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RESUMO

O estudo investiga como os arquivos públicos brasileiros utilizam websites para a

sua divulgação e promoção. Analisa as iniciativas existentes nos arquivos públicos

estaduais da região Sul. Apresenta as características dos websites dos arquivos

públicos. Aborda a existência de instrumentos de pesquisas nos websites. Identifica

similaridades e diferenças entre os websites analisados e as Diretrizes Gerais para

Construção de Websites do CONARQ. Trata-se de um estudo descritivo onde os

dados foram obtidos através de observação sistemática dos websites dos arquivos

públicos de uma amostra não-probabilística e intencional da população. Os dados

foram analisados através da técnica de análise de conteúdo e relacionados com o

referencial teórico. Apresenta o conteúdo geral e arquivístico dos websites,   e

oferece algumas informações sobre seu desenho e estrutura. Enfatiza a

necessidade dos arquivos utilizarem cada vez mais os recursos dos websites e

técnicas de marketing para a divulgação e promoção de suas instituições.

Palavras-chave: Arquivos públicos. Divulgação dos arquivos. Websites. Marketing

em Unidades de Informação.
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ABSTRACT

The study investigates as the Brazilian public archives use websites for its spreading

and promotion. Analyzes the existing initiatives in the state public archives of the

South region. It presents the characteristics of the websites of the public archives. It

approaches the existence of instruments of research in the websites. It identifies to

similarities and differences between the analyzed websites and the General Lines of

direction for Construction of Websites of the CONARQ. The type of study used was

the description. The the data had been gotten through systematic comment of the

websites of the public archives of a not-probabilist and intentional sample of the

population. The data had been analyzed through the technique of related analysis of

content and with the theoretical referencial. It presents the general and archivist

content of the websites, e offers to some information on its drawing and structure.

Emphasizes the necessity of the archives to use each time more the resources of the

websites and techniques of marketing for the spreading and promotion of its

institutions.

Keywords: Public archives. Spreading of the archives. Websites. Marketing.
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1 INTRODUÇÃO

Os arquivos públicos são instituições responsáveis pela preservação do

patrimônio documental da sociedade, sendo considerados como lugares de

memória.  Apesar da importância que possuem na sociedade, eles são pouco

divulgados e promovidos para o público, não explorando de maneira satisfatória

instrumentos como a rede mundial de computadores.

As novas tecnologias, como a internet, possibilitam uma divulgação mais

rápida e com menor custo do que os meios tradicionais. O website é um exemplo, de

como podemos usar as tecnologias da informação para divulgar e promover lugares

e serviços na sociedade da informação.

Os arquivos, assim como outras unidades de informação, devem procurar

acompanhar as mudanças tecnológicas da sociedade para continuarem vivas e

atendendo as necessidades do seu público.  Modernizar-se é mais do que nunca um

pré-requisito indispensável na sociedade atual, sob o risco de ocupar um espaço

cada vez menor na sociedade contemporânea.

Este trabalho propõe-se a questionar, em que medida os arquivos públicos na

região Sul do Brasil estão acompanhando estas mudanças? Eles utilizam os

websites para divulgar e promover suas instituições e acervos?

Os websites em bibliotecas brasileiras já são amplamente usados, os quais

oferecem além de informações institucionais, inúmeros serviços. E os arquivos

públicos brasileiros? Para preencher esta lacuna sobre o assunto, juntamente com a

atualidade, relevância e importância do tema, foi que se desenvolveu o problema

desta pesquisa.
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2 OBJETIVOS

Neste tópico definem-se os objetivos gerais e específicos a serem utilizados

durante a investigação.

2.1 Objetivo Geral

Analisar as iniciativas de utilização de websites para divulgação e promoção

de arquivos públicos no Brasil, focando os sites dos arquivos públicos da região Sul.

2.2 Objetivo Específico

a) identificar a existência de websites nos arquivos públicos da região sul do Brasil;

b) identificar as características dos websites;

c) verificar a existência de instrumentos de pesquisas nos websites;

d) verificar similaridades e diferenças entre os websites analisados e as Diretrizes

Gerais para Construção de Websites do CONARQ.
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3 REFERENCIAL TEÓRICO

Neste capítulo aparecem os elementos de fundamentação teórica para a

pesquisa.

3.1 Arquivo Público e Cultura

A memória da sociedade durante muito tempo foi transmitida oralmente, hoje

ela é encontrada e estimulada nos chamados “lugares de memória” como, por

exemplo, os arquivos.  Sobre a memória Nora afirma que:

Á medida em que desaparece a memória tradicional, nós nos sentimos
obrigados a acumular religiosamente vestígios, testemunhos, imagens,
discursos, sinais visíveis do que foi, como se esse dossiê cada vez mais
prolífero devesse se tornar prova em não se sabe que tribunal da história. O
sagrado investiu-se no vestígio que é sua negação. Impossível de prejulgar
aquilo de que se deverá lembrar. Daí a inibição em destruir, a constituição
de tudo em arquivos, a dilatação indiferenciada do campo do memorável, o
inchaço hipertrófico da função da memória, ligada ao próprio sentimento de
sua perda e o reforço correlato de todas as instituições de memória. (NORA,
1994, p.15)

A percepção do arquivo com depositário da memória é, provavelmente, a

atribuição mais comum e imediata, já que boa parte da sociedade valoriza a função

dos arquivos como elementos que garantem a possibilidade de promover, manter e

recuperar a memória dos grupos ou da sociedade de forma coletiva.

Conforme Bellotto (2006) os arquivos públicos existem com a função de

recolher, custodiar, preservar e organizar fundos documentais originados na área

governamental, transferindo-lhes informações de modo a servir ao administrador,

cidadão e historiador. Além destas funções, é citada outra considerada secundária,

mas que melhor desempenha seus contornos sociais, que são os serviços editorias,

de difusão cultural e de assistência educativa. Estas atividades, segundo a autora,
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trazem a necessária dimensão social, popular e cultural que reforça a função

primeira dos arquivos.

Os arquivos tem o objetivo de garantir o acesso dos cidadãos à informação e

a cultura, para tanto devem cada vez mais utilizar as tecnologias da informação e

comunicação para esse fim.

Os arquivos permanecem envolvidos em um marco de desconhecimento

geral sobre seus objetivos e funções, apesar do esforço de conscientização iniciado

com a gestão de arquivos e documentos.  Para mudar está situação é necessário

que os arquivos elaborem um plano estratégico de promoção da imagem do arquivo.

De acordo com Alberch (2001) as técnicas de marketing podem representar

uma série de ferramentas úteis para divulgação da função dos arquivos e seus

profissionais, consolidando os serviços de arquivo e sua imagem.

Navarro (2001) afirma que há uma clara necessidade de que os arquivos

devem usar as tecnologias da informação e comunicação na sociedade da

informação para projetar os arquivos para a sociedade e ampliando seus usuários.

Por esta razão devemos utilizar as tecnologias como uma forma de atrair ao arquivo

os cidadãos e tornar evidente a utilidade de seu conteúdo para a investigação, a

cultura, o comércio e o exercício de direitos democráticos.

3.2 Marketing em Unidades de Informação

O marketing envolve a identificação e a satisfação das necessidades

humanas e sociais. Segundo Kotler (2005, p. 6), “marketing é um processo societal

por meio do qual indivíduos e grupos obtêm aquilo de que necessitam e que

desejam com a criação, a oferta e a livre negociação de produtos e serviços”.
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De acordo com Las Casas marketing é:

A área do conhecimento que engloba todas as atividades concernentes às
relações de troca, orientadas para a satisfação dos desejos e necessidades
dos consumidores, visando alcançar determinados objetivos da organização
ou indivíduo e considerando sempre o meio ambiente de atuação e o
impacto que estas relações causam no bem-estar da sociedade. (LAS
CASAS, 1991, p. 12)

 A American Marketing Association (2004) define o marketing como uma

função organizacional e um conjunto de processos que envolvem a criação, a

comunicação e a entrega de valor para os clientes, bem como a administração do

relacionamento com eles, de modo que beneficie a organização e seu público

interessado.

O programa de marketing consiste em numerosas decisões quanto às

atividades de marketing. Uma maneira tradicional de descrever estas atividades é o

“mix de marketing” (ou composto de marketing). O “mix de marketing” é o conjunto

de ferramentas de marketing que a empresa usa para atingir seus objetivos no

mercado-alvo. Essas ferramentas foram classificadas em quatro grupos amplos que

denominou-se 4Ps do marketing: produto, preço, praça (ou ponto de venda) e

promoção.

O produto é o que a instituição ou a unidade organizacional tem a oferecer.  O

preço nas unidades de informação está relacionado aos recursos alocados para o

funcionamento da instituição. A praça é o lugar de venda, o local onde se efetua a

troca entre fornecedor e consumidor. A promoção é divulgação que faz o produto

conhecido e desejado pelo consumidor.

Conforme Hoffman e Bateson (2006) a estratégia de comunicações é um dos

componentes-chave do marketing mix de serviços. No geral, a função principal da

estratégia de comunicações de uma empresa de serviços é informar, persuadir ou

lembrar os clientes sobre o serviço que está sendo oferecido. Não se pode esperar

que os clientes usem um serviço cuja existência desconhecem; portanto, um objetivo

importante da estratégia de comunicações é criar a conscientização do cliente e

posicionar a oferta de serviço da empresa no conjunto de alternativas evocado pelo

cliente.
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Amaral (1998, p. 74) afirma que “quando a unidade de informação está

orientada para o marketing, sua filosofia de atuação se volta para o atendimento,

com ênfase na função de troca, mediante ações administrativas, visando os

objetivos organizacionais.”

Neste trabalho abordamos o marketing, principalmente a ferramenta de

promoção em unidades de informação.

3.3 Promoção e comunicação

A promoção é uma forma de comunicação persuasiva e engloba todos os

elementos do composto de marketing. Assim, independentemente da orientação

para o marketing, é a promoção que torna uma instituição ou uma de suas unidades,

visível.

De acordo com Las Casas (1991) o composto de marketing para serviços, o

item promoção refere-se à comunicação. O composto promocional é formado por

várias ferramentas mercadológicas. As principais ferramentas usadas na

comunicação indireta: propaganda, relações públicas e merchandising.

Um canal de comunicação que vem se intensificando e sendo muito utilizado

pelo marketing é a Internet, que pode ser vista, tanto como um canal de

comunicação, como de distribuição e disseminação da informação. Para Amaral

(2001, p. 116) além de mecanismo de divulgação e acesso, ela também vem

“multiplicando seu uso para promoção das unidades de informação, seus produtos e

serviços, com o crescimento do número de homepages e websites que

disponibilizam informações de grande utilidade para todos os interessados.”
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3.4 Websites de Unidades de Informação

Os websites são como vitrines expondo o que se tem para oferecer, se bem

projetadas e organizadas servem para atrair os clientes. Proporcionam a visibilidade

dos produtos e serviços. O cliente entra para buscar o que deseja, pois acredita que

encontrará além do que procura. A satisfação do cliente depende também de suas

expectativas.

Para Nielsen (2000, p. 14):

o website torna-se a principal interface da empresa com o cliente. [...] A interface
com o usuário torna-se materiais de marketing, a vitrine, o interior da loja, a equipe
de vendas, tudo em um só pacote. Em muitos casos, o site torna-se até mesmo o
produto em si.

Assim como as vitrines os websites devem ser constantemente atualizados e

avaliados, no intuito de garantir que todos os esforços sejam direcionados à

obtenção da satisfação do usuário. Enfim, a web é um novo meio e requer uma nova

abordagem (NIELSEN, 2000).

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) tem por finalidade definir a

política nacional de arquivos públicos e privados, bem como exercer orientação

normativa visando à gestão documental e à proteção especial aos documentos de

arquivo. Este órgão central do Sistema Nacional de Arquivos, elaborou um

documento, as “Diretrizes Gerais para a Construção de Websites de Instituições

Arquivísticas” (anexo A),  com o objetivo de fornecer um referencial básico para às

instituições arquivísticas interessadas em criar ou redefinir seus websites.

De acordo com as diretrizes gerais do CONARQ (2000), o website de uma

instituição arquivística deve ser visto como um instrumento de prestação de serviços

– dinâmico e atualizável – e não simplesmente como a reprodução de um folder

institucional. Trata-se, na verdade, de um espaço virtual de comunicação com os

diferentes tipos de usuários da instituição a ser gerenciado como parte da política de

informação da instituição. Dado o potencial e as características da Internet, este

espaço, além de redefinir as formas de relacionamento com os usuários tradicionais,
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poderá atrair outros que, por várias razões, difícil ou raramente procurariam o

Arquivo como realidade física.

As recomendações gerais para a elaboração de websites do CONARQ (2000)

são divididas em três grandes grupos:

a) conteúdo - aspectos gerais: objetivos do site, informações sobre a instituição;

adequação da linguagem; responsável pela página; sobre material protegido por

copyrigth, entre outros;

b) conteúdo - aspectos arquivísticos: informações sobre acervo; instrumentos de

pesquisa; serviços oferecidos; métodos de trabalho arquivístico; legislação, etc.

c) desenho e estrutura: domínio; mapa do website; mecanismos de busca; contador

de acesso; utilização de recurso gráfico, entre outros.

O website da unidade de informação deve ser capaz de desempenhar todas

as funções dessas unidades, de modo a aproveitar o potencial tecnológico da Web

para ampliar o relacionamento e o atendimento dos seus diversos públicos, no

cumprimento das suas funções como organização prestadora de serviços

informacionais.

Amaral e Guimarães (2002) propuseram uma classificação de seis funções a

serem desempenhadas pelos websites de unidades de informação. Nesta

classificação, os websites são considerados instrumentos de marketing das

unidades de informação, entendidas como empresas prestadoras de serviços,

envolvidas com a disseminação da informação.  A classificação das funções são as

seguintes:

a) função informacional: capacidade do website para fornecer informações sobre a

unidade de informação por meio do seu website, que pode ser verificada pela

existência no website de informações tais como: nome da unidade de informação,

nome da instituição mantenedora, seções da unidade de informação, equipe,

notícias e novidades sobre a unidade de informação, eventos realizados pela ou na

unidade de informação, missão, visão, objetivos e metas da unidade de informação,

e-mail geral e setorial, telefone geral e setorial, número do fax, endereço físico,

histórico, horário de funcionamento, normas e regulamentos, informações sobre as
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instalações físicas, estatísticas, fotos e/ou imagens da unidade de informação,

relação dos produtos e serviços oferecidos;

b) função promocional: capacidade do website de utilizar o potencial da Web para

promover o uso da unidade de informação, dos seus recursos informacionais,

inclusive o próprio website, por meio do uso de ferramentas promocionais da Internet

existentes no website, tais como: selo com o logotipo da instituição, selo com o

logotipo da unidade de informação, janelas pop up com informações sobre a unidade

de informação, banner da unidade de informação, webcasting, animações, hot site;

c) função instrucional: capacidade do website para instruir os usuários sobre a

utilização dos recursos informacionais oferecidos pela unidade de informação no

ambiente tradicional e dos oferecidos por meio do website. O desempenho dessa

função pode ser verificado com a presença no website de: FAQs (perguntas mais

freqüentes), tutoriais sobre como usar serviços e produtos disponíveis no website,

informações sobre como usar serviços e produtos oferecidos pela unidade de

informação, mapa do site e instruções sobre o uso do website;

d) função referencial: capacidade do website de servir como ponto de acesso a

outros recursos informacionais, ampliando o acesso à informação além do acervo da

unidade de informação no seu ambiente físico tradicional. O indicador de

desempenho da função é a presença de links para outras fontes de informação no

website, tais como: links de acesso a bases de dados, links para mecanismos de

busca, links para websites de outras bibliotecas, links para materiais de referência

(dicionários, enciclopédias), links para periódicos eletrônicos, links para websites de

outras instituições;

e) função de pesquisa: capacidade do website de prestar serviços e oferecer

produtos, tornando-os disponíveis on-line. Pode ser verificada pela quantidade de

produtos oferecidos e de serviços prestados pelo website, tais como: catálogo da

unidade de informação on-line, lista dos periódicos assinados pela unidade de

informação, serviço de empréstimo, disponibilidade de material bibliográfico on-line,

serviço de reserva, serviço de referência on-line; serviço de pesquisa: serviço de

buscas de informação etc.;
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f) função de comunicação: capacidade do website de utilizar a interatividade na

oferta de mecanismos para estabelecer relacionamentos, tais como: formulários para

cadastro de usuários, formulários para coletar opinião/satisfação pelos serviços,

coletar sugestões e críticas, pesquisar opinião sobre o website, coletar sugestão de

compra e link para contato com a unidade de informação, do tipo fale conosco.

Sobre a importância dos websites Matta afirma que:

Na internet, os websites, como toda criação, acabam tornando-se parte da pessoa
ou da organização que representam. A pessoa ou a organização representada fica
sujeita a ter sua imagem pessoal ou organizacional melhorada ou prejudicada, em
decorrência da impressão deixada pelos websites. Em virtude disso, não há
espaço para que websites sejam mantidos de modo não profissional e sem a
preocupação com as repercussões que causarão nos usuários que tiverem acesso
ao site. (MATTA, 2007, p. 121)

Para que um website tenha sucesso, não se deve perder de vista que ele é

um importante instrumento de promoção, com grande potencial para divulgação de

informações. Sendo assim, ele deve ser muito bem planejado para realmente

transmita uma imagem positiva da instituição que representa.
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4 METODOLOGIA

Este capítulo descreve os métodos e técnicas utilizados na pesquisa.

4.1 Tipo de Estudo

Este é um estudo descritivo, com abordagem quantitativa e qualitativa para a

análise dos dados. Segundo Gil (1996), as pesquisas descritivas têm como objetivo

primordial a descrição das características de determinada população ou fenômeno.

4.2 População e Amostra

Devido a impossibilidade de aplicar a pesquisa em todos os arquivos públicos

do Brasil, decidiu-se realizar um levantamento por amostragem não probabilística e

intencional.  Segundo Richardson (1999), na amostra intencional os elementos que

formam a amostra relacionam-se intencionalmente de acordo com certas

características estabelecidas no plano.

Os critérios utilizados para a seleção da amostra foram:

- arquivos públicos que fazem parte do Cadastro Nacional de Entidades

Custodiadoras de Acervos Arquivísticos;

- arquivos públicos estaduais listados no site do Conarq  com endereço de site

(URL) disponíveis;

- um representante para cada estado da região Sul.



19

Os arquivos selecionados a partir dos critérios estabelecidos foram: o Arquivo

Público do Estado do Rio Grande do Sul; Arquivo Público do Estado de Santa

Catarina e Arquivo Público do Paraná.

4.3 Instrumentos de Coleta de Dados

A técnica utilizada é a de pesquisa de campo para a obtenção das

informações desta pesquisa.

A coleta de dados foi realizada através de observação sistemática do website

do arquivo público, orientado através de um formulário de coleta de dados (apêndice

A). Os critérios para esta observação foram as seguintes:

- verificar as características do website do arquivo;

- analisar seu conteúdo e layout;

- verificar a existência de instrumentos de pesquisa.

4.4 Análise dos Dados

A análise dos dados foi realizada com base na técnica da análise de

conteúdo. Segundo Bardin (1977, p. 38) “ [ . . . ] a análise de conteúdo aparece
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como um conjunto de técnicas de análise da comunicação, que utiliza procedimentos

sistemáticos e objetivos de descrição do conteúdo das mensagens” .

De acordo com Bardin (1977), a análise de conteúdo divide-se em três fases:

pré-análise, exploração do material e tratamento dos resultados. A pré-análise é a

fase da organização, que tem por objetivo operacionalizar e sistematizar as idéias. A

exploração do material é a fase de operações de codificação, em função das regras

previamente formuladas. Nesta fase realizou-se a categorização do conteúdo, que é

“ [ . . . ]  uma operação de classificação de elementos constitutivos de um conjunto,

por diferenciação e, seguidamente, por agrupamento segundo gênero (analogia),

com os critérios previamente definidos.“ (BARDIN, 1977, p. 117). Desta forma os

dados coletados nesta pesquisa foram agrupados em três categorias:

- conteúdo de aspecto geral;

- conteúdo de aspecto arquivístico;

- desenho e estrutura.

A última fase da análise de conteúdo é a do tratamento dos resultados, que

consiste na interpretação dos dados a propósito dos objetivos previstos.  Nesta fase,

algumas das respostas obtidas foram transcritas e todas as categorias relacionadas

com o referencial teórico, para que assim fosse possível analisar melhor os

resultados e elucidar a pesquisa.
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5 ANÁLISE E INTERPRETAÇÃO DOS DADOS

Neste capítulo os dados coletados na pesquisa foram analisados e

interpretados a fim de se conseguir obter respostas para as indagações da pesquisa.

Participaram da pesquisa o Arquivo Público do Estado do Rio Grande do Sul

(APERS), Arquivo Público do Estado de Santa Catarina (APESC) e  Arquivo Público

do Paraná (APPR).

Foram analisados nos websites elementos referentes ao conteúdo (em

aspectos gerais e arquivísticos), assim como ao desenho e estrutura.

5.1 Conteúdo – aspectos gerais

Para Matta (2007) três aspectos relativos à informação disponibilizada em

websites devem ser observados durante sua elaboração e manutenção para que

eles desempenhem seu papel como instrumento de promoção de forma efetiva.

Estes aspectos são: os aspectos visuais, textuais e tecnológicos da informação

disponível em websites.

As informações sobre a instituição aparecem em todos os três arquivos

pesquisados, em alguns casos com maior riqueza de detalhes.

No website do Arquivo Público do Estado do Rio Grande do Sul (APERS) no

link “Quem Somos” aparece uma breve apresentação do arquivo (Figura 1) onde são

destacados os seus objetivos, o histórico da instituição, o endereço e horário de

expediente também são informações que aparecem neste link, além do mapa de

localização para facilitar a chegada ao arquivo.
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Figura 1 –  Arquivo Público do Estado do Rio Grande do Sul (APERS) - Apresentação

O Arquivo Público do Estado de Santa Catarina (APESC) na sua página

principal (Figura 2) faz uma breve apresentação do arquivo, seu histórico, seus

objetivos e estrutura organizacional, além de informar o endereço da instituição.

Figura 2 –  Arquivo Público do Estado de Santa Catarina (APESC) - Página Principal
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O Arquivo Público do Paraná (APPR) no menu institucional (Figura 3) oferece

três links: “Apresentação” no qual apresenta a história do arquivo, a sede atual, o

espaço cultural e disponibiliza um vídeo institucional;  “Estrutura”  apresenta equipe,

o organograma e o regimento da instituição;  “Atendimento e localização”  informa o

horário de atendimento, endereço e o mapa de localização do arquivo.

Figura 3 –  Arquivo Público do Paraná (APPR) - Apresentação

As informações sobre os serviços prestados, aparecem em vários locais nos

websites.  O único que apresenta um link no menu principal denominado “Serviços”

é o APPR (Figura 4). Os serviços oferecidos neste link são: Pesquisa em Diário

Oficial do Estado; Pesquisa em Documentos Históricos; Solicitação de Emissão de

Documentos; Reprodução de Documentos; Modelos de Documentos adotados pela

Administração Pública.
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Figura 4 –  APPR - Serviços

O APERS lista os serviços de atendimento ao cidadão; atendimento ao

pesquisador; Políticas de Arquivo para o Estado. Os detalhes sobre as formas de

atendimento aparecem no link  “Balcão Virtual” (Figura 5).

Figura 5 –  APERS - Balcão Virtual
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O APESC apresenta os serviços no link “Regulamento de consulta” (Figura 6)

e aborda principalmente as normas para o atendimento.

Figura 6 –  APESC – Regulamento de Consulta

Todos os arquivos informam o e-mail para contato com a instituição, porém o

APPR é o único que disponibiliza o item “Fale conosco” (Figura 7) como formulário

on-line para contato com seus usuários.
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Figura 7 –  APPR - Fale Conosco

O item “Links de Interesse” ou simplesmente “Links” aparecem em todos os

sites. O APERS divide os links em arquivos, associações e parceiros; o APESC em

arquivos e bibliotecas, endereços de instituições e projetos relacionadas com

preservação de acervos,  arquivos públicos dos estados; e o APPR em arquivos e

bibliotecas, museus, centro de documentação, arquivos públicos estaduais e

arquivos públicos municipais.

Alguns websites apresentam informações sobre programas e projetos da

instituição entre outros diferenciais que possuem. O APERS (Figura 8) apresenta

informações sobre o projeto “Mostra de pesquisa” e cita o “Projeto documentos da

escravidão no RS”. O APPR  apresenta informações sobre os Projetos Setoriais;

Programa de Preservação de Documentos, a Biblioteca de apoio; Exposições. Estes

arquivos também oferecem o serviço de “Visita guiada” à instituição.
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 Figura 8 –  APERS - Página Principal
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5.2 Conteúdo – aspectos arquivísticos

As características gerais do acervo são apresentadas em todos os

websites. O Arquivo Público do Estado do Rio Grande do Sul no link “Acervo” (Figura

9) apresenta os acervos constituídos de documentos referentes ao Poder Judiciário,

Poder Executivo, Tabelionatos, Registro Civil e Poder Legislativo. Para cada acervo

disponibiliza um arquivo relacionado (.pdf) que informa o nome de cada fundo,

código do fundo, data inicial e final de cada fundo.

Figura 9 –  APERS - Acervo

O APERS além de possibilitar a pesquisa sobre os fundos citada

anteriormente, disponibiliza outro instrumento de pesquisa on-line a “Consulta ao

Acervo de Documentos Públicos” (Figura 10).
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Figura 10 –  APERS – Consulta On-line de Documentos

O Arquivo Público do Estado de Santa Catarina apresenta a composição do

acervo no item “Regulamento de Consulta – Admissão“ (Figura 11) e na “Consulta à

Biblioteca e Acervo” permite a pesquisa a 22 fundos descritos no catálogo on-line

(Sistema de Biblioteca e Acervo do Arquivo Público do Estado).

Figura 11 –  APESC - Acervo
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O APESC disponibiliza no link “Publicações” o “Catálogo de Instrumentos de

Pesquisa” (arquivo em .pdf), onde lista todos os instrumentos de pesquisa

(catálogos, índices e inventários do acervo do Arquivo Público) que já foram

publicados em versão impressa. Como instrumento de pesquisa on-line o  site

oferece um catálogo on-line o “Sistema de Biblioteca e Acervo do Arquivo Público do

Estado” (Figura 12) onde é possível pesquisar os fundos do arquivo.

Figura 12 –  APESC - Sistema de Biblioteca e Acervo do Arquivo Público do Estado

O acervo do Arquivo Público do Paraná  é apresentado no link “Acervo” e os

fundos detalhados na “Pesquisa Online – Guia de Fundos” (Figura 13).

O APPR oferece instrumentos de pesquisa on-line no link de mesmo nome.

Estão disponíveis as seguintes pesquisas: Guia de Fundos; Cadastro de Registro de

Imigrantes; DOPS - Série Pastas Temáticas;  Mensagens de Governo; Relatórios de

Governo;  Relatórios de Secretários de Estado.
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Figura 13 –  APPR - Guia de Fundos

De acordo com as diretrizes do CONARQ (2000) os websites de arquivos

devem apresentar os métodos de trabalho arquivístico. Este item aparece de forma

clara no APPR que disponibiliza o “Manual de Gestão Arquivística” para download

no link “Publicações” (Figura 14). O APESC apresenta no link “Gestão documental”

as informações sobre o conceito de gestão documental, legislação, código de

classificação e tabela de temporalidade. Já o APERS não apresenta estas

informações de maneira tão explícita no seu website.

Ainda conforme as orientações do CONARQ (2000) devem constar nos

websites de arquivos informações sobre legislação arquivística, regras gerais de

acesso e modalidades de atendimento. Todos os arquivos apresentam os dois

últimos itens, já a legislação arquivística é citada por todos, mas somente APPR

disponibiliza o seu regimento para download e o APESC as leis e instrumentos

normativos. Outras informações que também são sugeridas como glossário e

publicações, aparecem somente nos websites do APERS e APPR.
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Figura 14 –  APPR - Publicações

5.3 Desenho e estrutura

A forma e a apresentação do websites são aspectos que devem ser

considerados na sua elaboração, já que estes são muitas vezes definitivos na

comunicação com seus usuários. Um website atrativo é uma excelente forma de

promoção da instituição.

Dos arquivos pesquisados dois possuem domínio próprio: Arquivo Público do

Estado do Rio Grande do Sul (www.apers.rs.gov.br) e Arquivo Público do Paraná

(www.arquivopublico.pr.gov.br). Já o Arquivo Público do Estado de Santa Catarina

faz parte do website da Secretaria de Administração do Estado (www.sea.sc.gov.br),

sendo o único que não segue a recomendação do CONARQ (2000) que sugere para
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a formação do domínio nomes que identifiquem o arquivo e o uso do domínio

.gov.br, no caso do arquivo público.

Todos os websites de arquivos pesquisados apresentam “Mapa do Site” e

mecanismo de busca. Porém nenhum deles apresenta contador de acessos, opção

de seleção de idioma e salas de chat.

O APESC e APPR indicam os responsáveis pelo desenvolvimento do website

e data de criação. Porém nenhum dos websites apresenta a data de última

atualização.

Os formulários eletrônicos on-line para solicitação de serviços são pouco

utilizados. Na APERS é oferecido para agendar visitadas guiadas e solicitar

documentos no “Balcão Virtual” (Figura 15); no APPR no link “Fale Conosco” para

entrar em contato com o arquivo (sugestões, reclamações e etc.) e no link “Serviços

- Solicitação de emissão de documentos”; e no APESC é disponibilizado um

formulário de “Atendimento à distância” no link  “Regulamento de Consulta – Acesso

à Consulta”.

Os websites praticamente não apresentam ilustrações, uma das únicas

exceções é o arquivo do Paraná que mostra fotos da instituição e algumas outras

imagens.

Figura 15 –  APERS - Formulário Balcão Virtual
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O APPR (Figura 16) e o APERS apresentam as “Notícias” do arquivo na

página principal e o link “Notícias” aparece somente no APESC e APERS.

Figura 16 –  APPR - Página Principal

O Arquivo Público do Estado do Rio Grande do Sul e o Arquivo Público do

Paraná apresentam com destaque o nome da instituição no website, além de

apresentar o seu endereço no rodapé da página. Ao contrário do Arquivo Público do

Estado de Santa Catarina onde o nome de destaque é da Secretaria a qual

pertence.
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6 CONSIDERAÇÕES FINAIS

O surgimento de novas tecnologias nos últimos anos tem modificado vários

segmentos da sociedade, principalmente  no que diz respeito à comunicação entre

as pessoas. Como o arquivo público não deve ser alheio ao que ocorre na

sociedade na qual está inserido, estas mudanças também tem reflexo nas suas

instituições e nos seus serviços. Sendo assim estar presente no ambiente da web é

uma necessidade da sociedade atual.

Os arquivos que fizeram parte desta pesquisa apresentaram nos seus

websites a maioria das recomendações sugeridas pelo CONARQ (2000) para as

informações referentes ao conteúdo (geral e arquivístico), o que não ocorreu em

relação ao desenho e estrutura do website  que teve poucos elementos atendidos. O

único website que ficou um pouco aquém é o do Arquivo do Estado de Santa

Catarina que além de não ter seu próprio website (ele pertence ao website da

Secretaria de Administração do Estado), apresenta as informações de maneira

confusa e com uma disposição que dificulta a sua localização, o que acaba por

prejudicar a imagem que se tem do arquivo.

Das funções descritas por Amaral e Guimarães (2002) que os sites de

unidades de informação podem  desempenhar, somente a função informacional foi

realmente  atendida. A função promocional e de comunicação ainda tem muito que

ser exploradas pelos websites dos arquivos.

Um website deve ser atraente, relevante e atualizado para atrair visitas e

ajudar a promover a instituição. Os arquivos precisam mudar sua forma de atuar, e

adotar as novas tecnologias e técnicas de marketing para ampliar e melhorar sua

presença na web, assim divulgando e promovendo suas instituições.

O website é uma ferramenta que pode e deve ser mais explorada pelos

arquivos diante da infinidade de recursos e formas de se disponibilizar informações,

além de estar associado a uma imagem de modernidade e agilidade.
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O primeiro passo já foi dado pelos os arquivos públicos, pelo menos no Sul do

país eles já estão presentes no ambiente da web. A presença ainda é modesta, em

alguns casos serve apenas para fazer referência ao seu ambiente tradicional, ou

seja, sua unidade física, mas isto já é um começo. Porém devemos lembrar que os

websites são úteis para promover os arquivos e se comunicar com seus públicos e

não simplesmente marcar presença neste novo ambiente.

Enfim, os arquivos públicos devem dar maior atenção aos seus websites, se

preocuparem não só com as informações disponibilizadas, mas também com o seu

layout. É necessário aumentar a interação com os seus usuários, envolver a

sociedade nos seus projetos, para assim cumprir a sua função social, promover e

divulgar a imagem desta instituição que é considerada um “lugar de memória” em

nossa sociedade.
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APÊNDICE A– Formulário de coleta de dados
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Formulário de coleta de dados

Nome do Arquivo: ____________________________________________________

Itens Sim/Não Descrição
informações sobre a instituição
(apresentação, histórico, endereço, e-mail,
etc.)
informações sobre os serviços prestados
links interessantes
informações sobre programas, planos,
projetos etc.
acervo
instrumentos de pesquisa
estrutura de funcionamento do atendimento
ao usuário
serviços arquivísticos prestados
métodos de trabalho arquivístico
legislação arquivística, regras gerais de
acesso e modalidade de atendimento
domínio
mapa do website;
utilização, opcional, de outro idioma;
mecanismo de busca do website;
contador de acessos ao website;
data de criação/atualização do website;
indicação de responsável pelo website;
utilização de uma seção "Novidades” e/ou
“Notícias”
utilização de instrumentos de pesquisa on-line
utilização de formulários eletrônicos on-line
salas de chat
ilustrações

Outras informações:___________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
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ANEXO A – Diretrizes Gerais para a Construção de

Websites de Instituições Arquivísticas



CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS  dezembro/ 2000 
Diret rizes gerais para a construção de websites de inst ituições arquivíst icas 
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CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS- dezembro/ 2000 
Diret rizes gerais para a construção de websites de inst ituições arquivíst icas 

 1 

DI RETRI ZES GERAI S PARA A CON STRUÇÃO DE W EBSI TES DE 
I N STI TUI ÇÕES ARQUI VÍ STI CAS 

 

 

1 .  I nt rodução  

Este docum ento result a de um a iniciat iva do Conselho Nacional de Arquivos 
com  a f inalidade de operacionalizar  um a das recom endações da Mesa Redonda 
Nacional de Arquivos, realizada em  julho de 1999:  “ const ituir  grupo de t rabalho 
para elaborar  norm as sobre a cr iação de sit es de inst it uições arquivíst icas” .  Em  
novem bro de 1999 foi designada, para esse fim , um a Com issão Especial, 1  
form ada por Car los Augusto Silva Ditadi e Mar ia I sabel Falcão (Arquivo 
Nacional) ,  Carm en Tereza Coelho Moreno (Biblioteca Nacional) ,  Sandra Rebel 
Gomes e José Mar ia Jardim  (Universidade Federal Flum inense) ,  este com o 
presidente.  

Ao longo de 12 m eses, a com issão procurou definir  e v iabilizar  um a 
m etodologia e agenda com pat íveis com  a tarefa que lhe foi dest inada. De 
im ediato,  foram  abordados aspectos t eóricos e operacionais relat ivos à dim ensão 
v ir t ual dos arquivos e suas diversas im plicações.  Esse esforço de balizam ento 
forneceu elem entos para futuras incursões no tem a, suscitando, paralelam ente, 
um a m aior  precisão nas diret r izes propostas. 

Um a etapa inic ial das at iv idades da com issão foi o levantam ento da lit eratura 
a respeito de websites de inst it uições arquivíst icas.  Apenas um  ar t igo sobre o 
tem a foi localizado, 2  apesar da crescente lit eratura arquivíst ica sobre arquivos 
v ir tuais.  Há, porém , diversos estudos sobre a avaliação de websit es em  geral,  
especialm ente de adm inist rações públicas nor te- am er icanas. Tais estudos 
forneceram  indicadores fundam entais para o t rabalho desenvolv ido. Mais 
recentem ente um  folder  do Ministér io do Planejam ento3  veio t am bém  contribuir 
para a sua elaboração.  

Este docum ento não pretende ser  um  m anual para a const rução de websit es 

de inst it uições arquivíst icas.  Seu objet ivo é fornecer um  referencial básico às 
inst it uições arquivíst icas interessadas em  cr iar  ou redefinir  seus websites.  

Algum as diret r izes suger idas refletem  soluções j á consolidadas em  diversas 
exper iências,  enquanto out ras dizem  respeito a aspectos em ergentes na 
const rução de websites.  A especif icidade de cada inst ituição interessada em  
produzir  ou redefinir  seu websit e poderá levar  à adoção do conj unto destas 
diret r izes ou parte delas. 

As diret r izes propostas têm  com o ponto de par t ida a gestão da inform ação, 
sem  negligenciar  os conhecim entos específ icos de web designer .  Apesar  da 
expectat iva deste docum ento ser  út il a webm ast ers,  buscou- se produzir  um  
inst rum ento que sobretudo auxilie os gestores de inst it uições arquivíst icas. 
Procurou- se, por  out ro lado, um  resultado que favoreça o necessár io diálogo 
ent re esses profissionais quando da im plem entação de um  websit e de um a 
inst it uição arquivíst ica.  

                                                 
1 Portar ia nº  37 de 8 de novem bro de 1999 . 
2 Archives and I nternet  Group. Writ ing Web Pages Guidelines for Archivists. 
ht tp: / / www.hmc.gov.uk/ . 27 de janeiro de 2000. Adaptado para a especificidade dos 
arquivos espanhóis por RODRÍ GUEZ, David. “Crear páginas web. Guía básica para 
archiveros” . Em  Bolet ín de la ANABAD .  Madr id,  v .  48, nº  1,  1998. 
3 BRASI L. Ministér io do Planejam ento Orçam ento e Gestão. Guia de desenvolvimento de 
websites na administração federal. Edições E-Gov – folders.  
ht tp: / / www.governoelet ronico.gov.br.  
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Além  dos tópicos relat ivos à const rução de websit es arquiv íst icos,  a 
bibliografia e os endereços de inst it uições arquivíst icas na I nternet ,  cit ados nos 
itens 7 e 8, poderão oferecer à com unidade arquivíst ica um a m aior abrangência 
sobre o tem a. Espera- se que as indicações de glossár ios sobre I nternet  em  
português possam  facilitar  o percurso de leitores m enos fam iliar izados.  

Tendo em  v ista o alt o grau de obsolescência t ecnológica atual,  um  
docum ento com o este é inev it avelm ente de natureza m odif icante.  Assim , serão 
bem- v indas e apreciadas as sugestões da com unidade arquiv íst ica que possam  
incent ivar novas versões quando se fizerem  necessár ias. 

 

2 . Arquivos e  I nternet  

A I nternet  brasileira ocupa o 14º  lugar  no m undo. De m aneira geral,  os 
núm eros da I nternet  no Brasil representam  50%  dos totais da Am érica Lat ina. 
Estima - se que existam  hoje no país cerca de 3,8 m ilhões de com putadores 
conectados à I nternet .  Mant ido o r itm o atual de crescim ento,  prevê- se que esse 
núm ero dobrará em  m enos de quat ro anos. 4  

Conform e pesquisa apresentada por José Mar ia Jardim  na Mesa Redonda 
Nacional de Arquivos, foram  ident if icadas5  13 inst ituições arquivíst icas públicas 
brasileiras na I nternet :  Arquivo Nacional;  Arquivos Estaduais da Bahia, Ceará, 
Espír ito Santo, Pernam buco, Pará, Paraná, Rio de Janeiro, Rio Grande do Norte, 
São Paulo;  Arquivo do Dist r it o Federal e Arquivos Municipais do Rio de Janeiro e 
Salvador.  

Em  levantam ento sem elhante realizado em  julho de 1996 pelo m esm o 
autor ,  constatou-se a presença de apenas t rês inst ituições na I nternet .  Apesar 
da escassa quant idade de inst it uições arquivíst icas públicas presentes na 
I nternet ,  observou- se um  aum ento de cerca de 300%  em  t rês anos. 

Os websit es dessas inst it uições foram  analisados pr iv ilegiando- se alguns 
indicadores relacionados à questão da acessibilidade. O quadro a seguir  sintet iza 
a análise dos dados coletados em  term os quant itat ivos:  

 

I nform ações /  Serviços  %  

sobre o acervo   100%  

sobre os inst rum entos de pesquisa   30%  

inst rum ento de pesquisa on-line  38%  

inst rum ento de pesquisa on-line em  base de dados6  15%  

out ras bases de dados  0%  

sobre serviços disponíveis aos usuár ios7  76%  

atendim ento ao usuár io v ia e-mail8  8%  

                                                 
4 Brasil.  Ministér io da Ciência e Tecnologia. Program a Sociedade da I nform ação no Brasil.  
Livro verde,  2000. 
5 Levantam ento realizado ent re 7 e 10 de j unho de 1999. 
6 Nesse caso, o usuár io pode realizar  buscas por assunto, data, local,  nom es, etc.  
7  Não se t rata do acesso do usuár io  às inform ações arquivíst icas, m as a out ros serviços 
com plem entares a esta at iv idade:  solicitação de cópias de docum entos, aquisição de 
publicações et c.  
8 Trata -se não apenas do e-mail da inst ituição divulgado no website,  m as da oferta desse 
e-mail ao usuár io, de form a explícita, para solicitação de serviços. 
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contador  de acessos ao site  54%  

últ im a atualização do site  15%  

links  arquivíst icos  39%  

m apa do site  0%  

m ecanism o de busca do site  0%  

 

Além  da im por tância de se am pliar  a disponibilidade de inform ações 
arquivíst icas na I nternet ,  esse quadro revelou a necessidade de ot im ização da 
I nternet  pelos arquivos públicos brasileiros.  

Fica evidente a im portância dos arquivos públicos fornecerem  m ais 
inform ações sobre seus inst rum entos de pesquisa e a im portância 
de se ut ilizar  o correio elet rônico com o um  efet ivo m ecanism o de 
t ransferência de inform ação e prestação de serv iços ao usuár io. É 
signif icat ivo que 38%  das inst it uições disponibilizem  inst rum entos 
de pesquisa disponíveis on- line, ainda que não perm itam  buscas 
com  m aiores teores de interat iv idade (por  assunto, local,  data 
etc.) .  Apenas 15%  dos arquivos públicos pesquisados oferecem  
este t ipo de busca.  Em  sit es de m aior  escala,  oferecer  um  m apa e 
um  m ecanism o de busca ao usuár io favorece a pesquisa. Esses 
disposit ivos inexistem  até o m om ento no universo pesquisado. 9  

Por out ro lado, crescem  no Brasil as perspect ivas de am p liação das 
inst it uições arquivíst icas na I nternet .  O Livro verde do Program a Sociedade da 
I nform ação no Brasil prevê que:  

Os arquivos, bibliotecas, m useus e cent ros de docum entação 
cum prirão papel est ratégico. Viabilizarão, para pessoas e 
com unidades não d iretam ente conectadas, o acesso público, 
gratuit o e assist ido aos conteúdos da I nternet .  Reproduzirão, na 
I nternet ,  a função de operar  coleções de conteúdos organizados 
segundo m etodologias e padrões de seleção e qualidade. 

[ . . . ]  Para a sociedade da informação que querem os const ruir :  

É preciso facilit ar  o acesso aos acervos cult urais nacionais.  O 
acesso,  para os cidadãos,  à produção ar t íst ica,  cult ural e cient íf ica 
de nossas inst it uições – bibliotecas, arquivos,  m useus, coleções 
par t iculares et c.  – deve ser facultado em  form ato digital para 
perm it ir  consultas de form a m ais fácil e eficiente ( item  5.3) . 

Neste quadro de reconhecim ento da dim ensão v ir t ual dos arquivos,  e de 
novos espaços de t ransferência e uso da inform ação, a const rução e gerência de 
websit es passa a ser  um a at iv idade indispensável nas inst ituições arquivíst icas.  

 

3 .  Aspect os a  considerar  na  concepção do w ebsite  

                                                 
9 José Maria Jardim . O acesso à informação arquivíst ica no Brasil:  problem as de 
acessibilidade e dissem inação. Vale m encionar a iniciat iva de algum as inst ituições que 
disponibilizam  inform ações de inte resse da com unidade arquivíst ica, m inim izando assim  
os problem as de circulação de inform ações na área. Além  do Arquivo Nacional,  cabe citar ,  
ent re out ros, o Departam ento Estadual de Arquivo Público (Paraná)  que disponibiliza o 
seu Manual de gestão de documentos . Ht tp: / / www.pr.gov.br/ celepar/ sead/ deap/ 
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O websit e de um a inst ituição arquivíst ica deve ser v isto com o um  
inst rum ento de prestação de serv iços – dinâm ico e atualizável – e não  
sim plesm ente com o a reprodução de um  folder  inst it ucional.  Trata- se, na 
verdade, de um  espaço v ir t ual de com unicação com  os diferentes t ipos de 
usuár ios da inst it uição a ser  gerenciado com o par te da polít ica de inform ação da 
inst ituição. Dado o potencial e as caracter íst icas da I nternet ,  este espaço, além  
de redefinir  as form as de relacionam ento com  os usuár ios t radicionais,  poderá 
at rair  out ros que, por  vár ias razões, difícil ou raram ente procurar iam  o Arquivo 
com o realidade física. 

3 .1  Ações prévias 

¬ avaliar  os fatores que j ust if icam  a cr iação do websit e;  

¬ ident if icar  os objet ivos que se pretende alcançar com  o website;  

¬ ver if icar  a capacidade de cr iação e gestão do website pela 
inst it uição, ident if icando recursos f inanceiros,  t écnicos e hum anos 
para acom pan ham ento, desenvolv im ento, atualização e prom oção do 
websit e;  

¬ avaliar  a possibilidade de uso de recursos hum anos externos para 
v iabilizar  a cr iação e gestão do websit e,  caso a própr ia inst it uição não 
disponha de condições para tal;  

¬ garant ir ,  preferencialm ent e,  um  ou m ais responsáveis técnicos, 
que respondam  pelas questões de conteúdo, am biente físico,  
plataform a operacional,  atualizações, segurança e gerenciam ento de 
inform ações;  

¬ considerar  a possibilidade de com part ilham ento de redes de dados 
com  out ras ent idades;  

¬ avaliar websit es nacionais e internacionais com  obj et ivos 
sem elhantes;  

¬ ver if icar  a existência de norm as para concepção e gestão de 
websites em it idas por órgão autor izado na esfera governam ental da 
inst ituição;  

¬ ver if icar  a concepção de websit es exist entes na esfera 
governam ental da inst it uição;  

¬ analisar  norm as e recom endações em  vigor,  voltadas para o 
atendim ento ao público,  ot im izando- as naquilo que for  necessár io;  
caso não ex istam , prov idenciar  a elaboração e adoção de tais 
norm as;  

¬ ident if icar  o(s)  usuár io( s)  da inst it uição e potenciais usuár ios do 
websit e;  

¬ ident if icar  os serviços que poderão ser oferecidos v ia I nternet  
im ediatam ente e a longo prazo;  

¬ est im ar possíveis im pactos que a cr iação do websit e poderá causar 
nos serv iços t radicionais da inst it uição;  

¬ avaliar  a potencial capacidade de resposta da inst ituição às 
dem andas dos usuár ios at ravés da I nternet ;  

¬ considerar  as possíveis rest r ições de acesso aos docum entos –  
questões legais,  preservação, pr ivacidade, organização dos conjuntos 
docum entais et c. ;  
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¬ prever m ecanism os de avaliação interna e externa do 
funcionam ento do websit e.  

 

A concepção do websit e deve prever sua ut ilidade para usuár ios de áreas 
como:  

¬ atendim ento ao cidadão;  

¬ educação;  

¬ pesquisa cient íf ica;  

¬ atendim ento ao governo. 

 

Os usuár ios dessas áreas poderão ser  contem plados v ia I nternet  m ediante 
form as de atendim ento gerais e específicos, voltados às suas dem andas.  

 

4 . Cont eúdo, desenho e  est rut ura  dos w ebsites: recom endações gera is  

Alguns cuidados na elaboração do websit e facilitam  a navegação do v isit ante.  
Há elem entos relat ivos a conteúdos gerais e especif icam ente arquivíst icos e 
aqueles referentes a desenho e est rutura do websit e.  

Estes aspectos encont ram- se profundam ente inter- relacionados e sob as 
caracter íst icas da dinâm ica inerente à I nternet  no que se refere às constantes 
alterações nas inform ações dos websit es (ainda que em  r itm o diferenciado 
segundo o t ipo de inst ituição)  e nas própr ias tecnologias da inform ação. 

 

4 .1  Cont eúdo –  aspect os gera is: 

¬ inform ações sobre os objet ivos do websit e;  

¬ inform ações sobre a inst it uição:  histór ico, com petências, est rutura 
organizacional,  program as de t rabalho, quadros diretores (e-mails  e 
telefones) ,  endereço físico da inst ituição e form as de acesso;  

¬ inform ações sobre os serv iços prestados v ia web,  por  
correspondência ou no local;  

¬ adequação da linguagem  ut ilizada, ev itando- se t erm os técnicos 
pouco conhecidos;  

¬ inform ações sobre a existência de conteúdos do websit e 
( relatór ios,  m anuais,  norm as, im agens etc.)  em  docum entos 
im pressos (e, nesse caso, com o  tais docum entos podem  ser obt idos) ;  

¬ inform ações sobre m ater ial protegido por copyr ight ;  

¬ inform ações sobre o responsável pelo conteúdo da página 
( incluindo seu e-m ail) ;  

¬ l inks atualizados, relacionados à adm inist ração pública na qual se 
insere a inst ituição arquiv íst ica;  

¬ inform ações sobre program as, planos, projetos e relatór io anual da 
inst ituição (possibilit ando o download,  conform e cr it ér ios da 
inst ituição) ;  
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¬ ut ilização de norm as técnicas de cit ação v igentes.  

 

4 .2  Cont eúdo –  aspect os arquivíst icos.  I nform ações sobre :  

¬ acervo ( caracter íst icas gerais,  datas- lim ites, quant idade, t ipologia 
et c. ) ;  

¬ inst rum entos de pesquisa ( inst rum entos de pesquisa on- line,  
inst rum ento de pesquisa on- line em  base de dados, inst rum entos de 
pesquisa não disponíveis on- line,  out ras bases de dados) ;  

¬ est rutura de funcionam ento do atendim ento ao usuár io:  horár io de 
funcionam ento, form as de atendim ento;  

¬ serv iços arquiv íst icos prestados (obtenção de cópias de 
docum entos, p.  ex.)  tanto no local com o via e-m ail ( não se t rata do 
e-mail do webm ast er ,  m as sim  do responsável pelo atendim ento ao 
usuário) ;  

¬ m étodos de t rabalho arquiv íst ico;  ar ranj o e descr ição dos 
docum entos, avaliação e t ransferência,  em prego de tecnologias da 
inform ação etc. ;  

¬ legislação arquiv íst ica ( regras gerais de acesso,  rest rições,  
pr ivacidade, possibilit ando o download desses docum entos, conform e 
cr it ér ios da inst it uição) ,  m odalidades de atendim ento, tem po previsto 
de resposta et c. ;  

¬ além  das inform ações anter iores,  out ros recursos podem  ser  
oferecidos no websit e:  

• biblioteca v ir tual sobre tem as arquivíst icos;  

• glossár io de term os arquivíst icos;  

• perguntas e respostas (FAQ – Frequent ly  Asked Quest ions)  
sobre tem as arquivíst icos;  

• links  arquivíst icos (atualizados) ;  

• publicações arquivíst icas (possibilit ando o download ,  
conform e cr it ér ios da inst it uição) .  

 

4 .3  Desenho e  est rutura  

A acessibilidade e facilidade de navegação no websit e devem  ser 
pr iv ilegiadas, oferecendo- se ao usuário m ecanism os e inform ações com o :  

¬ dom ínio:  Sugere - se o uso do dom ínio .gov.br,  no caso dos 
arquivos públicos. Para a form ação do nom e de dom ínio,  devem  ser  
ut ilizados nom es que ident if iquem  o serv iço com  o órgão que o 
disponibiliza. O uso do dom ínio .gov é im portante tam bém  sob  o 
aspecto da segurança. É recom endável ev itar  o uso de siglas,  quando 
elas não são conhecidas do público. Quando do uso de siglas, 
pr iv ilegiar  a que seja m ais conhecida do público; 1 0  

¬ mapa do websit e;  

                                                 
10

 A FAPESP é a instituição autorizada a registrar os pedidos de domínio na Internet do 
Brasil: http://www.fapesp.br, ver também o Comitê Gestor da Internet Brasil (informações 
completas sobre registro de domínios) em http://www.cg.org.br/dominios/index.htm 

 



CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS- dezembro/ 2000 
Diret rizes gerais para a construção de websites de inst ituições arquivíst icas 

 7 

¬ m ecanism o de busca do website;  

¬ contador  de acessos ao website;  

¬ data de cr iação do website;   

¬ data da últ im a atualização do website e das suas respect ivas 
páginas;  

¬ m udanças na URL do websit e;  

¬ indicação de responsável pelo websit e e seu e-mail;  

¬ ut ilização de um a seção do t ipo "Novidades" ,  indicando m udanças 
recentes no websit e ( de conteúdo ou form ato) ;  

¬ precisão gram at ical e t ipográfica;  

¬ legibilidade de gráficos com  dados estat íst icos e out ras im agens;  

¬ garant ias de segurança no acesso quando da t ransm issão de 
dados, especialm ente os de caráter  sigiloso ou aqueles relat ivos à 
pr ivacidade do usuár io;  

¬ ut ilização, opcional,  de out ro idiom a;  

¬ ut ilização de um  m enu de navegação ( t oolbar )  em  todo o websit e;  

¬ ut ilização de inst rum entos de pesquisa on- line em  dois níveis (um  
geral – com  poucos cam pos de preenchim ento – e out ro para 
usuár ios m ais especializados) ;  

¬ ut ilização de form ulár ios elet rônicos on- line para solicit ação de 
serv iço;  

¬ salas de chat ,  possibilit ando a program ação de reuniões inform ais 
sobre tem as específ icos com  usuár ios de diversas áreas;  

¬ ut ilização, em  todas as áreas do websit e,  da opção de volt a r para 
a página anter ior  e/ ou página pr incipal,  desvinculada das funções do 
browser  ut ilizado pelo usuário;  

¬ ut ilização de im agens de baixa resolução e pequenas dim ensões 
( thum bnail im ages)  com  a opção de acesso às im agens am pliadas e 
com  m aior resolução;  

¬ ut ilização de download para disponibilizar  – de fo rm a com pactada 
– docum entos inst itucionais de grande dim ensão (em  form atos TXT,1 1  
RTF,1 2  ou PDF 1 3 ) .  

¬ inst ruções para facilit ar  o download :  especif icações sobre t am anho 
do arquivo, form ato(s) ;  

¬ opção de navegação do websit e sem  im agens ou anim ações 
( tornando m ais rápido o acesso) ; 1 4  

¬ ut ilização de leiautes de fundo sim ples;  

                                                 
11 TXT – Arquivo texto. 
12 RTF – Rich Text  Form at . 
13 Portable Document  Format . Trata -se do formato mais freqüentemente  ut ilizado .Para 
v isualizar os docum entos nesse form ato, é necessár io o Adobe Acrobat  Reader, disponível 
em :  ht tp: / / www.adobe.com . Em  português, versão 4.0, Windows 95 (5.454 Kb) , pode ser 
obt ida em  ht tp: / / www.redegoverno.gov.br.  
14 Essa possibilidade pode ser v iabilizada pelo browser .  No entanto, considera -se oportuno 
assegurar  essa opção ao usuár io no própr io website. 
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¬ adequação no uso de f ram es ( com  alternat iva para o não uso 
desse recurso) ;  

¬ opção de versão textual no caso de uso de som  (ent rev istas,  
discursos et c.) ;  

¬ adequação dos t ítulos das páginas, facilit ando a com preensão dos 
conteúdos;  

¬ ut ilização de ilust rações que efet ivam ente valor izem  e auxiliem  os 
objet ivos do websit e;  

¬ ut ilização de recurso gráfico v isível na m enção da URL dos links  
cit ados.  

 

N a concepção do w ebsite ,  evit ar : 

¬ páginas HTML com  textos longos e uso indiscr im inado de im agens;  

¬ ut ilização de frases cur tas quando do estabelecim ento de links;  

¬ expressões do t ipo Clique  aqui;  

¬ expressões do t ipo Hom e  ou out ras palavras que não façam  par t e 
do idiom a em  que está sendo apresentado o websit e;  

¬ ut ilização de design que retarde o acesso às páginas pr incipais 
( textos prelim inares longos, im agens de alta resolução ou 
desnecessár ias) ;  

¬ ut ilização de recursos gráficos que im possibilit em  a im pressão 
integral dos textos e im agens ( color idas ou m onocrom át icas) ;  

¬ páginas em  const rução. 

 

5 . I ndexação do w ebsite  

Um  aspecto fundam ental para favorecer a localização m ais precisa do 
websit e é a sua indexação m ediante o uso de m etatags, que são com andos de 
HTML em but idos nas páginas dos websit es v isando a sua localização/ indexação 
pelas ferram entas de busca. Para aplicar  os m etatags, deve- se definir  palavras-
chaves, um  resum o sobre o websit e,  autor  ou responsável,  e out ros at r ibutos da 
página considerados relevantes para a recuperação da inform ação. 

É um a tendência ent re as ferram entas de busca a ut ilização de m etadados. O 
própr io Altav ista,  que tam bém  busca em  texto com pleto,  or ienta com o os 
desenvolvedores de websites devem  usar os m etatags para m elhor  recuperação. 
Encont ra - se, neste caso, um a or ientação sobre com o fazer a "catalogação na 
fonte"  do websit e.  A opção dessas fer ram entas de busca t em  sido pr ior izar  a 
qualidade da recuperação ao invés da quant idade de páginas.  

 

6 .  I nst rum ent os de  cont role  e  ava liação de  desem penho do w ebsite
15 

Sugere- se a adoção de um  soft ware (há diversos no m ercado)  gerador de 
estat íst icas de uso de websit es.  Esta fer ram enta deverá ser  instalada no m esm o 
servidor onde o websit e encont ra - se hospedado, gerando inform ações sobre : 

                                                 
15 BRASIL. Ministér io do Planejam ento Orçam ento e Gestão. Guia de desenvolvimento de 
websites . h t tp: / / www.redegoverno.gov.br. 10 de novem bro de 2000. 
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Ut ilização: 

¬ núm ero de acessos;  

¬ usuár ios m ais assíduos;  

¬ núm ero de acessos por área/ dom ínio/ browser ;  

¬ horár ios de m aior/ m enor ut ilização;  

¬ páginas m ais e m enos visitadas.  

 

Am biente físico: 

¬ disponibilidade do websit e;  

¬ núm ero de acessos sim ultâneos ao websit e e ao servidor;  

¬ capacidade suportada de acessos sim ultâneos ao serv ido r;  

¬ tem po de resposta para t ransferência de dados;  

¬ apresentação do websit e nos diversos t ipos de conexão. 

 

Crescim ent o do w ebsite : 

¬ núm ero de im agens;  

¬ núm ero de páginas;  

¬ núm ero de diretór ios. 

 

Recom enda- se ainda o back-up sistem át ico,  por  m eio de arquivam ent o 
elet rônico ou im presso, de form a a garant ir  a segurança das inform ações, além  
do arquivam ento das páginas das versões anter iores do websit e.  

 

7 . Fontes consultadas 

 

ALEXANDER,  Jan e TATE, Marsha Ann. ht t p: / / www2.widener .edu/ Wolfgram-
Mem or ial- Library / inform .ht m. 21 de junho de 2000.  

ARCHI VES AND I NTERNET GROUP. Writ ing Web Pages Guidelines for  Archiv ists.  
ht tp: / / www.hm c.gov.uk/ . 27 de janeiro de 2000.  

BRASI L. Ministér io da Ciência e Tecnologia.  Program a Sociedade da I nform ação 
no Brasil.  Livro verde.  ht tp: / / www.socinfo.org.br .  22 de novem bro de 2000.  

BRASI L. Ministér io do Planejam ento Orçam ento e Gestão. Guia de 

desenvolv im ento de websites.  ht tp: / / www.redegoverno.gov.br .  10 de 
novembro de 2000.  

BYRNE, Eddie. Evaluate Web Resources.  
ht t p: / / www.clubi. ie/ webserch/ resources/ index.htm. 16 de novem bro de 
2000.  

CONNECTI CUT STATE GOVERNMENT. Universal Web Site Accessibilit y  Policy for 
State Web Sites.  ht tp: / / www.state.ct / cm ac/ policies/ access.htm. 11 de 
janeiro de 2000.  

ENGLE, Michel.  Evaluat ing Web Sites:  Criter ia and Tools.  
ht tp: / / www.library.cornell.edu/ okuref/ research/ webeval.htm l.  11 de j aneiro 
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de 2000.  

GRASSI AN,  Esther. Thinking Cr it ically  about  Wor ld Wide Web Resources. 
ht tp: / / www.library.ucla.edu/ librar ies/ college/ inst ruct / web/ cr it ical.htm . 27 de 
janeiro de 2000.  

JARDI M, José Maria. O acesso à inform ação arquivíst ica no Brasil:  problem as de 
acessibilidade e dissem inação. Caderno de Textos. Mesa Redonda Nacional 
De Arquivos, 1999. Rio de Janeiro:  Arquivo Nacional,  1999 

KOTLAS, Carolyn. Evaluat ing Web Sites for  Educat ional Uses:  Bibliography and 
Checklist .  ht tp: / / www.unc.edu/ cit / guides/ irg- 49.htm l.  11 de j aneiro de 
2000.  

McMURDO, George. “Evaluat ing web inform at ion and design” .  Em  Journal of 

I nform at ion Science,  v .  24,  no3, pp. 192- 204, 1998. 6 de julho de 2000.  

RODRÍ GUEZ, David.  “Crear páginas web. Guía básica para archiveros” .  Em  
Bolet ín de la ANABAD.  Madr id,  v .  48,  no 1, 1998.  

SMI TH, Alastair .  Criter ia for  Evaluat ion of I nternet  I nform at ion Resources. 
ht tp: / / www.vuw.ac.nz/ ~ agsm ith/ evaln/ .27 de j aneiro de 2000.  

TI LLMAN, Hope. Evaluat ing Qualit y  on the Net .  
ht tp: / / www.t iac.net / users/ hope/ findqual.htm l.  18 de j unho de 2000.  

VI RGI NI A TECH UNI VERSI TY LI BRARI ES. Bibliography on Evaluat ing I nternet  

Resources.  ht tp: / / www.lib.vt .edu/ research/ libinst / evalbiblio.htm l.  22 de 
novembro de 2000.  

 

8 . I nform ações com plem entares 16 

8 .1  W ebsit es de  inst itu ições arquivíst icas  

O Unesco Archival Portal é um a das m elhores fontes para localização de 
websit es de inst it uições arquivíst icas, com  links  para diversas categor ias de 
arquivos na I nternet :  
ht tp: / / www.unesco.org/ webwor ld/ por tal_archives/ Archives/  

Out ras fontes nas quais podem  ser localizados links arquivíst icos são:  

¬ Arquivo Nacional 
ht t p: / / www.arquivonacional.gov.br / conarq/ qsom os/ ent .htm 

¬ Associação do Arquiv istas Brasileiros 
ht tp: / / www.aab.org.br  

¬ Associação de Arquivistas de São Paulo 
ht t p: / / www.arqsp.org.br / sit es.htm 

¬ Prossiga. Biblioteca Vir tual de Referência para Pesquisa em  C&T. 
ht tp: / / www.prossiga.br / referencia/  

 

8 .2  Glossár ios sobre  I nternet  em  por tu guês  

 

ABC da I nform át ica – ht tp: / / www.cepa.com .br / suporte/ glossar io/ index.htm l 

Dicionár io BHNet  – ht t p: / / www.bhnet .com .br / suporte/ dicionario  

                                                 
16 Referências localizadas em  7 de dezem bro de 2000. 
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Dicionár io de " I nternetês"  – ht tp: / / www.em pro.com .br / web/ internetes.htm l 

Dicionár io Orbita Starm edia – www.orbit a.st arm edia.com / ~ figua/ dicionar io.htm l 

Glossário – ht t p: / / www.uol.com .br / internet / beaba/ glossar io.htm 

Glossár io de I nternet  – ht t p: / / www.ssp.al.gov.br / aj uda/ glossar io.htm 

Glossár io de Term os de I nform át ica – 
ht tp: / / underwor ld. for tunecit y .com / worm s/ 642/ glossr io.htm l# W 

Glossár io de Term os de I nternet  -  
ht t p: / / www.inf.ufpr .br / ~ adem ar/ t utor iais/ glossar io.htm 

Glossár io do " I nternetês"  – 
ht tp: / / www.m dbrasil.com .br / m dbrasil/ web_supor t e/ glossar io.ht m 

Glossár io I nternet  – ht t p: / / www.netds.com .br / por tug/ glossar io.htm 

Glossár io I nternet  – www.barroco.com .br / glossar i.htm 

Glossár io I nternet  – ht t p: / / www.netds.com .br / por tug/ glossar io.htm 

Lista de Endereços Web,  Glossár io, Siglas, Acrônim os e Sim ilares – 
ht t p: / / www.socinfo.org.br / liv ro_verde/ download.htm 

Manual da I nternet  – ht t p: / / www.ar tnet .com .br / ~ lopes/ index.htm 


