do sistema.

6.1 Procedimentos

A andlise diplomatica e tipoldgica teve inicio com a definicdo de séries
documentais do acervo existente. Apds a definicao das séries do acervo de video da
Rede Globo, foram escolhidos dois exemplos dessas séries para analise. A escolha
baseou-se nas diferencas de estrutura de cada série, sendo uma armazenada em
fita BETACAM e comumente usada para insumo de novos produtos e outra
armazenada em meio digital que € utilizada como registro da atividade fim da
empresa, o telejornal.

O acervo fotografico da V5 foi dividido em séries conforme os documentos
armazenados. Para cada projeto sdo produzidos diversos documentos, entre eles as
fotografias que serdo analisadas, considerando-se a série a que pertencem. As
fotografias publicitarias, portanto, constituem uma Unica série devido sua fungao
administrativa, ou seja, as caracteristicas comuns que definem sua relevancia dentro

da empresa.
6.2 Instrumentos

A descricao dos locais pesquisados, Rede Globo Brasilia e V5 Comunicagao,
foi realizada a partir das informacdes existentes nos sites das instituicbes e
entrevista. Para andlise diplomatica foram escolhidas trés séries documentais, duas
audiovisuais e uma imagética. A escolha das amostras baseou-se nas diferencas de
suporte e tipos documentais de modo conveniente para a aplicacdo das teorias da
Diplomatica e Tipologia Documental.
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Para a analise foi desenvolvido um formulario especifico para os trés tipos de
documentos, para que haja um parametro de comparacdo entre os mesmos. A
analise contou com observacdo do acervo e informacdes fornecidas pelos
representantes de cada instituicao.

7 REDE GLOBO

A TV Globo Brasilia foi utilizada para a analise de caso do acervo
audiovisual que estd armazenado no Centro de Documentacdo (CEDOC), e
encontra-se no prédio sede da Rede Globo Brasilia.

A Rede Globo foi criada em 26 de abril de 1965 e atualmente cobre
98,44% do territério brasileiro através de suas emissoras e afiliadas, atingindo 99,5%
da populacdo. Visto que é a maior rede televisiva do Brasil, a acervo de documentos
telejornalisticos produzidos pela Rede Globo assume uma grande importancia, uma
vez que as reportagens produzidas englobam grande parte dos acontecimentos do
Brasil e do mundo. A instituicdo possui cinco pracas localizadas em Sao Paulo, Rio
de Janeiro, Brasilia, Belo Horizonte e Recife. Todo o material produzido pelas pragas
fica armazenado no Centro de Documentacao (CEDOC), préprio de cada praca. (site
da Rede Globo, 2010).

O CEDOC possui uma estrutura de armazenamento de acervo,
computadores destinados aos processos técnicos e ilhas de edicdo. O quadro de
funcionarios € composto por uma pesquisadora-chefe, trés pesquisadores, uma
bibliotecaria e dois estagiarios, sendo um de comunicacao e um de biblioteconomia.
Para atender as necessidades da empresa, foi desenvolvido um sistema especifico
pela prépria Rede Globo que foi disponibilizado para as cinco sedes da empresa, o
Sistema de Controle de Acervo da TV Globo.
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O sistema é utilizado para a organizacdo do material audiovisual que esta
disponivel em filme®, fitas U-matic®, fitas betacam’ e disco 6ptico®, que permanecem
disponiveis em um acervo fisico por questdes tecnoldgicas, uma vez que a imagem
armazenada em uma fita perde qualidade quando transferida para o servidor.

A Rede Globo Brasilia trabalha com a producdo de matérias para telejornais
locais e nacionais, gravando imagens do Distrito Federal e regido. Para desenvolver
reportagens, € produzido um grande volume de imagens brutas, ou seja, sem
edicdo, que sao bastante reutilizadas em diversos outros trabalhos. Quando a
emissora precisa reportar algo que esta acontecendo no Senado, por exemplo, ndo
necessariamente precisa enviar um cinegrafista para filmar a fachada do Congresso,
pode utilizar imagens de arquivo.

A partir do momento em que a empresa passou a gerir muita informagao
audiovisual, a criacdo do sistema para a organizacdo do acervo tornou-se
indispensavel e, com o auxilio de uma equipe de pessoas da area da Ciéncia da
Informacdo e Tecnologia, foi realizada. O sistema possui diversas funcdes, como a
catalogacdo de materiais bibliograficos (livros, periédicos e referéncia) e a
organizagdo do material audiovisual existente no setor, que sera descrita para
exemplificar o fluxo da informagdo em um sistema especifico para este tipo de

documento.

®> O filme é um material fotografico feito a base de celuldide, fabricado em formato de lamina
translicida. Quando aplicada com determinados produtos quimicos, a pelicula é utilizada para
cinema. Ha diversos formatos de filmes, em geral definidos pela sua bitola, ou seja, sua largura. Os
utilizados na TV Globo foram o de 16mm e boa parte do acervo esta neste formato. (PEREIRA;
MORAES, 2009)

® U-matic é um formato analégico de fita (...) que permite maior precisio nas imagens devido ao fato
das dimensdes da fita e outros componentes do equipamento utilizado serem maiores que as usadas
anteriormente, proporcionando maior estabilidade nas imagens. O U-matic utiliza fitas de 3%
polegadas e foi o primeiro formato utilizado largamente com fita ao invés de carretéis. (PEREIRA;
MORAES, 2009)

” O betacam foi criado pela Sony no inicio dos anos 80, utiliza fita de1/2 polegada e é similar ao seu
antecessor, o betamax, mas com velocidade de deslocamento de fita seis vezes maior. (PEREIRA;
MORAES, 2009)

8 O disco optico é chato, circular, usualmente feito de camadas de policarbonato, acrilico e aluminio.
Em termos de funcionamento os discos Opticos diferem dos discos magnéticos por utilizarem as

propriedades da luz ao invés das propriedades eletromagnéticas. (WIKIPEDIA, 2010)
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As imagens produzidas pelos cinegrafistas da Rede Globo chegam ao
CEDOC de duas formas: armazenadas em fitas e disponibilizadas no sistema.
Imagens brutas sdo armazenadas em suporte fisico e imagens editadas (matérias
dos telejornais) sao também armazenadas em fitas e disponibilizadas para pesquisa
dentro do servidor. O modelo que foi utilizado para exemplificar o fluxo da
organizacdo do documento no CEDOC engloba o armazenamento das imagens
brutas para posterior recuperacao e utilizacdo em novos projetos.

No momento em que a imagem bruta é armazenada em uma fita, esta
recebe uma identificacao fisica, uma classificacdo, que permite sua localizagdo nas
estantes. O sistema possibilita o fluxo do material da seguinte forma:

- insercao dos dados técnicos das imagens gravadas;

- descricao detalhada das imagens com linguagem natural;

- indexagé&o com vocabulario controlado;

- recuperacao dos dados através de pesquisa;

- feedback.

Insercao

Os materiais sdo selecionados para arquivamento no CEDOC por um
funcionario do setor, que define quais materiais sao relevantes, seguindo critérios
pré-estabelecidos e evita a duplicacdo de material. Apds essa fase, é feita a
decupagem, que neste caso consiste na insercao dos dados do material jornalistico
no sistema e descricdo posterior. Os dados técnicos sdo preenchidos em uma
planilha de classificacdo especifica, que conta com metadados referentes aos
materiais:

- data

- duracao

- cromia

- reporter

- fonte (TV GLOBO)

- programa

- local

- time code

- matéria (bruta ou editada)
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- som (sim ou n&o)

- tipo (original, copia, cdpia de filme, cdpia de disco 6tico)
Descricao

A descricao detalhada, ou sinopse, também uma etapa da decupagem,
consiste na narracdo das imagens que estdo sendo armazenadas. O sujeito
responsavel por essa etapa deve assistir as gravacoes e descrever minuciosamente
as imagens relevantes para a recuperacao, com linguagem natural, ou vocabulario
livre. Também sao descritas nesse campo as falas importantes ou polémicas das
personagens. Essa fase deve ser bem elaborada, pois servira de matéria prima para
a indexacgao que sera feita pelo bibliotecario responsavel.

Indexacao

A indexacao é realizada com base na sinopse, e muitas vezes nao ha
necessidade do acesso direto por parte do bibliotecario ao video. O vocabulario
usado € controlado por dois dicionarios: Thesaurus e Dicionario de Identidades. O
Thesaurus abrange palavras basicas para a descricdo das imagens, enquanto as
Identidades sao especificas e podem ser nome de personagens, lugares, casos
famosos, entre outros. No caso de um escandalo politico no Governo do Distrito
Federal envolvendo a Céamara Legislativa, por exemplo, pode-se inserir pelo
Thesaurus palavras como: politica, deputado, corrupcao, irregularidade. Ja com o
Dicionario de ldentidades, inserem-se termos particulares como: GDF, Camara
Legislativa do Distrito Federal, Caso do Mensalao de Brasilia (José Roberto Arruda).
O Thesaurus compreende palavras-chave que sdo comuns para todas as sedes da
Rede Globo, ou seja, tanto o Rio de Janeiro quanto Brasilia utilizam o mesmo
dicionario, e pode ser alimentado em conformidade com todas as pracas da Rede
Globo. O Thesaurus segue um padrdao que determina que todos os termos nao
carreguem acentos e pontuacdées. Ja o Dicionario de ldentidades ¢é particular a cada
sede, e pode ser expandido sem comum acordo, uma vez que ele aborda também
aspectos bastante peculiares de cada regiao. Por exemplo, em Brasilia é criada a
identidade para as avenidas W3 Norte e Sul, mas em Sao Paulo essas Identidades
nao seriam utilizadas, portanto ndo precisam constar no dicionario desta praca.

Também sao inseridas palavras comuns aos usuarios no dicionario Identidades,
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como o nome do presidente Luiz Inacio Lula da Silva, porém cabe a cada sede
inclui-la no seu vocabulario. Ambos os dicionarios comportam informagdes sobre os
termos que podem ajudar durante a indexacao e também trabalham com remissivas,
ou seja, ligacdes entre palavras que significam a mesma coisa. No Thesaurus da
Rede Globo quando utilizada a palavra CARRO, automaticamente o sistema nos
remete a palavrva AUTOMOVEL. Na Identidade o termo GDF é substituido por
Governo do Distrito Federal.

A indexacéao consiste na etapa chave para a otimizacao da pesquisa, uma
vez que o vocabulario controlado filtra os documentos que serado relevantes para um

projeto de forma mais precisa que a linguagem natural.
Recuperacao

Nessa fase ha o maior envolvimento entre a producéao de telejornais e o
CEDOC. A recuperacéao passa por duas fases, o pedido e a pesquisa. Um jornalista
que precisa produzir uma matéria sobre comeércio, pode utilizar imagens de shopping
centers, consumidores em lojas, etc. Em alguns casos ndao ha razao para que um
cinegrafista se desloque até um centro comercial para gerar novas imagens,
portanto cabe ao jornalista, editor, apresentador responsavel fazer um pedido ao
CEDOC solicitando as imagens que lhe serdo uteis na edicdo da reportagem. O
pedido é realizado por telefone, e-mail ou pessoalmente.

Para a pesquisa, cabe ao funcionario responsavel localizar as imagens
solicitadas e depois envia-las para a edicao. Ao receber uma demanda de pesquisa,
o profissional insere as informagdes no sistema através de uma planilha que é
preenchida com dados do usuario e as imagens solicitadas pelo mesmo. O sistema
possui um cadastro de usuarios que permite a facil localizacdo dos nomes pelo
pesquisador ou bibliotecario que realiza a pesquisa. O cadastro de usuario contém
informag¢des como: nome, cargo, setor de trabalho, ramal, entre outros.

Depois de preenchida a planilha de pesquisa, o responsavel segue para a
pesquisa propriamente dita, que pode ser realizada através do vocabulario
controlado (que utiliza a indexagao realizada com os dicionarios do sistema) ou
vocabulario livre (que permite a recuperacdao de documentos através da descricao
feita na sinopse). Apds a selecao das imagens, a pesquisa € enviada aos editores
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do CEDOC, que copiam aquilo que foi escolhido em fitas e enviam a area de

jornalismo para que esses editem suas matérias.
Feedback

O feedback permite ao CEDOC acesso as estatisticas de todos os
servicos realizados dentro do sistema, facilitando a prestacédo de contas do setor aos
orgaos superiores dentro da empresa. Pode-se definir quantas fitas foram
armazenadas no sistema, quantas decupagens e indexacdes foram realizadas e
qual o volume de pesquisa foi feito, além de possibilitar o0 acompanhamento da
geréncia em relacédo a producéo individual de cada funcionario, uma vez que cada
um acessa o sistema com login particular.

O sistema descrito acima atende as necessidades da empresa quando se
pretende oferecer documentos de insumo para a produgao dos telejornais, porém o
estudo realizado neste trabalho permite realizar algumas adaptagcdes no sistema ja
existente, da Rede Globo, visando atender as necessidades do objeto a ser
armazenado. Como ja foi dito, o estudo tipoldgico a partir da Diplomatica pretende
analisar o objeto de forma a otimizar as funcbes do sistema ja existente, e criar
novos campos de armazenamento com foco na organicidade dos documentos que

sao produzidos pela Rede Globo.
7.1 Analise de acervo audiovisual

Para andlise diplomatica e tipoldgica, os documentos do acervo audiovisual
da Rede Globo foram divididos em séries, estabelecidas através dos critérios

arquivisticos de organizacgao:

- Imagens brutas

- Imagens editadas locais: reportagens dos telejornais locais sem créditos. Cada fita
armazena diversos jornais distintos.

- Imagens editadas nacionais: reportagens e programas sem créditos produzidos em
Brasilia para exibicao em telejornais de veiculacao nacional

- Telejornais locais: telejornais na integra com créditos armazenados em suporte

digital. Sdo armazenados em um documento de arquivo dentro do servidor da Rede
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Globo, dividido em blocos conforme apresentados na televisdo, excluindo-se os

comerciais.

Foram escolhidas para analise as séries “Imagens Brutas” e “Telejornais
Locais”. Os campos de descricao foram definidos com base na teoria da Diplomatica
e Tipologia Documental.

A. Analise da Série Imagens Brutas

Classificacao: 50 + numero referente ao documento individual

Denominacao: Imagens brutas

Definicao: Imagens brutas

Género: Audiovisual

Suporte: Fita magnética

Formato: Fita Betacam SP 60 minutos

Forma: Original

Produtor/titular: Rede Globo

Emissor: Rede Globo

Data tépica: Brasilia

Data de emissao: A partir de 1991

Funcao Administrativa: Insumo para posteriores reportagens

Funcao Arquivistica: Registrar a producao de cinegrafia da Rede Globo Brasilia
Contexto institucional/tramite: A necessidade de imagens para o acervo do
CEDOC, que servem como insumo para a producdo jornalistica, demanda
cinegrafistas para areas mais recorrentes em reportagens gravando fachadas, entre
outros, para a guarda no arquivo.

Ordenacao da série: Ordem de insercao do documento no acervo

Vigéncia administrativa: Permanente

Condicoes de acesso: Restrito

Elementos externos

Conteudo externo: Audiovisual

Linguagem: Jornalistica
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Sinais especiais: Ndo contém

Selo: N&o contém

Anotacodes: Etiquetas de registro

12 Etiqueta de classificagdo — lombada da caixa da fita e na fita, no lado direito
superior

- Codigo de barras

- Classificacdo de acervo (50 (deitado) — 0012748/0012778) — 50 equivalente a
imagem bruta

- Cedoc (deitado)

22 Etiqueta de identificacdo

- Rede Globo

- Centro de Documentacgéao

- LOCAIS (tipo de matéria — local, nacional, esporte...)

- Data

- Numero de classificacao

32 Etiqueta de controle de reportagem em VC

- Data

- Assunto: Locais — classificacao

- Carimbo CEDOC - DF

- Campos em branco: repérter, cinegrafista, upj n®, tempo

Elementos internos

Protocolo inicial: Nao contém
Conteudo interno: Imagens brutas
Protocolo final: Ndo contém
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B. Analise da Série Telejornais Locais
Classificacao: Nao contém
Denominacao: Telejornais locais
Definicao: Jornais locais de Brasilia e DF
Género: Audiovisual
Suporte: Documento eletrénico
Formato: Digital
Forma: Original
Produtor/titular: Rede Globo
Emissor: Rede Globo
Data topica: Brasilia
Data de producao: Indefinido
Funcao Administrativa: Divulgacao do telejornal
Funcao Arquivistica: Registrar a producéo jornalistica da Rede Globo Brasilia
Contexto institucional/tramite: A producdo do jornal é realizada e transmitida
através da antena para o servidor. O CEDOC é responsavel pela captura e corte do
jornal para disponibilizar no site do jornal.
Ordenacao da série: Ordem de insercao do documento no acervo
Vigéncia administrativa: Permanente
Condicoes de acesso: Restrito
Elementos externos

Conteudo externo: Audiovisual e textual (considerando os créditos)
Linguagem: Jornalistica

Sinais especiais: Créditos de apresentacao do jornal

Selo: Logomarca da Rede Globo

Anotacodes: Endereco do arquivo no servidor da Rede Globo

Elementos internos

Protocolo inicial: Vinheta de entrada, identificacdo que marca a abertura do
programa

Conteudo interno: Desenvolvimento do programa, as reportagens exibidas no
jornal

Protocolo final: Rol de encerramento do jornal, créditos e logomarca da Rede
Globo.
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8 V5 COMUNICACAO

A empresa V5 Comunicacdo possui acervo imagético que necessita ser
organizado para melhorar o funcionamento da empresa em diversos niveis, desde a
producdo de campanhas publicitarias com base no acervo armazenado até a
comprovagao de sua produgdo para fins administrativos. Para isso, foi realizada a
analise diplomatica e tipoldgica de exemplos do seu acervo fotografico como
primeiro recurso para uma futura organizacao geral do acervo.

Os servicos prestados pela V5 englobam a area de fotografia, flmagem,
edicdo de video, documentarios, diagramacdo, assessoria de comunicacao para
eventos, radio, redagdo, divididos em campanhas publicitarias e servigcos
independentes. A empresa tem como clientes pessoas fisicas, empresas
governamentais e privadas, como por exemplo: Centro Cultural Ferrock, UnB, Caixa
Seguros, Ministério do Desenvolvimento Social, entre outros. (site da V5
Comunicacéo, 2010)

A V5 Comunicacgao localiza-se em Brasilia, na Asa Norte, contando com um
espaco de reunides e sala de projetos. Os recursos humanos dividem-se na equipe
permanente, contando com trés jornalistas e um publicitario, e mao-de-obra
contratada conforme a necessidade do projeto. Como recursos materiais, possui
duas ilhas de edicdo de video, uma ilha de edicao de foto, um computador para
diagramacao e redacao, além de trés cameras de video Panasonic HMC70 e Canon
HFM300 e duas camera para fotografia: Nikon D90 e FUJI S9000, ambas digitais.

O acervo fotografico da V5 é composto basicamente por fotos em suporte
digital. Estdo armazenadas em torno de cinco mil fotos e ndo € possivel dimensionar
exatamente o tamanho deste acervo, pois nao ha nenhuma politica de organizacao
que permita um levantamento exato. Para o armazenamento das fotos, cada
profissional envolvido criou um padrdo que, normalmente, consiste em nomear o
arquivo com dados do projeto, data de producdo e nome do cliente. Porém, essa
descricdo nao foi tomada na empresa como um padrao fixo, portanto nem esses
dados sao fielmente descritos quando inseridas as fotos no servidor. Para
conservacao do acervo, os arquivos, tanto de fotografia quanto os textuais,

audiovisuais e outros, possuem backup em um HD externo.
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Os documentos imagéticos da empresa sao frutos de demandas de projetos

definidos por cada cliente. Para a realizacdo da producdo fotografica, existe na

empresa um fluxograma que esta disposto a seguir:

Cliente define o projeto
quesera realizado e criaa
demanda por fotografias

Aequipe da V5 criaum
roteiro para a produgao
fotografica

+ deciséo de horario {luz)
elocal que retina os

Os elementos que seréao
fotografados s&o definidos
elementos necessarios

As fotos s&o baixadas
para o computador, para o
programa da camera
(especifico) e convertidas
para o formato especifico
para cada trabalho
(adequado para o projeto)

Realiza-se a produgéo de
fotos no formato
NEF({Nikon}) ou RAF{Fuji}

Equipe sai para fotografar

As fotos s&o visualizadas
no programa ADOBE
BRIDGE

Se necessario, a
fotografia é enviada para
0PHOTOSHOP para a
edigao

Séo realizados pequenos
ajustes de tom, core luz
da fotografia

As fotos séo salvas no
servidor da empresa e em
cds para clientes

|
|
|
|

Figura 2 — Tramite da fotografia na empresa V5 Comunicacao
Fonte: Elaborado pelas autoras
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8.1 A fotografia como documento de arquivo

Os documentos imagéticos tradicionalmente recebem um tratamento
arquivistico focado nas descricdes da imagem propriamente dita, a fim de facilitar a
indexacdo do material. As normas adotadas para classificacdo e descricdo da
imagem, podem dificultar o acesso as caracteristicas arquivisticas que definem a
finalidade do arquivo e corre-se o risco da perda da autenticidade do documento
durante esse processo.

A fotografia, apesar de difundida rapidamente apds sua criacdo, demorou a
ser considerada relevante para arquivamento, considerando suas funcdes
administrativas, e a imagem existente na foto sobressaiu-se diante de seu valor
documental. Os registros imagéticos foram durante muito tempo classificados e
descritos a partir do fotdgrafo responsavel e a técnica utilizada, distanciando-se
ainda mais da sua contextualiza¢do arquivistica. Segundo Lopez (2008):

O paralelo com os documentos textuais, presentes em arquivos,
mostra-nos que a identificagao da finalidade e do organismo produtor
€ que definem o documento e ndo sua técnica de producdo. Deste
modo, as antigas certiddes de nascimento manuscritas que foram, ao
longo do tempo, substituidas, primeiro por formularios datilografados
e, posteriormente, por uma folha impressa por computador, néo
perderam sua legitimidade e/ou funcionalidade. (LOPEZ, 2008)

Assim, considerando a fotografia como documento de arquivo, sendo ela
produzida com a mesma finalidade, podemos entdo considerar que uma fotografia
analégica e impressa possa ter a mesma finalidade de um documento digital,
portanto pertenceriam a mesma série e seriam analisadas da mesma forma,
considerando sua série documental. Para tal andlise, é discutida a utilizagao da
Diplomatica em relacdo a documentos fotograficos e imagéticos em geral. Apesar de
existir a aplicabilidade da teoria no documento, se considerarmos uma fotografia
como documento individual, perdemos novamente seu contexto arquivistico. A
tipologia documental baseada nas teorias diplomaticas, entao, conseguiria levantar
os dados necessarios para a organizacdo de um acervo fotogréafico, considerando
sua proveniéncia e finalidade, além das relacbes dos documentos com a série em
que foi armazenado e sua relevancia institucional. (LOPEZ, 2008)
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Primeiramente, deve-se conseguir diferenciar documento de informacao. A
informacgao consiste na imagem que é transmitida pelo documento fotogréfico, e isso
ndo é relevante para a organizagdo arquivistica proposta. E importante ressaltar que
a finalidade do documento estabelece suas caracteristicas principais, uma vez que
“a reproducao da mesma imagem para finalidades distintas cria, em realidade, novos
documentos, com proveniéncias e fungcbes arquivisticas diversas, embora idénticos
do ponto de vista informativo” (LOPEZ, 2008). Como exemplo, podemos considerar
o registro fotografico abaixo:

Figura 3 — Homem realizando rapel em
cachoeira
Fonte: V5 Comunicagéao

Esta fotografia foi produzida pela V5 Comunicagcdo, para uma campanha

e | Rl

publicitaria. Assim sendo, dentro da instituicdo, devera ser armazenada como
documento pertencente a série referente aquela campanha e suas caracteristicas de
arquivo considerardo sua finalidade. No entanto, caso a fotografia tivesse sido
produzida ou armazenada pela equipe de esportes que acompanha o individuo que
realiza o rapel na cachoeira, com o intuito de registrar uma atividade do atleta, um

diferente documento seria criado.
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8.2 Analise de acervo fotografico

Considerando as caracteristicas arquivisticas dos documentos imagéticos
descritos, portanto, decidiu-se analisar parte do acervo da V5 Comunicagao a partir
de suas caracteristicas tipologicas. Primeiramente, o acervo fotografico foi dividido
em séries conforme a campanha publicitaria a que pertence. Foram escolhidas duas
séries para analise e utilizou-se um foto de cada série para exemplificar todos os

documentos existentes.

Analise da Série Fotografias Publicitarias

Figura 4 — Vista aérea da Ponte JK
Fonte: V5 Comunicagéao

Classificacao: nao contém

Denominacao: Fotos de campanha publicitaria
Definicao: Fotografias para campanha publicitaria
Género: Imagético

Suporte: Documento eletrdnico

Formato:Digital (Ex.: JPEG)

Forma: Original

Produtor/titular: V5 Comunicacao

Emissor: V5 Comunicacao
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Data tépica: Brasilia
Data de emissao: a partir de 2007

Funcao Administrativa: Fotografia produzida para campanha publicitaria
Funcao Arquivistica: Registrar a producgéo fotografica da V5 Comunicacao

Contexto institucional/tramite: As campanhas publicitarias solicitadas para a V5

Comunicacao criam a necessidade da producdo de fotografias referentes ao tema

de cada campanha. A equipe da V5 define os elementos que vao ser fotografados

escolhendo o local e horario para a producdo. As fotos sdo produzidas e baixadas

para o computador da empresa e armazenadas no servidor, gerando os documentos

de acervo.
Ordenacao da série: Ordenada por campanha
Vigéncia administrativa: Permanente

Condicoes de acesso: Restrito

Elementos externos

Conteudo externo: Imagético
Linguagem: Publicitaria
Sinais especiais: Ndo contém
Selo: N&o contém

Anotacodes: Enderecgo da foto no servidor da V5 Comunicagao

Elementos internos

Protocolo inicial: Nao contém
Conteudo interno: Imagens da fotografia
Protocolo final: Ndo contém
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9 RESULTADO DAS ANALISES

O formulario feito para a analise diplomatica e tipol6gica ndo aborda todos os
elementos que a teoria sugere, pois nem sempre é possivel identificar todos eles
nos documentos. O formulario foi desenvolvido com a contribuicdo das areas
apontadas pela NOBRADE, que ampliaram a determinacdo dos campos descritivos
que constam na andlise. Através da diploméatica e tipologia documental foi
realizado um estudo do documento em video e fotografia, observando suas
caracteristicas externas e internas e sua relagdo com a instituicao.

Para a escolha dos campos de descricao, observou-se as principais fontes de
informacéo de estrutura dos documentos e o que seria relevante para as instituicbes
a que pertencem em seu registro de producdo. Basicamente, os dados inseridos
englobam a autoria dos documentos (quem), o fluxo do documento e os materiais
utilizados para sua producédo, bem como suas definicdes de apresentacdo (como) e
sua finalidade (por qué), respondendo aos trés requisitos basicos da analise
tipolégica.

A éarea de identificacdo do documento é descrita através dos campos:
classificacdo, denominacdo, definicdo, produtor, emissor. A classificacdo é
determinada pela instituicdo responsavel pelo acervo. No caso da Rede Globo,
existe um padrao de classificacdo das fitas que consiste em um namero
correspondente a série seguido de um numero sequencial de acordo com a insercao
de imagens na fita (ordem cronolégica), como no exemplo a seguir para a série de

Imagens Brutas:

Ne referente a v 50-0012748/0012778
N

série Imagens

Brutas Ne referente ao Ne referente ao
primeiro bloco ultimo bloco de
de imagens imagens

A série de Telejornais Locais, armazenada em meio digital, ndo utiliza o

mesmo padrao de classificacdo. Caso o acervo fosse reorganizado a partir das
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teorias que foram estudadas neste trabalho, seria mais adequada a adocdo da
classificacao ja utilizada em parte do acervo em todos os documentos.

Na V5, o acervo ndo possui classificacdo, pois ainda ndo foi organizado.
Definimos, para a analise, que as fotografias publicitarias formariam uma série, a
qual poderia ser organizada por campanhas. Portanto, sugerimos que a
classificacao individual de documentos seja feita a partir do modelo da Rede Globo,

que é eficiente na localizagao das fitas armazenadas:

20-00098/00890°

'S
Ne referente a
série Fotografias Ne referente a Ne referente ao
Publicitarias campanha documento
publicitaria individual

Os numeros que formariam a classificacado dos documentos ficariam a critério
do organizador, adotando a seguinte logica: o primeiro niumero da classificacao seria
de identificacdo da série classificada, seguido dos numeros referentes a campanha
publicitaria a que pertence o documento e ao documento individual.

O campo reservado para o produtor do documento refere-se a quem é
responsavel pelo acervo, enquanto o campo de emissor descreve o responsavel
pela producdo do documento. No caso das empresas Rede Globo e V5, tanto
produtor quanto emissor sao descritos como a prépria instituicdo, j4 que eles
produzem e armazenam 0s materiais.

A éarea que aborda o fluxo do documento, materiais utilizados para sua
producdo e suas caracteristicas de apresentacdo contém os campos: género,
suporte, formato, forma, data topica, data de emisséo, trdmite, ordenacdo da série,
vigéncia administrativa, condigbes de acesso, elementos internos e externos.

Para identificarmos os formatos e suportes dos objetos analisados, definimos
como suporte 0 material onde é registrada a informacao. No caso da Rede Globo,
existe no acervo documento em diversos suportes, e sdo analisadas as séries que
estdo registradas em fita magnética e meio eletrébnico. No caso da V5, analisa-se
apenas fotografias em suporte eletronico. O formato é definido, entretanto, como o

meio pelo qual é apresentada a informagdo. Nas fitas magnéticas, a informacao é

® Os dados utilizados para exemplificar a proposta de classificagdo da V5 sao ficticios.

52



apresentada através da fita betacam, enquanto em meio eletrénico, as informacdes
sdo apresentadas através de formatos digitais.

Nos elementos internos e externos, parte da analise baseada na teoria da
Diplomatica, adaptamos o campo escrita no video para conteudo externo pois,
tradicionalmente, este campo é utilizado para descrever a “disposi¢cdo do texto em
relacdo a forma fisica do documento” (VASCONCELOS, 2009). No entanto, em
materiais audiovisuais, n&o identificamos apenas elementos textuais, portanto
classificamos o conteudo externo presente em elementos externos conforme o
género de informacgédo apresentado no documento. Na andlise do acervo da Rede
Globo, como conteudo externo identificamos audiovisual e textual, e na V5
identificamos conteudo imagético. Dentro dos elementos internos, definimos
conteudo interno como a acado que possibilta o cumprimento da funcgéo
administrativa, considerando o programa propriamente dito dentro do documento da
série Telejornais Locais da Rede Globo e as imagens presentes nos documentos da
série Imagens Brutas como integrante desse campo.

O campo anotagdes é destinado para informacéo de autenticacéo e registro
dos documentos. No acervo disponivel em suporte fisico da Rede Globo,
identificamos, segundo a proposta de Vasconcelos (2009), anotacées como as
etiquetas presentes no documento. Para adaptarmos a analise para os acervos
digitais de video e fotografia, determinamos que a informagdao que proveria ao
documento sua autenticidade institucional seria o local de destino do documento no
servidor a que pertence, ou seja, seu endereco de arquivo.

A Ultima éarea que define a finalidade do documento € composta pelos
campos: fungdo administrativa e fungdo arquivistica. A fungdo administrativa
consiste no motivo pelo qual o documento foi criado pela empresa, enquanto a
funcdo arquivistica justifica o armazenamento do documento no acervo. Nos casos
analisados, por exemplo, temos como funcdo administrativa a divulgacdo de
telejornais e producdo de campanhas publicitarias e como fungdo arquivistica o
registro das producdées em cada instituicao.

A analise diplomética e tipolégica foi realizada através das adaptacbes e
selecbes dos campos citados anteriormente no trabalho, propostos por diferentes
autores. Observamos que as questdes arquivisticas (quem, como e por qué) foram
esclarecidas através das informacdes analisadas.
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10 CONCLUSAO

Foi possivel constatar por meio do estudo realizado que as teorias da
Diplomatica e Tipologia Documental podem ser aplicadas em qualquer tipo de
documento. Os documentos audiovisuais e imagéticos, hoje em dia, podem ser
considerados como uma importante fonte de informacao, pois j& constitui acervo
significante em varias instituicbes como exemplificado nas empresas analisadas,
portanto merecem uma atengdo maior em relacdo ao seu tratamento. Os
profissionais da informagcdo devem estar atentos as novas formas de abordagem de
organizacao da informacéo e o estudo realizado serve como prova de que é possivel
elaborar um trabalho diferenciado utilizando conceitos e teorias de areas distintas.

A analise realizada no acervo da Rede Globo Brasilia nos permite considerar
a importancia que os documentos audiovisuais possuem como fonte de informacao
e documento de arquivo para a emissora. Contudo, o armazenamento desse
material ainda é feito utilizando técnicas inadequadas. Como exemplo, pode-se citar
o fato do sistema utilizado pela Rede Globo possuir campos de descricdo sem
utilizagdo nenhuma para o tipo de documento armazenado por ela. Portanto é
necessario um melhor entendimento do acervo levando em consideracdo as
caracteristicas especificas de um documento audiovisual. O foco no estudo do
objeto por meio da anadlise diplomatica e tipoldgica oferece uma alternativa para uma
possivel adaptacao de Sls, pois permite uma melhor compreensdo do material a ser

armazenado.

O entendimento da analise diplomatica tem, entre outras vantagens,
a de facilitar a elaboragéo de resumos de documentos, uma vez que
o documentalista, conhecendo-a, ha de realizar uma leitura
documental mais segura. Ademais, esse entendimento é pré-
requisito para o da analise tipolégica, embora esta possa ser feita
independentemente. Alias, a analise tipoldgica pode tornar eficiente o
fazer arquivistico em mdultiplos aspectos, como a avaliacdo, a
classificagéo e a descricao. (BELLOTTO, 2002)

Apébs desenvolvidos critérios para analise tipoldgica do acervo audiovisual da
Rede Globo e acervo imagético da empresa V5, observou-se que é possivel aplicar
a teoria arquivistica baseada na Diplomatica em documentos nao-convencionais,

quando tais documentos sao tratados como registro da producao da instituicdo. A
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analise foi realizada através da definicio de metadados que delinearam as
caracteristicas dos documentos, levando em consideragao a série a que pertencem.

A reestruturacao de Sls com base nos estudos diplomaticos e tipoldgicos do
acervo propde, portanto, a inclusdo de campos definidos pela analise na estrutura
l6gica dos SlIs para uma melhor recuperacdo da informacdo pelo usuério. A
organizacao de um acervo existente, como no caso da V5, onde ha necessidade de
implantacdo de um sistema adequado aos materiais fotogréaficos, teria como base
essa primeira analise das caracteristicas dos documentos nao-convencionais,
partindo para a formulacao dos metadados que seriam incluidos no sistema.

A necessidade expressa da V5 consiste na organizacdo do acervo para
recuperacao de fotografias como insumo de novas producgdes publicitarias. Uma vez
que 0 acervo imagético desta empresa assume as duas fungdes explicitadas no
capitulo “Fungcédo do acervo”, insumo e arquivo, o foco da organizacao apenas na
recuperacdo do conteudo presente nas fotografias oculta a importante funcdo de
arquivo que o documento apresenta, que possibilitaria desde a prestacdao de contas
da produtividade da instituicdo até a composicao de seus portfélios. No caso da
Rede Globo, que possui um sistema estruturado para a recuperagdao de insumos
audiovisuais para producao de telejornais, a funcdo de arquivo de seu acervo de
video também néo tém sido evidenciada.

A colaboracao da andlise realizada neste trabalho é a proposta de uma futura
reestruturacdo de Sls de forma a vincular as organizacées baseadas em ambas
funcdes apresentadas pelos acervos, de forma que as caracteristicas de insumo e
arquivo dos documentos sejam consideradas pelas instituicbes a que pertencem.

Quando comparamos a analise tipolégica com a catalogacdo de materiais
para insumo, é possivel observar campos que sao utilizados em ambas as formas
de organizacao. A catalogacdo, no entanto, busca detalhar as informacdes contidas
no documento individual. O material que € armazenado pode, por muitas vezes, ser
objeto de trabalho tanto de um arquivista quanto de um bibliotecario, como é o caso
da V5 Comunicacdo, onde as fotografias sdo armazenadas e recuperadas para a
producdo de novas campanhas publicitarias e também sdo documentos que
registram as funcdes da empresa.

Assim, a andlise tipolégica aplicada dentro de um sistema que possua ou
pretenda possuir uma organizacdo baseada nos preceitos bibliotecarios, que tem
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como foco a disseminacdo da informagdo para o usuario interno ou externo,
complementa o armazenamento do acervo, focando seu trabalho no registro da
producdo interna. Desta forma, a nova abordagem de organizacdo proposta
influenciaria na aproximacdo das duas areas da Ciéncia da Informacado, a
Biblioteconomia e a Arquivologia, que hoje caminham em direc6es distintas apesar
de possuirem inumeras contribuicdes uma para outra.

Pode-se concluir através dos resultados obtidos pelo trabalho, que a analise
realizada é um instrumento da Arquivologia que permite a efetivacao da organizagao
de acervos de qualquer natureza e auxilia na adaptacdo de Sls para tratamento
destes acervos.
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ANEXO | — Definicoes dos campos estabelecidos pela NOBRADE "

1. Area de Identificacdo: identificacdo da unidade de descricdo
Caddigo de referéncia: nUmero de classificacao
Titulo: nomeacao da unidade de descricao
Data: informa as datas da unidade de descricéo
2. Area de contextualizagdo: incluem informacdes sobre a proveniéncia e custodia
da unidade de descricao
Nome do produtor: identifica o produtor da unidade de descricdo, que
podem ser considerados distintos correspondendo a produtor e autor.
Histéria administrativa: informacdes sobre a trajetdria do produtor
Historia arquivistica: informacdes sobre a histéria da producao e custddia da
unidade de descri¢ao
Procedéncia: identificacdo da origem da unidade de descricao
3. Area de conteudo e estrutura: informagdes sobre o assunto e a organizagao da
unidade de descri¢ao
Ambito e contetido: informagdes relevantes ou complementares ao titulo
Avaliacao, eliminacao e temporalidade: informacdes sobre qualquer
acao relativas aos procedimentos
Incorporacoes: Informar o usuario sobre acréscimos previstos a unidade de
descricao
Sistema de arranjo: informacao sobre o sistema de arranjo da unidade de
descricao, a classificagéo.
4. Area de condicdes de acesso e uso: informagdes sobre o acesso a unidade de
descricao
Condicoes de acesso: informacdes sobre as condicoes de acesso a unidade
de descricao
Condicoes de reproducao: identifica as restricdes se houver

Idioma: identifica o idioma utilizado na unidade de descricao

% As informagdes do Anexo | foram elaboradas com base no trabalho de Vasconcelos (2009) e na
NOBRADE (2006).
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Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: fornece informacdes sobre
quaisquer caracteristicas fisicas ou requisitos técnicos para o uso da unidade
de descricao
Instrumentos de pesquisa: identifica os instrumentos de pesquisa utilizados
para a unidade de descricao
5. Area de fontes relacionadas: informacdes sobre outras fontes importantes
relacionadas com a unidade de descricao
Existéncia e localizacao de originais: Indicar a existéncia e a localizagao,
ou inexisténcia, dos originais de uma unidade de descricdo constituida por
cépias.
Existéncia e localizacao de copias: Indicar a existéncia e localizagado de
cépias da unidade de descricao.
Unidades de descricao relacionadas: relaciona unidades de descrigao com
o produtor
Nota sobre publicacao: Identificar publicagées sobre a unidade de descri¢cao
ou elaboradas com base no seu uso, estudo e andlise, bem como as que a
referenciem, transcrevam ou reproduzam.
6. Area de notas: informagdes sobre o estado de conservacdo ou outras
informacdes que n&o se encaixem em nenhum dos outros campos
Notas sobre conservacao: informacdes sobre o estado de conservagao da
unidade de descricao
Notas gerais: informagdes que ndo tem lugar nas areas anteriores
7. Area de controle da descricdo: informacdes sobre como, quando e por quem a
descricao foi realizada
Nota do arquivista: informacdes sobre a elaboracédo da descricao
Regras ou convengoées: informa as normas em que a descrigao é baseada
Data de descricao: informa quando a descri¢ao foi feita, revisada ou alterada
8. Area de pontos de acesso e descricdo de assuntos: termos relacionados para
localizacéo e recuperacao da unidade de descricao
Pontos de acesso e descricao de assuntos: recomenda-se indexar para
facilitar a busca da unidade de descricéo
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ANEXO Il - Definicdo dos campos escolhidos para analise"’

Classificacao: Codigo indicativo da série definido pela instituicao

Denominacao: Nomeagéo da série

Definicao: Descricao dos documentos que pertencem a série

Género: Caracteristicas que definem, juntamente com o suporte e formato, as
medidas técnicas para o tratamento do documento

Suporte: Material no qual sao registradas as informacoes

Formato: Meio pelo qual € apresentada a informagé&o no documento

Forma: Classifica-se como original, copia ou rascunho

Produtor/titular: Quem armazenou o material como documento

Emissor: Quem produziu o material que sera armazenado

Data topica: Local de producao do material

Data de emissao: Data cronoldgica da producao

Funcao Administrativa: Motivo pelo qual foi gerado o documento

Funcao Arquivistica: Relagdo institucional do documento (motivo pelo qual foi
armazenado)

Contexto institucional/tramite: Trajeto percorrido desde a producédo do material até
seu arquivamento

Ordenacao da série: Padrées de armazenamento da série

Vigéncia administrativa: Classifica-se como permanente, corrente e intermediaria

Condicoes de acesso: Classifica-se como restrito ou livre

Elementos externos: Revestimento fisico da forma documental

Conteudo externo: “Determina a disposicao e articulacao do discurso e é capaz de
oferecer informagdo sobre a proveniéncia, procedimentos, processos, usos, modos
de transmissao e autenticidade”. (VASCONCELOS, 2009 apud DURANTI, 1996)

Linguagem: Forma como os fatos s&o apresentados no documento

Sinais especiais: Identifica as pessoas envolvidas na producao

" As informagdes do Anexo Il foram elaboradas com base no trabalho de Vasconcelos (2009) e na
NOBRADE (2006).
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Selo: Elemento que identifica a proveniéncia e a autenticidade, além do grau de
autoridade e solenidade do documento

Anotacodes: Autenticagao e registro do documento

Elementos internos: Articulacéo intelectual da forma documental

Protocolo inicial: Contexto administrativo da agéao

Conteudo interno: Acao que possibilita o cumprimento da funcdo administrativa do

documento

Protocolo final: Contém as informacdes de responsabilidade do documento

63



