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RESUMO

O estudo investiga como os arquivos publicos brasileiros utilizam websites para a
sua divulgacao e promocao. Analisa as iniciativas existentes nos arquivos publicos
estaduais da regido Sul. Apresenta as caracteristicas dos websites dos arquivos
publicos. Aborda a existéncia de instrumentos de pesquisas nos websites. |dentifica
similaridades e diferengas entre os websites analisados e as Diretrizes Gerais para
Construcdo de Websites do CONARQ. Trata-se de um estudo descritivo onde os
dados foram obtidos através de observacao sistematica dos websites dos arquivos
publicos de uma amostra ndo-probabilistica e intencional da populacdo. Os dados
foram analisados através da técnica de analise de conteudo e relacionados com o
referencial tedrico. Apresenta o conteddo geral e arquivistico dos websites, e
oferece algumas informacdes sobre seu desenho e estrutura. Enfatiza a
necessidade dos arquivos utilizarem cada vez mais os recursos dos websites e

técnicas de marketing para a divulgacao e promoc¢ao de suas instituicoes.

Palavras-chave: Arquivos publicos. Divulgacdo dos arquivos. Websites. Marketing
em Unidades de Informacao.



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 INTRODUCAO

Os arquivos publicos sao instituicbes responsaveis pela preservacdo do
patriménio documental da sociedade, sendo considerados como lugares de
memdéria. Apesar da importdncia que possuem na sociedade, eles sdo pouco
divulgados e promovidos para o publico, ndo explorando de maneira satisfatéria

instrumentos como a rede mundial de computadores.

As novas tecnologias, como a internet, possibilitam uma divulgacao mais
rapida e com menor custo do que os meios tradicionais. O website € um exemplo, de
como podemos usar as tecnologias da informag&o para divulgar e promover lugares
e servigos na sociedade da informagao.

Os arquivos, assim como outras unidades de informagcédo, devem procurar
acompanhar as mudangas tecnoldgicas da sociedade para continuarem vivas e
atendendo as necessidades do seu publico. Modernizar-se é mais do que nunca um
pré-requisito indispensavel na sociedade atual, sob o0 risco de ocupar um espaco

cada vez menor na sociedade contemporanea.

Este trabalho propde-se a questionar, em que medida os arquivos publicos na
regido Sul do Brasil estdo acompanhando estas mudancas? Eles utilizam os

websites para divulgar e promover suas instituicdes e acervos?

Os websites em bibliotecas brasileiras ja sdo amplamente usados, 0s quais
oferecem além de informagbes institucionais, inUmeros servicos. E os arquivos
publicos brasileiros? Para preencher esta lacuna sobre o assunto, juntamente com a
atualidade, relevancia e importancia do tema, foi que se desenvolveu o problema

desta pesquisa.



2 OBJETIVOS

Neste tépico definem-se os objetivos gerais e especificos a serem utilizados

durante a investigagao.
2.1 Objetivo Geral

Analisar as iniciativas de utilizacdo de websites para divulgacdo e promogao

de arquivos publicos no Brasil, focando os sites dos arquivos publicos da regidao Sul.
2.2 Objetivo Especifico
identificar a existéncia de websites nos arquivos publicos da regido sul do Brasil;

identificar as caracteristicas dos websites;

)
)
c) verificar a existéncia de instrumentos de pesquisas nos websites;
) verificar similaridades e diferengcas entre os websites analisados e as Diretrizes

Gerais para Construcao de Websites do CONARQ.
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3 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo aparecem os elementos de fundamentacdo teorica para a
pesquisa.

3.1 Arquivo Publico e Cultura

A memodria da sociedade durante muito tempo foi transmitida oralmente, hoje
ela é encontrada e estimulada nos chamados “lugares de memoria” como, por
exemplo, os arquivos. Sobre a meméria Nora afirma que:

A medida em que desaparece a memodria tradicional, nés nos sentimos
obrigados a acumular religiosamente vestigios, testemunhos, imagens,
discursos, sinais visiveis do que foi, como se esse dossié cada vez mais
prolifero devesse se tornar prova em nao se sabe que tribunal da histéria. O
sagrado investiu-se no vestigio que é sua negagao. Impossivel de prejulgar
aquilo de que se devera lembrar. Dai a inibicdo em destruir, a constituicao
de tudo em arquivos, a dilatacao indiferenciada do campo do memoravel, o
inchago hipertrofico da fungdo da meméria, ligada ao proprio sentimento de

sua perda e o reforgo correlato de todas as instituicoes de memaria. (NORA,
1994, p.15)

A percepcao do arquivo com depositario da meméria é, provavelmente, a
atribuicdo mais comum e imediata, ja que boa parte da sociedade valoriza a funcao
dos arquivos como elementos que garantem a possibilidade de promover, manter e

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

Conforme Bellotto (2006) os arquivos publicos existem com a funcao de
recolher, custodiar, preservar e organizar fundos documentais originados na area
governamental, transferindo-lhes informagdes de modo a servir ao administrador,
cidadao e historiador. Além destas funcdes, é citada outra considerada secundaria,
mas que melhor desempenha seus contornos sociais, que sao 0s servigos editorias,

de difusdo cultural e de assisténcia educativa. Estas atividades, segundo a autora,
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trazem a necessaria dimensao social, popular e cultural que reforca a funcéo

primeira dos arquivos.

Os arquivos tem o objetivo de garantir o acesso dos cidadaos a informacéo e
a cultura, para tanto devem cada vez mais utilizar as tecnologias da informacéao e

comunicacao para esse fim.

Os arquivos permanecem envolvidos em um marco de desconhecimento
geral sobre seus objetivos e fungdes, apesar do esforco de conscientizagéo iniciado
com a gestado de arquivos e documentos. Para mudar esta situagcdo € necessario

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

De acordo com Alberch (2001) as técnicas de marketing podem representar
uma série de ferramentas uteis para divulgacdo da funcdo dos arquivos e seus

profissionais, consolidando os servigos de arquivo e sua imagem.

Navarro (2001) afirma que ha uma clara necessidade de que 0s arquivos
devem usar as tecnologias da informagcdo e comunicagdo na sociedade da
informacéo para projetar os arquivos para a sociedade e ampliando seus usuarios.
Por esta razao devemos utilizar as tecnologias como uma forma de atrair ao arquivo
os cidadaos e tornar evidente a utilidade de seu conteudo para a investigacao, a

cultura, o comércio e o exercicio de direitos democraticos.

3.2 Marketing em Unidades de Informacao

O marketing envolve a identificacdo e a satisfacdo das necessidades
humanas e sociais. Segundo Kotler (2005, p. 6), “marketing € um processo societal
por meio do qual individuos e grupos obtém aquilo de que necessitam e que

desejam com a criagdo, a oferta e a livre negociacao de produtos e servigos”.
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De acordo com Las Casas marketing é:

A area do conhecimento que engloba todas as atividades concernentes as
relagdes de troca, orientadas para a satisfacdo dos desejos e necessidades
dos consumidores, visando alcancar determinados objetivos da organizacao
ou individuo e considerando sempre o meio ambiente de atuacdo e o
impacto que estas relagbes causam no bem-estar da sociedade. (LAS
CASAS, 1991, p. 12)

A American Marketing Association (2004) define o marketing como uma
funcdo organizacional e um conjunto de processos que envolvem a criagdo, a
comunicagao e a entrega de valor para os clientes, bem como a administracao do
relacionamento com eles, de modo que beneficie a organizagdo e seu publico
interessado.

O programa de marketing consiste em numerosas decisdes quanto as
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, preco, praga (ou ponto de venda) e

promogao.

O produto é o que a instituicdo ou a unidade organizacional tem a oferecer. O
preco nas unidades de informagdo esta relacionado aos recursos alocados para o
funcionamento da instituicdo. A praca € o lugar de venda, o local onde se efetua a
troca entre fornecedor e consumidor. A promocao é divulgacdo que faz o produto
conhecido e desejado pelo consumidor.

Conforme Hoffman e Bateson (2006) a estratégia de comunicacbes € um dos
componentes-chave do marketing mix de servigos. No geral, a fungéo principal da
estratégia de comunicagdes de uma empresa de servigos € informar, persuadir ou
lembrar os clientes sobre o0 servico que esta sendo oferecido. Nao se pode esperar
que os clientes usem um servico cuja existéncia desconhecem; portanto, um objetivo
importante da estratégia de comunicacdes € criar a conscientizacao do cliente e
posicionar a oferta de servico da empresa no conjunto de alternativas evocado pelo

cliente.
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Amaral (1998, p. 74) afirma que “quando a unidade de informacdo esta
orientada para o marketing, sua filosofia de atuacédo se volta para o atendimento,
com énfase na funcdo de troca, mediante ag¢des administrativas, visando os

objetivos organizacionais.”

Neste trabalho abordamos o marketing, principalmente a ferramenta de

promog¢ao em unidades de informacao.

3.3 Promocao e comunicacao

A promocdo € uma forma de comunicagdo persuasiva e engloba todos os
elementos do composto de marketing. Assim, independentemente da orientacéao
para o marketing, € a promog¢ao que torna uma instituicdo ou uma de suas unidades,

visivel.

De acordo com Las Casas (1991) o composto de marketing para servigos, o
item promocao refere-se a comunicacdo. O composto promocional é formado por
varias ferramentas mercadoldgicas. As principais ferramentas usadas na

comunicacao indireta: propaganda, relagdes publicas e merchandising.

Um canal de comunicagdo que vem se intensificando e sendo muito utilizado
pelo marketing € a Internet, que pode ser vista, tanto como um canal de
comunicacao, como de distribuicAo e disseminacdo da informac&o. Para Amaral
(2001, p. 116) além de mecanismo de divulgagdo e acesso, ela também vem
“multiplicando seu uso para promog¢ao das unidades de informacéo, seus produtos e
servicos, com o crescimento do numero de homepages e websites que

disponibilizam informacdes de grande utilidade para todos os interessados.”
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3.4 Websites de Unidades de Informacao

Os websites sao 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 servigos. O cliente entra para buscar o que deseja, pois acredita que
encontrara além do que procura. A satisfacdo do cliente depende também de suas

expectativas.

Para Nielsen (2000, p. 14):

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

Assim como as vitrines 0s websites devem ser constantemente atualizados e
avaliados, no intuito de garantir que todos os esforcos sejam direcionados a
obtencéao da satisfagdo do usuario. Enfim, a web € um novo meio e requer uma nova
abordagem (NIELSEN, 2000).

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) tem por finalidade definir a
politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer orientacao
normativa visando a gestdo documental e a protegdo especial aos documentos de
arquivo. Este 6rgdo central do Sistema Nacional de Arquivos, elaborou um
documento, as “Diretrizes Gerais para a Construcdo de Websites de Instituicoes
Arquivisticas” (anexo A), com o objetivo de fornecer um referencial basico para as

instituicdes arquivisticas interessadas em criar ou redefinir seus websites.

De acordo com as diretrizes gerais do CONARQ (2000), o website de uma
instituicao arquivistica deve ser visto como um instrumento de prestacao de servicos
— dindmico e atualizavel — e ndo simplesmente como a reproducdo de um folder
institucional. Trata-se, na verdade, de um espaco virtual de comunicagdo com o0s
diferentes tipos de usuarios da instituicdo a ser gerenciado como parte da politica de
informacao da instituicdo. Dado o potencial e as caracteristicas da Internet, este

espaco, além de redefinir as formas de relacionamento com os usuarios tradicionais,
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podera atrair outros que, por varias razdes, dificil ou raramente procurariam o

Arquivo como realidade fisica.

As recomendacdes gerais para a elaboracao de websites do CONARQ (2000)

sdo divididas em trés grandes grupos:

a) conteudo - aspectos gerais: objetivos do site, informagdes sobre a instituicdo;
adequacao da linguagem; responsavel pela pagina; sobre material protegido por
copyrigth, entre outros;

b) conteudo - aspectos arquivisticos: informag¢des sobre acervo; instrumentos de
pesquisa; servigos oferecidos; métodos de trabalho arquivistico; legislacao, etc.

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

de acesso; utilizagédo de recurso gréfico, entre outros.

O website da unidade de informacéo deve ser capaz de desempenhar todas
as funcbes dessas unidades, de modo a aproveitar o potencial tecnolégico da Web
para ampliar o relacionamento e o atendimento dos seus diversos publicos, no
cumprimento das suas fungdes como organizacdo prestadora de servigos

informacionais.

Amaral e Guimaraes (2002) propuseram uma classificacdo de seis funcdes a
serem desempenhadas pelos websites de unidades de informacdo. Nesta
classificacdo, os websites sado considerados instrumentos de marketing das
unidades de informagéo, entendidas como empresas prestadoras de servigos,
envolvidas com a disseminacao da informacéo. A classificacao das funcdes séo as

seguintes:

a) fungao informacional. capacidade do website para fornecer informagdes sobre a
unidade de informagdao por meio do seu website, que pode ser verificada pela
existéncia no website de informacdes tais como: nome da unidade de informacao,
nome da instituicAo mantenedora, secbes da unidade de informacédo, equipe,
noticias e novidades sobre a unidade de informagéo, eventos realizados pela ou na
unidade de informacado, misséo, visdo, objetivos e metas da unidade de informacao,
e-mail geral e setorial, telefone geral e setorial, numero do fax, endereco fisico,

histérico, horario de funcionamento, normas e regulamentos, informacdes sobre as
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instalacdes fisicas, estatisticas, fotos e/ou imagens da unidade de informacao,

relacao dos produtos e servigos oferecidos;

b) fungdo promocional. capacidade do website de utilizar o potencial da Web para
promover 0 uso da unidade de informacédo, dos seus recursos informacionais,
inclusive o proprio website, por meio do uso de ferramentas promocionais da Internet
existentes no website, tais como: selo com o logotipo da instituicdo, selo com o
logotipo da unidade de informacao, janelas pop up com informagdes sobre a unidade

de informacao, banner da unidade de informacéo, webcasting, animacdes, hot site;

c) fungdo instrucional: capacidade do website para instruir os usuarios sobre a
utilizacdo dos recursos informacionais oferecidos pela unidade de informacédo no
ambiente tradicional e dos oferecidos por meio do website. O desempenho dessa
funcédo pode ser verificado com a presenca no website de: FAQs (perguntas mais
freqUentes), tutoriais sobre como usar servicos e produtos disponiveis no website,
informagdes sobre como usar servicos e produtos oferecidos pela unidade de
informacéo, mapa do site e instrucdes sobre 0 uso do website;

d) funcdo referencial: capacidade do website de servir como ponto de acesso a
outros recursos informacionais, ampliando o acesso a informacao além do acervo da
unidade de informagdo no seu ambiente fisico tradicional. O indicador de
desempenho da funcdo € a presenca de links para outras fontes de informacao 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 referéncia
(dicionarios, enciclopédias), links para periodicos eletrénicos, links para websites de

outras instituicoes;

e) funcdo de pesquisa: capacidade do website de prestar servicos e oferecer
produtos, tornando-os disponiveis on-line. Pode ser verificada pela quantidade de
produtos oferecidos e de servigos prestados pelo website, tais como: catalogo da
unidade de informacgédo on-line, lista dos periddicos assinados pela unidade de
informacéo, servigco de empréstimo, disponibilidade de material bibliografico on-line,
servico de reserva, servico de referéncia on-line; servico de pesquisa: servico de
buscas de informacgao etc.;
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f) funcdo de comunicacdo: capacidade do website de utilizar a interatividade na
oferta de mecanismos para estabelecer relacionamentos, tais como: formulérios para
cadastro de usuarios, formularios para coletar opinido/satisfacdo pelos servigos,
coletar sugestdes e criticas, pesquisar opinido sobre o0 website, coletar sugestdo de
compra e link para contato com a unidade de informacao, do tipo fale conosco.

Sobre a importancia dos websites Matta afirma que:

Na internet, os websites, como toda criagdo, acabam tornando-se parte da pessoa
ou da organizacao que representam. A pessoa ou a organizacao representada fica
sujeita a ter sua imagem pessoal ou organizacional melhorada ou prejudicada, em
decorréncia da impressado deixada pelos websites. Em virtude disso, ndo ha
espaco para que websites sejam mantidos de modo ndo profissional e sem a
preocupagado com as repercussdes que causarao nos usuarios que tiverem acesso
ao site. (MATTA, 2007, p. 121)

Para que um website tenha sucesso, ndo se deve perder de vista que ele é
um importante instrumento de promocgao, com grande potencial para divulgacao de
informagdes. Sendo assim, ele deve ser muito bem planejado para realmente
transmita uma imagem positiva da instituicdo que representa.
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4 METODOLOGIA

Este capitulo 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
analise dos dados. Segundo Gil (1996), as pesquisas descritivas tém como objetivo
primordial a descri¢cdo das caracteristicas de determinada populacao ou fenémeno.

4.2 Populacao e Amostra

Devido a impossibilidade de aplicar a pesquisa em todos os arquivos publicos
do Brasil, decidiu-se realizar um levantamento por amostragem néo probabilistica e
intencional. Segundo Richardson (1999), na amostra intencional os elementos que
formam a amostra relacionam-se intencionalmente de acordo com certas

caracteristicas estabelecidas no plano.
Os critérios utilizados para a selecdo da amostra foram:

- arquivos publicos que fazem parte do Cadastro Nacional de Entidades
Custodiadoras de Acervos Arquivisticos;

- arquivos publicos estaduais listados no site do Conarq com enderego de site
(URL) disponiveis;

- um representante para cada estado da regiao Sul.
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Os arquivos selecionados a partir dos critérios estabelecidos foram: o Arquivo
Publico do Estado do Rio Grande do Sul; Arquivo Publico do Estado de Santa

Catarina e Arquivo Publico do Parana.

4.3 Instrumentos de Coleta de Dados

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

informacgdes desta pesquisa.

A coleta de dados foi realizada através de observacao sistematica do website
do arquivo publico, orientado através de um formulario de coleta de dados (apéndice

A). Os critérios para esta observacao foram as seguintes:
- verificar as caracteristicas do website do arquivo;
- analisar seu conteudo e layout;

- verificar a existéncia de instrumentos de pesquisa.

4.4 Analise dos Dados

A andlise dos dados foi realizada com base na técnica da analise de

conteudo. Segundo Bardin (1977, p. 38) “[ . . . ] a analise de conteudo aparece
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como um conjunto de técnicas de analise da comunicagao, que utiliza procedimentos

sistematicos e objetivos de descricdo do conteudo das mensagens” .

De acordo com Bardin (1977), a analise de conteudo divide-se em trés fases:
pré-analise, exploracdo do material e tratamento dos resultados. A pré-analise é a
fase da organizacao, que tem por objetivo operacionalizar e sistematizar as idéias. A
exploracéo do material é a fase de operacgdes de codificacdo, em funcéo das regras
previamente formuladas. Nesta fase realizou-se a categorizagdo do conteudo, que é
“[...] uma operagao de classificagdo de elementos constitutivos de um conjunto,
por diferenciacdo e, seguidamente, por agrupamento segundo género (analogia),
com os critérios previamente definidos.” (BARDIN, 1977, p. 117). Desta forma os

dados coletados nesta pesquisa foram agrupados em trés categorias:
- conteudo de aspecto geral;
- conteudo de aspecto arquivistico;
- desenho e estrutura.

A Ultima fase da analise de conteudo é a do tratamento dos resultados, que
consiste na interpretacao dos dados a propésito dos objetivos previstos. Nesta fase,
algumas das respostas obtidas foram transcritas e todas as categorias relacionadas
com o referencial tedrico, para que assim fosse possivel analisar melhor os

resultados e elucidar a pesquisa.
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5 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Neste capitulo os dados coletados na pesquisa foram analisados e
interpretados a fim de se conseguir obter respostas para as indagacdes da pesquisa.
Participaram da pesquisa o Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul
(APERS), Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina (APESC) e Arquivo Publico
do Parana (APPR).

Foram analisados nos websites elementos referentes ao conteudo (em

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

5.1 Conteudo - aspectos gerais

Para Matta (2007) trés aspectos relativos a informacao disponibilizada em
websites devem ser observados durante sua elaboragcdo e manutencado para que
eles desempenhem seu papel como instrumento de promogédo de forma efetiva.
Estes aspectos sdo: os aspectos visuais, textuais e tecnoldgicos da informacgéo

disponivel em websites.

As informagbes sobre a instituicdo aparecem em todos os trés arquivos
pesquisados, em alguns casos com maior riqueza de detalhes.

No website do Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul (APERS) no
link “Quem Somos” aparece uma breve apresentag¢ao do arquivo (Figura 1) onde sao
destacados os seus objetivos, o histérico da instituicdo, o endereco e horario de
expediente também sao informag¢des que aparecem neste link, além do mapa de

localizagéo para facilitar a chegada ao arquivo.
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Figura 1 — Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul (APERS) - Apresentacao
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O Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina (APESC) na sua pagina

principal (Figura 2) faz uma breve apresentacdo do arquivo, seu historico, seus

objetivos e estrutura organizacional, além de informar o enderego da institui¢do.

SECRETARIA DE ESTADO DA
ADMINISTRAGAO

ARQUIVG PUBLICO 2D
Institucional
Portal da Servidor A Lein®1.196 de 26 de setembro de 1918. no Governo de Felipe Schmidt. criou o Arquiva
= Piblico do Estado de Santa Catarina MNesta ocasido. o fate de ndo ter sido designado um
TERstcad Diretor provocou sua extincéo natural, pois ndo ha registro de acéies no periado
Enci P entre os anos de 1918 a 1931
Licitages: Por meio do Decreto n® 186 de 28 de dezembro do ano de 1931 no Governa do Interventor
= T Federal Ptolomeu de Assis Brasil, o Arquive Pablico & "re"criada Mas, dois anos depois
e em 1933 j& no Governo do Interventor Federal Aristiliano Ramos. o Arquive Pdblico &
Servigos extinto por meio do Decreto n® 349 de 10 de maio
Fornecedores Em 1960 ne Governo de Heriberto Hulse: o Arquivo Publico & entdo. mais uma vez.
—== "re"criado. pela Lei n® 2 378 de 28 de junho. & subordinado & Secretaria de Estado dos
i Negécios do Interior & Justica
Dnopnos Hoje. o Arquivo Publico do Estado estd subordinado 3 Secretaria de Estade da
Outros Links Adrministragds. como um Orgdo Normativo do Sistema de Gestdo Documental, com a
2 finalidade de implementar e acompanhar a Palttica Nacional de Arquives, & cumpre a sua
Rsnelananio funcda de recolher, preservar, organizar e prestar assessoramento técnica, divulgando o

patriménio documental e colaborando com programas culturais e educativos do Estado de
Santa Catarina

Area de Download
Com Quem Falar
Webmail

Dicas do Dia
Clipping

Livraria Virtual
Galeria de Fotas
Governo Estadual
Acesso Restrito

L]

& Intermet

Figura 2 — Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina (APESC) - Pagina Principal

&G v

1009



23

O Arquivo Publico do Parana (APPR) no menu institucional (Figura 3) oferece
trés links: “Apresentacao” no qual apresenta a histéria do arquivo, a sede atual, o
espaco cultural e disponibiliza um video institucional; “Estrutura” apresenta equipe,
0 organograma e o regimento da instituicdo; “Atendimento e localizacdo” informa o

horario de atendimento, endereco e 0 mapa de localizagdo do arquivo.
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Figura 3 — Arquivo Publico do Parana (APPR) - Apresentacao

As informacgdes sobre os servigos prestados, aparecem em varios locais nos
websites. O Unico que apresenta um /ink no menu principal denominado “Servicos”
€ o APPR (Figura 4). Os servicos oferecidos neste link sao: Pesquisa em Diario
Oficial do Estado; Pesquisa em Documentos Histoéricos; Solicitacdo de Emisséo de
Documentos; Reproducao de Documentos; Modelos de Documentos adotados pela
Administracéo Publica.
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Figura 4 — APPR - Servicos

O APERS lista os servicos de atendimento ao cidadado; atendimento ao
pesquisador; Politicas de Arquivo para o Estado. Os detalhes sobre as formas de
atendimento aparecem no link “Balcao Virtual” (Figura 5).
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O APESC apresenta os servigos no link “Regulamento de consulta” (Figura 6)

e aborda principalmente as

normas para o atendimento.
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Figura 6 — APESC — Regulamento de Consulta

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

APPR é o unico que disponibiliza o item “Fale conosco” (Figura 7) como formulario

on-line para contato com seus usuarios.
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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, associacdes e parceiros; o0 APESC em
arquivos e bibliotecas, enderecos de instituicbes e projetos relacionadas com
preservacao de acervos, arquivos publicos dos estados; e o APPR em arquivos e
bibliotecas, museus, centro de documentacdo, arquivos publicos estaduais e
arquivos publicos municipais.

Alguns websites apresentam informacdes sobre programas e projetos da
instituicao entre outros diferenciais que possuem. O APERS (Figura 8) apresenta
informacgdes sobre o projeto “Mostra de pesquisa” e cita o0 “Projeto documentos da
escravidao no RS”. O APPR apresenta informacdes sobre os Projetos Setoriais;
Programa de Preservacao de Documentos, a Biblioteca de apoio; Exposicoes. Estes
arquivos também oferecem o servigo de “Visita guiada” a institui¢ao.
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5.2 Conteudo — aspectos arquivisticos

As caracteristicas gerais do acervo sdo apresentadas em todos os
websites. O Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul no link “Acervo” (Figura
9) apresenta os acervos constituidos de documentos referentes ao Poder Judiciario,
Poder Executivo, Tabelionatos, Registro Civil e Poder Legislativo. Para cada acervo
disponibiliza um arquivo relacionado (.pdf) que informa o nome de cada fundo,

cédigo do fundo, data inicial e final de cada fundo.
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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 Publicos” (Figura 10).
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Figura 10 — APERS — Consulta On-line de Documentos
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O Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina apresenta a composicao do

acervo no item “Regulamento de Consulta — Admissao“ (Figura 11) e na “Consulta a

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

(Sistema de Biblioteca e Acervo do Arquivo Publico do Estado).
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Figura 11 — APESC - Acervo
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O APESC disponibiliza no link “Publicacdes” o “Catalogo de Instrumentos de
Pesquisa” (arquivo em .pdf), onde lista todos os instrumentos de pesquisa
(catalogos, indices e inventarios do acervo do Arquivo Publico) que ja foram
publicados em versdo impressa. Como instrumento de pesquisa on-line o site

oferece um catalogo on-line o “Sistema de Biblioteca e Acervo do Arquivo Publico do

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

(= BiblioShop. - Pesquisa - Windows Internet Explorer,

@ jw [ hitpe)joiblio.seasc.gowsbrfbiblioshopublicofacervofpesauisafpagina, sp?corteudo=pesauisa isprformulario=arquivo. spiodBase= o [&][% | [x] [P oona: |2
Arquivo  Editar Exilg\r Favoritos  Ferramentas la
x Gor gle| pisar ~ 69 ~ €% g~ B Compartihar - B+ - [ Google Sidewiki + § Favortos - e Verificar = (33 Traduzir + ] Autopreencher ~ 4 &4~ () Fazer lagin -

¢ i Favorkos 5 @ touTube - Beyoncé - Single ... =| DgARALO-ZXEITKDRiZeh.,, & - Jeiidos = @] HotMall gratuita £

(€ Bihlioshap - Pesquisa

Base:| A2uiv0 %] Formatos| NOBRADE (3 exipip: | 10 resuliodos |
1
Todos: | | @/
Assunto: | |2
Titwlo: | @
Data: | | mtes| |
dioma; | Tod0s =
Bl Pesquisar Limpar 7) ka7
BisliaShae #2008 - S Bibll =

€ ntermet o~ Fuow -

74 Iniciar [ /2 secretariade Estado ... | O anota ictasoft. . s-.. | {7 Biblioshop - Pesquisa . /2 BiblioShep - Pesquisa ..

Figura 12 — APESC - Sistema de Biblioteca e Acervo do Arquivo Publico do Estado

O acervo do Arquivo Publico do Parana 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.
Estao disponiveis as seguintes pesquisas: Guia de Fundos; Cadastro de Registro de
Imigrantes; DOPS - Série Pastas Tematicas; Mensagens de Governo; Relatérios de
Governo; Relatérios de Secretarios 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 arquivistico. Este item aparece de forma
clara no APPR que disponibiliza o “Manual de Gestdo Arquivistica” para download
no link “Publicacbes” (Figura 14). O APESC apresenta no link “Gestao documental”
as informagdes sobre o conceito de gestdo documental, legislacdo, codigo de
classificacdo e tabela de temporalidade. JA o APERS nao apresenta estas

informacgdes de maneira tdo explicita no seu website.

Ainda conforme as orientacbes do CONARQ (2000) devem constar nos
websites de arquivos informacdes sobre legislacdo arquivistica, regras gerais de
acesso e modalidades de atendimento. Todos os arquivos apresentam os dois
ultimos itens, ja a legislacao arquivistica é citada por todos, mas somente APPR
disponibiliza o seu regimento para download e o APESC as leis e instrumentos
normativos. Outras informagbes que também sdo sugeridas como glosséario e

publicacdes, aparecem somente nos websites do APERS e APPR.
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Figura 14 — APPR - Publicagdes

5.3 Desenho e estrutura

A forma e a apresentacdo do websites sdao aspectos que devem ser
considerados na sua elaboracao, ja que estes sdo muitas vezes definitivos na
comunicagdo com seus usuarios. Um website atrativo € uma excelente forma de

promogao da instituicao.

Dos arquivos pesquisados dois possuem dominio préprio: Arquivo Publico do
Estado do Rio Grande do Sul (www.apers.rs.gov.br) e Arquivo Publico do Parana
(www.arquivopublico.pr.gov.br). Ja o Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina
faz parte do website da Secretaria de Administracdo do Estado (www.sea.sc.gov.br),

sendo o unico que n&o segue a recomendagdo do CONARQ (2000) que sugere para
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a formagdo do dominio nomes que identifiguem o arquivo € o uso do dominio

.gov.br, no caso do arquivo publico.

Todos os websites de arquivos pesquisados apresentam “Mapa do Site” e
mecanismo de busca. Porém nenhum deles apresenta contador de acessos, opgcao

de selecao de idioma e salas de chat.

O APESC e APPR indicam os responsaveis pelo desenvolvimento do website

e data de criacdo. Porém nenhum dos websites apresenta a data de ultima

atualizagao.

Os formularios eletrénicos on-line para solicitagdo de servicos sdao pouco
utiizados. Na APERS é oferecido para agendar visitadas guiadas e solicitar
documentos no “Balcao Virtual” (Figura 15); no APPR no link “Fale Conosco” para
entrar em contato com o arquivo (sugestdes, reclamagodes e etc.) e no link “Servigos
- Solicitacdo de emissdo de documentos”; e no APESC é disponibilizado um
formulario de “Atendimento a distancia” no link “Regulamento de Consulta — Acesso

a Consulta”.

Os websites praticamente nao apresentam ilustragbes, uma das Unicas

excecoes é o arquivo do Parana que mostra fotos da instituicdo e algumas outras

imagens.

ARQUIVO PUBLICO

DO ESTADG DO RIO GRANDE DO
Eventos e Inscrigées
ﬂ Artigos Técnicos
4 Noticiss

Associagio Amigos APERS |

Arquivos Municipais - [l
Links.
Perguntss Frequentes

PROJETO DOCUMENTOS DA
ESCRAVIDAO NO RS

Fomulario

Nome do Solicitants:

Fone:

Emails

<201 Escolha um ipo v

= vock escalheu OUTROS:

Rua Riachuelo, 1031 - Forio Alegre - RS - Fone- 51 32889100

Conchido & Internet a -l ®aow

Figura 15 — APERS - Formulario Balcdo Virtual
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O APPR (Figura 16) e o APERS apresentam as “Noticias” do arquivo na

pagina principal e o link “Noticias” aparece somente no APESC e APERS.

(=] Ir para o contedde [=] Irpara o menu. (] Mapa do sits i
= 7 [
mw 7 - A
“
ARQUIVO S i 8 s
D
PUBLICO il
DO PARANA ‘“0“
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| ¥
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|
| |
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a
Pesquisa Onling I
> HEREE SEMINARIO ARQUIVOS DA DITADURA E DEMOCRACIA: 2 Questio |
: do Acesso
Publicacées
Bihlioteca de Apoio
> Exposicies
Frojetos Setoriais
» Preservacio de Documentos
Links de Interesse
Glossario
ASSOCIACAQ DOS AMIGOS
DO ARQUIVG PUBLICO DO PARANA
Recomendagoes para acesso universal aos documentos recelhidos as instituigbes
parceiras no ambito da Rede Nacional de Cooperagéo e Informagdes Arquivisticas -
arcelins Membrias Reveladas.
Leia mais |
Internet h v Wuoow -
&

Figura 16 — APPR - P4gina Principal

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

Parana apresentam com destaque o nome da instituicdo no website, além de

apresentar o seu endereco no rodapé da pagina. Ao contrario do Arquivo Publico do

Estado de Santa Catarina onde

pertence.

0 nome de destaque é da Secretaria a qual
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O surgimento de novas tecnologias nos ultimos anos tem modificado varios
segmentos da sociedade, principalmente no que diz respeito a comunicagédo entre
as pessoas. Como o arquivo publico ndo deve ser alheio ao que ocorre na
sociedade na qual esta inserido, estas mudancas também tem reflexo nas suas
instituicbes e nos seus servigos. 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 recomendacgdes sugeridas pelo CONARQ (2000) para as
informacdes referentes ao conteudo (geral e arquivistico), 0 que nao ocorreu em
relacdo ao desenho e estrutura do website que teve poucos elementos atendidos. O
unico website que ficou um pouco aquém € o do Arquivo do Estado de Santa
Catarina que além de nao ter seu proprio website (ele pertence ao website da
Secretaria de Administracdo do Estado), apresenta as informacbes de maneira
confusa e com uma disposi¢cao que dificulta a sua localizagdo, o que acaba por

prejudicar a imagem que se tem do arquivo.

Das fungbes descritas por Amaral e Guimardes (2002) que os sites de
unidades de informacédo podem desempenhar, somente a fungéo informacional foi
realmente atendida. A funcdo promocional e de comunicagdo 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 instituicdo. Os arquivos precisam mudar sua forma de atuar, e
adotar as novas tecnologias e técnicas de marketing para ampliar e melhorar sua

presenca na web, assim divulgando e promovendo suas institui¢coes.

O website € uma ferramenta que pode e deve ser mais explorada pelos
arquivos diante da infinidade de recursos e formas de se disponibilizar informagdes,
além de estar associado a uma imagem de modernidade e agilidade.
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O primeiro passo ja foi dado pelos os arquivos publicos, pelo menos no Sul do
pais eles ja estdo presentes no ambiente da web. A presenca ainda é modesta, em
alguns casos serve apenas para fazer referéncia ao seu ambiente tradicional, ou
seja, sua unidade fisica, mas isto j& € um comeco. Porém devemos lembrar que os
websites sdo Uteis para promover 0s arquivos € se comunicar com seus publicos e

nao simplesmente marcar presenca neste novo ambiente.

Enfim, os arquivos publicos devem dar maior atencdo aos seus websites, se
preocuparem nao sé com as informacgdes disponibilizadas, mas também com o seu
layout. E necessario aumentar a interacdo com 0s seus usuarios, envolver a
sociedade nos seus projetos, para assim cumprir a sua fungcéo social, promover e
divulgar a imagem desta instituicdo que é considerada um “lugar de memaoria” em

nossa sociedade.
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Formulario de coleta de dados

Nome do Arquivo:

ltens

Sim/Néo

Descricéo

informagdes sobre a instituigao
(apresentacdo, historico, endereco, e-mail,
etc.)

informacdes sobre 0s servicos prestados

links interessantes

informagdes sobre  programas, planos,
projetos etc.

acervo

instrumentos de pesquisa

estrutura de funcionamento do atendimento
ao usuario

servigos arquivisticos prestados

métodos de trabalho arquivistico

legislagdo arquivistica, regras gerais de
acesso e modalidade de atendimento

dominio

mapa do website;

utilizagdo, opcional, de outro idioma;

mecanismo de busca do website;

contador de acessos ao website;

data de criacdo/atualizacdo do website;

indicacao de responsavel pelo website;

utilizacdo de uma secao "Novidades” e/ou
“Noticias”

utilizagdo de instrumentos de pesquisa on-line

utilizacao de formularios eletrénicos on-line

salas de chat

ilustracoes

Outras informacoées:
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CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS dezembro/ 2000
Diretrizes gerais para a construgao de websites de instituigdes arquivisticas

DIRETRIZES GERAIS PARA A CONSTRUGCAO DE WEBSITES DE
INSTITUICOES ARQUIVIiSTICAS

1. Introducao

Este documento resulta de uma iniciativa do Conselho Nacional de Arquivos
com a finalidade de operacionalizar uma das recomendagdes da Mesa Redonda
Nacional de Arquivos, realizada em julho de 1999: “constituir grupo de trabalho
para elaborar normas sobre a criagcdo de sites de instituicdes arquivisticas”. Em
novembro de 1999 foi designada, para esse fim, uma Comissdo Especial,’
formada por Carlos Augusto Silva Ditadi e Maria Isabel Falcdo (Arquivo
Nacional), Carmen Tereza Coelho Moreno (Biblioteca Nacional), Sandra Rebel
Gomes e José Maria Jardim (Universidade Federal Fluminense), este como
presidente.

Ao longo de 12 meses, a comissdo procurou definir e viabilizar uma
metodologia e agenda compativeis com a tarefa que lhe foi destinada. De
imediato, foram abordados aspectos tedricos e operacionais relativos a dimenséao
virtual dos arquivos e suas diversas implicacdes. Esse esforco de balizamento
forneceu elementos para futuras incursées no tema, suscitando, paralelamente,
uma maior precisdo nas diretrizes propostas.

Uma etapa inicial das atividades da comissédo foi o levantamento da literatura
a respeito de websites de instituicbes arquivisticas. Apenas um artigo sobre o
tema foi localizado,? apesar da crescente literatura arquivistica sobre arquivos
virtuais. Ha, porém, diversos estudos sobre a avaliacdo de websites em geral,
especialmente de administragcbes publicas norte-americanas. Tais estudos
forneceram indicadores fundamentais para o trabalho desenvolvido. Mais
recentemente um folder do Ministério do Planejamento® veio também contribuir
para a sua elaboracao.

Este documento ndo pretende ser um manual para a construgcdo de websites
de instituigbes arquivisticas. Seu objetivo é fornecer um referencial basico as
instituicdes arquivisticas interessadas em criar ou redefinir seus websites.
Algumas diretrizes sugeridas refletem solugdes ja consolidadas em diversas
experiéncias, enquanto outras dizem respeito a aspectos emergentes na
construcdo de websites. A especificidade de cada instituicdo interessada em
produzir ou redefinir seu website podera levar a adogcdo do conjunto destas
diretrizes ou parte delas.

As diretrizes propostas tém como ponto de partida a gestdo da informacao,
sem negligenciar os conhecimentos especificos de web designer. Apesar da
expectativa deste documento ser util a webmasters, buscou-se produzir um
instrumento que sobretudo auxilie os gestores de instituicbes arquivisticas.
Procurou-se, por outro lado, um resultado que favore¢ca o necessario didlogo
entre esses profissionais quando da implementacdo de um website de uma
instituicdo arquivistica.

" Portaria n® 37 de 8 de novembro de 1999.

2 Archives and Internet Group. Writing Web Pages Guidelines for Archivists.
http://www.hmc.gov.uk/. 27 de janeiro de 2000. Adaptado para a especificidade dos
arquivos espanhdis por RODRIGUEZ, David. “Crear paginas web. Guia basica para
archiveros”. Em Boletin de la ANABAD. Madrid, v. 48, n? 1, 1998.

8 BRASIL. Ministério do Planejamento Orcamento e Gestdo. Guia de desenvolvimento de
websites na administragéo federal. Edicoes E-Gov - folders.
http://www.governoeletronico.gov.br.
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Além dos topicos relativos a construgcdo de websites arquivisticos, a
bibliografia e os enderecos de instituicbes arquivisticas na Internet, citados nos
itens 7 e 8, poderdo oferecer a comunidade arquivistica uma maior abrangéncia
sobre o tema. Espera-se que as indicacbes de glossarios sobre Internet em
portugués possam facilitar o percurso de leitores menos familiarizados.

Tendo em vista o alto grau de obsolescéncia tecnolégica atual, um
documento como este é inevitavelmente de natureza modificante. Assim, serao
bem-vindas e apreciadas as sugestdes da comunidade arquivistica que possam
incentivar novas versdes quando se fizerem necessarias.

2. Arquivos e I nternet

A Internet brasileira ocupa o 14° lugar no mundo. De maneira geral, os
nuimeros da Internet no Brasil representam 50% dos totais da América Latina.
Estima-se que existam hoje no pais cerca de 3,8 milhdes de computadores
conectados a Internet. Mantido o ritmo atual de crescimento, prevé-se que esse
nimero dobrard em menos de quatro anos.*

Conforme pesquisa apresentada por José Maria Jardim na Mesa Redonda
Nacional de Arquivos, foram identificadas® 13 instituicdes arquivisticas publicas
brasileiras na Internet: Arquivo Nacional; Arquivos Estaduais da Bahia, Ceara,
Espirito Santo, Pernambuco, Para, Parana, Rio de Janeiro, Rio Grande do Norte,
Sao Paulo; Arquivo do Distrito Federal e Arquivos Municipais do Rio de Janeiro e
Salvador.

Em levantamento semelhante realizado em julho de 1996 pelo mesmo
autor, constatou-se a presenca de apenas trés instituicbes na Internet. Apesar
da escassa quantidade de instituicdes arquivisticas publicas presentes na
Internet, observou-se um aumento de cerca de 300% em trés anos.

Os websites dessas instituicbes foram analisados privilegiando-se alguns
indicadores relacionados a questao da acessibilidade. O quadro a seguir sintetiza
a andlise dos dados coletados em termos quantitativos:

Informacoes / Servigos %
sobre o acervo 100%
sobre os instrumentos de pesquisa 30%
instrumento de pesquisa on-line 38%
instrumento de pesquisa on-line em base de dados® 15%
outras bases de dados 0%
sobre servicos disponiveis aos usudrios’ 76%
atendimento ao usudrio via e-maif® 8%

4 Brasil. Ministério da Ciéncia e Tecnologia. Programa Sociedade da Informacéo no Brasil.
Livro verde, 2000.

5 Levantamento realizado entre 7 e 10 de junho de 1999.

6 Nesse caso, o usuario pode realizar buscas por assunto, data, local, nomes, etc.

7 Nao se trata do acesso do usuario as informacgdes arquivisticas, mas a outros servigos
complementares a esta atividade: solicitagcdo de cépias de documentos, aquisicdo de
publicagdes etc.

8 Trata-se nao apenas do e-mail da instituicdo divulgado no website, mas da oferta desse
e-mail ao usuario, de forma explicita, para solicitacdo de servigos.
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contador de acessos ao site 54%
Gltima atualizacdo do site 15%
links arquivisticos 39%
mapa do site 0%
mecanismo de busca do site 0%

Além da importancia de se ampliar a disponibilidade de informacdes
arquivisticas na Internet, esse quadro revelou a necessidade de otimizacdo da
Internet pelos arquivos publicos brasileiros.

Fica evidente a importancia dos arquivos publicos fornecerem mais
informacbes sobre seus instrumentos de pesquisa e a importancia
de se utilizar o correio eletrénico como um efetivo mecanismo de
transferéncia de informagéo e prestagdo de servigos ao usuario. E
significativo que 38% das instituigcdes disponibilizem instrumentos
de pesquisa disponiveis on-line, ainda que nao permitam buscas
com maiores teores de interatividade (por assunto, local, data
etc.). Apenas 15% dos arquivos publicos pesquisados oferecem
este tipo de busca. Em sites de maior escala, oferecer um mapa e
um mecanismo de busca ao usudrio favorece a pesquisa. Esses
dispositivos inexistem até o momento no universo pesquisado.®

Por outro lado, crescem no Brasil as perspectivas de ampliagdo das
instituicbes arquivisticas na Internet. O Livro verde do Programa Sociedade da
Informacao no Brasil prevé que:

Os arquivos, bibliotecas, museus e centros de documentacao
cumprirdo papel estratégico. Viabilizardo, para pessoas e
comunidades nao diretamente conectadas, o acesso publico,
gratuito e assistido aos contetudos da Internet. Reproduzirdo, na
Internet, a funcdo de operar cole¢cbes de conteludos organizados
segundo metodologias e padrdes de selecao e qualidade.

[...] Para a sociedade da informagdo que queremos construir:

E preciso facilitar o acesso aos acervos culturais nacionais. O
acesso, para os cidadaos, a producao artistica, cultural e cientifica
de nossas instituicbes — bibliotecas, arquivos, museus, colegoes
particulares etc. — deve ser facultado em formato digital para
permitir consultas de forma mais facil e eficiente (item 5.3).

Neste quadro de reconhecimento da dimensdo virtual dos arquivos, e de

novos espacos de transferéncia e uso da informacao, a construcdo e geréncia de
websites passa a ser uma atividade indispensavel nas instituicdes arquivisticas.

3. Aspectos a considerar na concepcao do website

9 José Maria Jardim. O acesso & informacdo arquivistica no Brasil: problemas de
acessibilidade e disseminacdo. Vale mencionar a iniciativa de algumas instituicbes que
disponibilizam informagdes de interesse da comunidade arquivistica, minimizando assim
os problemas de circulagédo de informacgdes na area. Além do Arquivo Nacional, cabe citar,
entre outros, o Departamento Estadual de Arquivo Publico (Parand) que disponibiliza o
seu Manual de gestdo de documentos. Http://www.pr.gov.br/celepar/sead/deap/
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O website de uma instituicdo arquivistica deve ser visto como um
instrumento de prestacdo de servigos — dindmico e atualizdvel — e néo
simplesmente como a reprodugdo de um folder institucional. Trata-se, na
verdade, de um espacgo virtual de comunicacdo com os diferentes tipos de
usuarios da instituicado a ser gerenciado como parte da politica de informacao da
instituicdo. Dado o potencial e as caracteristicas da Internet, este espago, além
de redefinir as formas de relacionamento com os usuarios tradicionais, podera
atrair outros que, por varias razdes, dificil ou raramente procurariam o Arquivo
como realidade fisica.

3.1 Acoes prévias

» avaliar os fatores que justificam a criacdo do website;
» identificar os objetivos que se pretende alcangar com o website;

» verificar a capacidade de criagcdo e gestdo do website pela
instituicdo, identificando recursos financeiros, técnicos e humanos
para acompanhamento, desenvolvimento, atualizagdo e promoc¢ao do
website;

» avaliar a possibilidade de uso de recursos humanos externos para
viabilizar a criacdo e gestao do website, caso a prépria instituicdo nao
disponha de condi¢bes para tal;

» garantir, preferencialmente, um ou mais responsaveis técnicos,
que respondam pelas questdes de conteludo, ambiente fisico,
plataforma operacional, atualizagdes, segurancga e gerenciamento de
informacgdes;

» considerar a possibilidade de compartilhamento de redes de dados
com outras entidades;

» avaliar websites nacionais e internacionais com objetivos
semelhantes;

» verificar a existéncia de normas para concepcdo e gestdo de
websites emitidas por 6rgado autorizado na esfera governamental da
instituicao;

» verificar a concepgdo de websites existentes na esfera
governamental da instituicao;

» analisar normas e recomendagbes em vigor, voltadas para o
atendimento ao publico, otimizando-as naquilo que for necessario;
caso nao existam, providenciar a elaboracdo e adocdo de tais
normas;

» identificar o(s) usuario(s) da instituicdo e potenciais usuarios do
website;

» identificar os servigos que poderdo ser oferecidos via Internet
imediatamente e a longo prazo;

» estimar possiveis impactos que a criagdo do website podera causar
nos servigos tradicionais da instituicéo;

» avaliar a potencial capacidade de resposta da instituicdo as
demandas dos usuarios através da Internet;

» considerar as possiveis restricdbes de acesso aos documentos -
questdes legais, preservagao, privacidade, organizagcado dos conjuntos
documentais etc.;
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> prever mecanismos de avaliagdo interna e externa do
funcionamento do website.

A concepgdo do website deve prever sua utilidade para usuarios de &reas

como:

» atendimento ao cidadéo;
» educacao;
» pesquisa cientifica;

» atendimento ao governo.

Os usuarios dessas areas poderdo ser contemplados via Internet mediante
formas de atendimento gerais e especificos, voltados as suas demandas.

4. Conteudo, desenho e estrutura dos websites: recomendacdes gerais

Alguns cuidados na elaboracao do website facilitam a navegacgao do visitante.
Ha elementos relativos a conteudos gerais e especificamente arquivisticos e
aqueles referentes a desenho e estrutura do website.

Estes aspectos encontram-se profundamente inter-relacionados e sob as
caracteristicas da dinamica inerente a Internet no que se refere as constantes
alteracbes nas informacdes dos websites (ainda que em ritmo diferenciado
segundo o tipo de instituicdo) e nas prdéprias tecnologias da informacao.

4.1 Conteudo — aspectos gerais:

> informacdes sobre os objetivos do website;

» informacoes sobre a instituicdo: histérico, competéncias, estrutura
organizacional, programas de trabalho, quadros diretores (e-mails e
telefones), endereco fisico da instituicido e formas de acesso;

» informacdes sobre os servigcos prestados via web, por
correspondéncia ou no local;

» adequacdo da linguagem utilizada, evitando-se termos técnicos
pouco conhecidos;

» informacbes sobre a existéncia de contetdos do website
(relatérios, manuais, normas, imagens etc.) em documentos
impressos (e, nesse caso, como tais documentos podem ser obtidos);

» informacgdes sobre material protegido por copyright;

» informacdes sobre o responsavel pelo conteddo da pagina
(incluindo seu e-mail);

» links atualizados, relacionados a administragdo publica na qual se
insere a instituicdo arquivistica;

» informacbes sobre programas, planos, projetos e relatério anual da
instituicdo (possibilitando o download, conforme critérios da
instituicao);
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> utilizacdo de normas técnicas de citagdo vigentes.

4.2 Conteudo — aspectos arquivisticos. Informacées sobre:

» acervo (caracteristicas gerais, datas-limites, quantidade, tipologia
etc.);

» instrumentos de pesquisa (instrumentos de pesquisa on-line,
instrumento de pesquisa on-line em base de dados, instrumentos de
pesquisa nao disponiveis on-line, outras bases de dados);

» estrutura de funcionamento do atendimento ao usuario: horario de
funcionamento, formas de atendimento;

» servigos arquivisticos prestados (obtencdo de coépias de
documentos, p. ex.) tanto no local como via e-mail (ndo se trata do
e-mail do webmaster, mas sim do responsavel pelo atendimento ao
usuario);

» métodos de trabalho arquivistico; arranjo e descricdo dos
documentos, avaliagcdo e transferéncia, emprego de tecnologias da
informacao etc.;

> legislacdo arquivistica (regras gerais de acesso, restricdes,
privacidade, possibilitando o download desses documentos, conforme
critérios da instituicdo), modalidades de atendimento, tempo previsto
de resposta etc.;

» além das informacgcdes anteriores, outros recursos podem ser
oferecidos no website:

o biblioteca virtual sobre temas arquivisticos;

. glosséario de termos arquivisticos;

o perguntas e respostas (FAQ — Frequently Asked Questions)
sobre temas arquivisticos;

o links arquivisticos (atualizados);

o publicagbes arquivisticas (possibilitando o download,

conforme critérios da instituicao).

4.3 Desenho e estrutura

A acessibilidade e facilidade de navegagdo no website devem ser
privilegiadas, oferecendo-se ao usuario mecanismos e informagdes como:

» dominio: Sugere-se o uso do dominio .gov.br, no caso dos
arquivos publicos. Para a formagcdo do nome de dominio, devem ser
utilizados nomes que identifiguem o servico com o 6rgdo que o
disponibiliza. O uso do dominio .gov é importante também sob o
aspecto da seguranga. E recomendavel evitar o uso de siglas, quando
elas ndo sdo conhecidas do publico. Quando do uso de siglas,
privilegiar a que seja mais conhecida do publico;'°

» mapa do website;

' A FAPESP ¢ a instituicdo autorizada a registrar os pedidos de dominio na Internet do
Brasil: http://www.fapesp.br, ver também o Comité Gestor da Internet Brasil (informagoes
completas sobre registro de dominios) em http://www.cg.org.br/dominios/index.htm
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» mecanismo de busca do website;
» contador de acessos ao website;
» data de criacdo do website;

» data da dltima atualizacdo do website e das suas respectivas
paginas;

» mudancas na URL do website;
» indicacao de responsavel pelo website e seu e-mail;

» utilizacdo de uma sec¢édo do tipo "Novidades", indicando mudancas
recentes no website (de conteddo ou formato);

» precisdo gramatical e tipogréfica;

> legibilidade de gréaficos com dados estatisticos e outras imagens;

» garantias de seguranca no acesso quando da transmissdo de

dados, especialmente os de carater sigiloso ou aqueles relativos a
privacidade do usuario;

» utilizagao, opcional, de outro idioma;
» utilizacdo de um menu de navegacao (toolbar) em todo o website;

» utilizacdo de instrumentos de pesquisa on-line em dois niveis (um
geral — com poucos campos de preenchimento — e outro para
usuarios mais especializados);

» utilizacdo de formularios eletrénicos on-line para solicitacdo de
servicgo;

» salas de chat, possibilitando a programacéo de reunides informais
sobre temas especificos com usuarios de diversas areas;

» utilizacdo, em todas as areas do website, da opcao de voltar para
a pagina anterior e/ou pagina principal, desvinculada das funcdes do
browser utilizado pelo usuéario;

» utilizacdo de imagens de baixa resolugcdo e pequenas dimensdes
(thumbnail images) com a opc¢ao de acesso as imagens ampliadas e
com maior resolucao;

» utilizacdo de download para disponibilizar — de forma compactada
— documentos institucionais de grande dimensdo (em formatos TXT,""
RTF,"# ou PDF '?).

» instrucdes para facilitar o download: especificacbes sobre tamanho
do arquivo, formato(s);

» opgcdo de navegacdo do website sem imagens ou animacgdes
(tornando mais rapido o acesso);'*

» utilizagdo de leiautes de fundo simples;

" TXT — Arquivo texto.

2 RTF — Rich Text Format.

3 Portable Document Format. Trata-se do formato mais freqilientemente utilizado.Para
visualizar os documentos nesse formato, € necessario o Adobe Acrobat Reader, disponivel
em: http://www.adobe.com. Em portugués, versao 4.0, Windows 95 (5.454 Kb), pode ser
obtida em http://www.redegoverno.gov.br.

4 Essa possibilidade pode ser viabilizada pelo browser. No entanto, considera-se oportuno
assegurar essa opgao ao usuario no préoprio website.
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» adequacao no uso de frames (com alternativa para o nao uso
desse recurso);

» opcao de versdo textual no caso de uso de som (entrevistas,
discursos etc.);

» adequacao dos titulos das péaginas, facilitando a compreensao dos
conteudos;

» utilizacdo de ilustragbes que efetivamente valorizem e auxiliem os
objetivos do website;

» utilizacdo de recurso grafico visivel na mencao da URL dos links
citados.

Na concepcdao do website, evitar:
» paginas HTML com textos longos e uso indiscriminado de imagens;
» utilizacdo de frases curtas quando do estabelecimento de links;
» expressdes do tipo Clique aqui;

» expressoes do tipo Home ou outras palavras que nao fagcam parte
do idioma em que esta sendo apresentado o website;

» utilizacdo de design que retarde o acesso as pdaginas principais
(textos preliminares longos, imagens de alta resolugdo ou
desnecessarias);

» utilizacdo de recursos graficos que impossibilitem a impresséao
integral dos textos e imagens (coloridas ou monocromaticas);

» paginas em construcéo.

5. 1ndexacdo do website

Um aspecto fundamental para favorecer a localizagdo mais precisa do
website € a sua indexacdo mediante o uso de metatags, que sdo comandos de
HTML embutidos nas paginas dos websites visando a sua localizacdo/indexacao
pelas ferramentas de busca. Para aplicar os metatags, deve-se definir palavras-
chaves, um resumo sobre o website, autor ou responsavel, e outros atributos da
pagina considerados relevantes para a recuperagao da informacéo.

E uma tendéncia entre as ferramentas de busca a utilizagdo de metadados. O
préprio Altavista, que também busca em texto completo, orienta como os
desenvolvedores de websites devem usar os metatags para melhor recuperacéo.
Encontra-se, neste caso, uma orientagdo sobre como fazer a "catalogacao na
fonte" do website. A opcao dessas ferramentas de busca tem sido priorizar a
qualidade da recuperacédo ao invés da quantidade de paginas.

6. Instrumentos de controle e avaliacdo de desempenho do website'®

Sugere-se a adogédo de um software (ha diversos no mercado) gerador de
estatisticas de uso de websites. Esta ferramenta devera ser instalada no mesmo
servidor onde o website encontra-se hospedado, gerando informagdes sobre:

S BRASIL. Ministério do Planejamento Orgamento e Gestao. Guia de desenvolvimento de
websites. http://www.redegoverno.gov.br. 10 de novembro de 2000.
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Utilizacao:

Y

nimero de acessos;

usuarios mais assiduos;

numero de acessos por area/dominio/ browser;
horarios de maior/menor utilizagao;

paginas mais € menos visitadas.

Ambiente fisico:

» disponibilidade do website;

» numero de acessos simultdneos ao website e ao servidor;
» capacidade suportada de acessos simultdneos ao servidor;
» tempo de resposta para transferéncia de dados;

» apresentacao do website nos diversos tipos de conexao.

Crescimento do website:
» numero de imagens;
» numero de paginas;

» nUmero de diretorios.

Recomenda-se ainda o back-up sistematico, por meio de arquivamento
eletrénico ou impresso, de forma a garantir a seguranca das informacdes, além
do arquivamento das paginas das versbes anteriores do website.
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8. Informacdes complementares'®
8.1 Websites de instituicoes arquivisticas

O Unesco Archival Portal € uma das melhores fontes para localizagado de
websites de instituicdes arquivisticas, com links para diversas categorias de
arquivos na Internet:
http://www.unesco.org/webworld/portal_archives/Archives/

Outras fontes nas quais podem ser localizados links arquivisticos sao:

» Arquivo Nacional
http://www.arquivonacional.gov.br/conarg/qsomos/ent.htm

» Associacdo do Arquivistas Brasileiros
http://www.aab.org.br

» Associacdo de Arquivistas de Sao Paulo
http://www.arqgsp.org.br/sites.htm

» Prossiga. Biblioteca Virtual de Referéncia para Pesquisa em C&T.
http://www.prossiga.br/referencia/

8.2 Glossarios sobre I nternet em portugués

ABC da Informatica — http://www.cepa.com.br/suporte/glossario/index.htmi

Dicionario BHNet — http://www.bhnet.com.br/suporte/dicionario

6 Referéncias localizadas em 7 de dezembro de 2000.
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Dicionario de "Internetés" — http://www.empro.com.br/web/internetes.html

Dicionario Orbita Starmedia — www.orbita.starmedia.com/~figua/dicionario.htmil

Glossario — hitp://www.uol.com.br/internet/beaba/glossario.htm

Glossario de Internet — http://www.ssp.al.gov.br/ajuda/glossario.htm

Glosséario de Termos de Informatica —
http://underworld.fortunecity.com/worms/642/glossrio.html# W

Glossario de Termos de Internet -
http://www.inf.ufpr.br/~ademar/tutoriais/glossario.htm

Glosséario do "Internetés" —
http://www.mdbrasil.com.br/mdbrasil/web_suporte/glossario.htm

Glossario Internet — http://www.netds.com.br/portug/glossario.htm

Glossario Internet — www.barroco.com.br/glossari.htm

Glossario Internet — http://www.netds.com.br/portug/glossario.htm

Lista de Enderecos Web, Glossario, Siglas, Acrbnimos e Similares —
http://www.socinfo.org.br/livro_verde/download.htm

Manual da Internet — http://www.artnet.com.br/~ lopes/index.htm
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