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RESUMO

O estudo em pauta objetiva analisar o diagnéstico arquivistico sob a perspectiva
tedrico-metodolégica apontando os tipos de diagnéstico e suas abordagens.
Considerada a primeira etapa que constitui a gestdo documental o diagnéstico
se apresenta como um significativo instrumento de coleta, andlise e
interpretacdo dos dados situacional do Arquivo. Entre as varias denominagdes
que pode alcancar, o diagnodstico revela-se um aliado do processo da gestdo
integrada.

Palavras-chave: Diagndstico arquivistico. Gestdo integrada.

! Artigo apresentado como obrigatoriedade a conclusdo do Curso de Graduac&o em Arquivologia da
Universidade Federal da Paraiba.
2 Graduanda em Arquivologia



1 INTRODUCAO

Diagnostico enquanto temética perpassa vérias dreas do conhecimento
humano envolvendo as ciéncias da satde, ciéncias exatas e da natureza, no caso
especifico a area da geografia e meio ambiente, as engenharias, como também a
area das Ciéncias Sociais Aplicadas como a administracdao, Ciéncias Contabeis,
Atuariais, Economia associado ainda as Ciéncias Documentais como
Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia (ABM). Em se tratando da triade
da documentacdo, o diagnéstico torna-se condicdo sine ne qua com vistas a
identificar pontos fortes e fracos bem como apontar novas possibilidades que
viabilizem desde a producao, fluxo, tratamento e preservacdo de informacdes e
seus mais variados suportes como também em relagao a instituicdo-memoria ou
unidade de informagdo independente do estdgio temporal a que esta se remeta.

Tomando como campo de investigagdo os arquivos e estes enquanto
unidade indispensavel as tomadas de decisdes no ambito administrativo e
financeiro, muito embora as empresas na contemporaneidade, sob uma
perspectiva ainda que empirica deixam a desejar, no que concerne ao papel a
ser desempenhado por este 6rgdo no contexto institucional, ficando quase
sempre atrelados a uma concepcdo de depodsito onde se guardam documentos e
outros pertences a serem descartados pela empresa.

Salientando que, antes de tudo o profissional responsavel pela
organizacdo dos documentos deve tomar conhecimento da entidade ou
organizacgdo da qual o arquivo pertence. Esses dados sao indispensaveis para a
avaliacdo da massa documental de uma entidade, para isso destacamos a
importancia do diagnoéstico ou pré - diagnéstico que segundo Calderon (2004,
p.101)

[...] sdo pontos de partida na organizacdo de documentos de arquivo,
subsidiando a proposta de modelos de classificagdo, avaliacdo e
descricdo apropriadas, visando a um destino final eficiente e eficaz.

Todavia, a outros elementos tem impulsionado novas dinamicas no que
concerne ao papel dos arquivos nas instituicdes, quer sejam estas de carater
publico ou privado. Um desses esta vinculado ao processo legal que assume
determinadas agdes, por exemplo, a Lei de Acesso a informacdo 12.527 datada
de 18 de novembro de 2011, que imputa as institui¢cdes prestar informagdes em
todos os niveis, como versa seu Art. 5° requerendo destas instituicoes
cumprimento de prazos, isto as obriga organizar seus documentos em nome da
transparéncia publica para o caso das instituigdes publicas e/ ou de interesse
publico.

Outro instrumento também significativo foi a Lei de Arquivos Lei. 8.159
datada de janeiro de 1991, que traz em seu art. 3° “[..] o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producao,tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”. Neste sentido a Gestao



Documental se apresenta como indicativo para viabilizar o acesso a informacao,
bem como auxiliar a administracdo e financas na tomada de decisdes. Em se
tratando da Gestdo documental, esta apresenta como primeira etapa a
realizagdo do Diagnostico, este como um instrumento capaz de fornecer dados e
identificar pontos de atritos que inviabilizam a consecucdo dos objetivos
institucionais com eficiéncia e eficacia.

O presente artigo objetiva compreender os aspectos conceituais,
tedricos, historicos e metodolégicos que fundamenta o Diagnodstico a partir da
concepcdo de algumas dareas do conhecimento como a medicina, a
administracdo, a geografia, e a prépria arquivologia.

2 DIAGNOSTICO: origens e aplicacdes

O diagnéstico sempre estd presente em todas as atividades de
planejamento, mas muito pouco discutido de uma forma sistematizada. O
diagnostico é usualmente a primeira das etapas no processo de planejamento,
sem o qual ndo é possivel tragar as metas e objetivos ou estabelecer a situagao
desejada, situacdo na qual se deseja chegar, é uma etapa fundamental, pois
precede e define as demais etapas, sendo, portanto vital a estruturagdo do
processo de planejamento.

Hipocrates foi o primeiro estudioso em medicina a utilizar o termo
diagnostico. Esta palavra, que significa discernimento, tem origem grega. E
formada pelo prefixo “dia” (através de, em meio de), associado ao radical
“gnosis”, que significa conhecimento.

Diagnosticar, portanto, é “discernir pelo conhecimento”. O exame clinico,
segundo Hipocrates, deve comecar pelas coisas mais importantes reconheciveis.
Verificar as semelhangas e as diferencas relativas ao estado de satide. Observar
tudo o que se pode ver, ouvir, tocar, sentir, tudo o que se pode reconhecer pelos
nossos meios de conhecimento (REZENDE,2002). A partir do diagnéstico é
possivel elaborar o prognostico, palavra que significa conhecimento prévio do
que vai acontecer. E formada pelo prefixo “pré” (antes) associado ao radical
“gnosis”.

O processo de diagnoéstico médico é conhecido em linguagem técnica
como semiologia ou propedéutica. Ramos Jr. (1986 ) comenta que “os objetivos
da observacdo clinica sdo os diagndsticos e progndsticos para consecugao
adequada do planejamento terapéutico!. O planejamento terapéutico € um dos
principais objetivos da clinica médica e ponto de partida para o processo de
tratamento.

Ainda segundo Ramos Jr. (1986), os passos para o diagnostico médico
sdo os seguintes: (I) anamnese3; (II) exame fisico geral; (III) exame fisico especial;

¥ Termo que origina-se da relagdo mimese, que significa lembrar.



(IV) diagnosticos anatomicos funcionais e etioloégicos; (V) exames subsidiarios
ou de propedéutica aramada; e (VI) diagnoésticos definitivos.

No caso da enfermagem o diagnoéstico é formulado com base em uma
sequencia de etapas que se inicia com a obtencdo de informacdes ou dados
sobre o paciente. Na classificacio de North American Nursing Diagnosis
Association - International (NANDA-I) estabelece a definicdo de diagnoéstico
aprovada em 1990, e, ainda vigente, compreendendo-o como “um julgamento
clinico sobre as respostas do individuo, da familia e da comunidade aos
processos vitais ou aos problemas de satide atuais e potenciais”.

Embora tenha surgido no ambito das ciéncias da sadde, mas
especificamente, o termo tenha sido cunhado por Hipocrates, o conceito de
diagnostico é universal e seus fundamentos validos para aplicagdes em outras
ciéncias e areas de estudo, tais como a administracao, financas, a area rural e
nas ciéncias documentais como a arquivologia, biblioteconomia e museologia.

Todavia, o fato destas trés altimas ocorrerem no escopo das Ciéncias
Sociais Aplicadas, iniciamos, portanto, por compreender o diagndstico no
campo da administracdo considerando que é fundamento nesta area que se
embasa um conjunto de conhecimentos que fundamentam os records
managements.

2.1 Diagnéstico em administracao

No campo administrativo e financeiro o diagnoéstico é entendido como
um processo para se detectar os problemas administrativos. Deste modo vamos
definir o processo de diagndstico como sendo o conjunto de a¢des que visam
identificar as principais causas dos problemas em Administracdo, sendo o
termo causa definido como uma dentre vérias condi¢des que em conjunto
tornam provavel a ocorréncia de determinado problema e apontar solugdes.

O processo de diagnoéstico precisa ser comandado, planejado, conduzido
e controlado por um responsavel. Normalmente, este tipo de processo nado faz
parte da rotina operacional dos administradores e, portanto, precisamos dar
alguma atencdo a escolha do protagonista deste processo, uma vez que isto
pode influenciar o sucesso do resultado. Ao se realizar um diagndstico existe
um cuidado que deve ser tomado sempre, que é a visdo das partes sem se
perder a visdo do todo. Entender o problema como um sistema, ou seja, um
conjunto de partes interdependentes que interagem entre si no sentido de
atingir um objetivo, é basico para que ndo se cometam equivocos na realizagao
de diagnostico.

De acordo com Schmitt (1996, p.30), o processo de diagnostico
empresarial tem como finalidade “a compreensao da estrutura e da dindmica de
uma problemdtica empresarial [..], compreender uma empresa significa
interioriza-la e conhecé-la”, ou seja, este processo é visto como uma
investigacdo que se processa a partir do levantamento de dados, andlise e



procura de possiveis patologias dentro da organizacao e sugestdes com vistas a
sanar possiveis deficiéncias, ou mesmo apontar para novos direcionamentos de
modo que na medida em que as empresas se modernizam, ampliam-se também
as possibilidades diagnosticas, a exemplo da adogdo do planejamento
estratégico, que traz como elemento basilar o diagndstico estratégico.

2.1.1 O diagndstico estratégico

O termo “estratégia”, historicamente sempre esteve ligado a disputas, a
guerra e a interpretacdes militares. Entendimento herdado desde a antiga
Grécia, todavia, de acordo Ghemawat (2001) foi a partir da Revolucdo Industrial
ocorrida no final do segundo milénio é que a mesma ganhou uma conotagdo
relativa ao mundo dos negoécios. Ideia partilhada por Ansoff (1990), ao afirmar
que o interesse pela estratégia empresarial nasce na segunda metade da década
de 50 do século passado em func¢do do aumento do ntiimero de concorréncia
diversos mercados e produtos, provocando saturacdo, associado ainda a
obsolescéncia tecnolégica exigindo do mercado industrial e da sociedade novas
atitudes tanto por parte dos consumidores quanto dos governos, requerendo a
adocdo de novas préticas organizacionais instauradas também em reposta as
delineagdes dos mercados internacionais que influenciam diretamente nas
organizacoes.

Nesse sentido, Poter (1996) ao publicar seu trabalho “O Que é
Estratégia?”, definiu o conceito de estratégia, considerando que esta consiste em
escolher, desenvolver e aplicar um conjunto de atividades com o objetivo de
proporcionar valoracdes e tratamento de igualdades para a clientela. O autor
descreve ainda que as posturas estratégicas nascem fundamentadas em trés
critérios distintos e ndo mutuamente excludentes.

O primeiro deles é o posicionamento baseado na variedade que se baseia
na producdo de um subconjunto dos produtos de um determinado setor,
tornando-se capaz de atender amplamente determinados clientes, todavia, para
a maioria destes as estratégias corresponderam apenas a um subconjunto de
suas necessidades.

O segundo critério diz respeito ao posicionamento baseado nas
atividades, no qual se busca atender a maioria das necessidades de um
determinado grupo de clientes com vistas a satisfazé-los em suas necessidades
especificas.

O terceiro critério é descrito como a segmentacao dos clientes em razao
das diferentes modalidades de acesso o que inclui aspectos geograficos, namero
de clientes. De acordo com Ansoff (1990) a estratégia é um dos varios conjuntos
de regras de decisdo para orientar o comportamento organizacional, isto inclui
padrdes que possam medir o futuro da empresa, ou melhor sdo conjunto de



regras que auxiliam o desenvolvimento da empresa na relacdo com o seu
ambiente externo e também as regras que instituem o estabelecimento das
relagdes internas subdivididas em estratégias administrativas e estratégias do
negocio.

Isto implica dizer que o diagnodstico estratégico compreende um conjunto
de atividades que considera os elementos que constituem o ambiente interno e
externo da organizacéo.

2.2 Diagnostico Rapido Rural

O DRP (Diagnéstico Rapido/Rural Participativo), com origem nos
trabalhos de Robert Chambers, nos Estados Unidos, cuja metodologia defende,
além da maior rapidez na obtengdo de dados importantes para a promocdo do
desenvolvimento socioecondmico de populagdes rurais, a participacao ativa dos
beneficiarios envolvidos no processo e uma multidisciplinaridade técnica. O
DRP tem sido utilizado, cada dia mais, por diversas entidades e organizacdes
em processos de diagnoéstico e planejamento rural.

As técnicas de diagnostico e planejamento participativo devem valorizar,
por sua vez, o processo de obtencdo de informacdes. E importante que este
processo seja, ele mesmo, um fator de formacao e discussao politica no seio da
comunidade. Os dados devem ser utilizados, principalmente, pela prépria
comunidade.

Para Chambers e Guijt (1995), deve-se aprender a ver o processo como um
dos produtos do DRP. Ele deve ser considerado mais que o simples exercicio de
diagnostico e coleta de dados. O DRP nao pode ser considerado apenas um
pacote de técnicas a serem utilizadas indiscriminadamente. Sua principal
caracteristica reside no fato de representar uma metodologia aberta, sobre a
qual se poderd construir novos caminhos e técnicas. No sentido de entender
algumas das técnicas e sua real possibilidade de diagnosticar e planejar de
forma participativa e emancipativa sdo destacadas abaixo as seguintes técnicas
testadas nos assentamentos citados: analise de fontes secunddrias; entrevista
ndo estruturada (didlogo); entrevista semi-estruturada; mapeamento
participativo; calendario sazonal;, entra e sai; caminhada transversal; rotina
didria; diagrama de venn; e, matriz de realidade/desejo. Lembra-se, como
ressalta Gomes (2001), que estas técnicas ndo devem ser interpretadas como um
pacote fechado, pois a simples aplicagdo das mesmas nado torna participativo o
processo de levantamento da realidade.

Ressalta-se a importancia da equipe de diagndéstico que deve estar
sempre estimulando a constru¢do do mapa e o debate dos temas. Os membros
da equipe devem anotar, literalmente, as informacgdes repassadas durante o
desenvolvimento da técnica. Dai a importancia de uma equipe multidisciplinar
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que tenha compreensdes diversas da realidade e consiga captar diferentes
perspectivas do contexto de cada area pesquisada.

2.3 Diagnostico Fisico Conservacionista

O Diagnostico Fisico-Conservacionista (DFC), de acordo com Kurtz et al.
(2003), deve ser o primeiro passo a ser dado no que diz respeito aos estudos
referentes a bacias hidrogréficas. Para o autor, sua elaboracao é de primordial
importancia para levantar a situagao real que envolve questdes referentes bacia
hidrogréfica.

Este tipo de diagnéstico objetiva contribuir para a utilizacdo racional e
sustentavel dos recursos naturais através do estudo das caracteristicas fisicas da
terra, dando a conhecer a situagdo atual em termos de ocupacdo da terra,
formulacdo de medidas capazes de corrigir eventuais desequilibrios ambientais
entre a situacdo real e a potencialidade de uso. Possibilitando ainda formular
medidas de controle da erosdo, cheias, secas, controle das atividades agricolas e
planejamento futuros em relagdo a acdes de (re)florestamento.

No caso especifico desse tipo de diagnéstico sdo elaborados mapas com a
distribuicdo espacial das terras propicias a agricultura, a pastagem, e ao
(re)florestamento, minimizando conflitos de exploracdo da terra, apontando
recomendacdo de praticas e gerais de acordo com as especificidades de cada
caso. Recomendacdes essas que mostram a capacidade de infiltracao da dgua
das chuvas e consequente reducgao do assoreamento e minimizacdo dos efeitos
de secas e/ou enchentes.

Face ao exposto Garcia (2001), aponta que esse tipo de diagndstico
contribui para fundamentar a utilizagdo racional e sustentdvel dos recursos
naturais renovaveis por meio da andlise das caracteristicas fisicas da terra em
termos de ocupacgao do solo e da formulacdo de medidas capazes de corrigir ou
minimizar possiveis desequilibrios ambientais que se manifestam na relagao
entre a utilizacdo atual e a utilizagao potencial.

Nesse sentido, pode-se dizer que o diagndstico tanto no campo da satde,
da administracdo ou do meio ambiente, ¢ um instrumento que visa mapear a
situagdo real quer do paciente, quer institucional ou do meio ambiente com
vistas a identificar pontos de fragilidade e apontar sugestdes com vistas ao
equilibrio da situacdo real em relacdo a suas potencialidades. No mesmo,
caminho deve-se compreender o diagndstico arquivistico. Todavia, o grande
desafio encontra-se no uso adequado de sua metodologia e finalidades.

3 A ARQUIVISTICA E SUAS FUNCOES
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A Arquivistica, também conhecida como arquivologia, de acordo com o
Diciondrio de Terminologia Arquivistica (1996, p. 5), é uma disciplina que,

[...] tem por objetivo o conhecimento da natureza dos arquivos e das
teorias, métodos e técnicas a serem observados na sua constituicdo,
organizacdo, desenvolvimento e utilizagao.

No Processo de evolucdo da arquivistica, libertando-se dos conceitos
tradicionais de se conceber o arquivo, restritamente ligado ao conceito de
documentos, explora-se a valorizagdio do conteido informacional dos
documentos, passando-se, todavia, para o que se estabelece como arquivistica
poOs-custodial, que de acordo com Silva (1999, p. 155)

[..] a Arquivistica pos-custodial sugere a andlise e o estudo dos
arquivos, e também a substituicdo do atual objeto da Arquivistica (o
documento) pela informacéo arquivistica. “Dai decorre que o objeto da
Arquivistica nao seja claro e que se confunda o método com meras
aplicagdes técnicas”.

Perseguindo essa mesma perspectiva, Lopes (1996, p. 32) define
arquivos, no sentido de informagdes registradas, do seguinte modo:

[...] acervos compostos por informagdes organicas originais, contidas
em documentos registrados em suporte convencional (atémicos) ou em
suportes que permitam a gravagdo eletrénica, mensuravel pela sua
ordem bindria (bits); e produzidos ou recebidos por pessoa fisica ou
juridica, decorrentes do desenvolvimento de suas atividades, sejam elas
de carater administrativo, técnico ou cientifico, independentemente de
suas idades e valores intrinsecos.

Valoriza-se a informagdo sem perder de vista sua organicidade, que
permanece na relacao de que as informacdes pertencem a uma pessoa ou a uma
organizacgdo. A originalidade é enfatizada, considerando a exclusividade, pois
sdo formados por informacgdes especificas dos seus acumuladores. Novas
possibilidades sdo colocadas ao considerar os documentos de arquivo
registrado em suportes diversos. A informacdo arquivistica, ou seja, a
informagdo organica e registrada tem ainda como peculiaridade a sua
capacidade de ser avaliada em termos de idade e de utilizagao.

Segundo o pensamento teérico de Paes (2004, p. 20), a principal fun¢ao
do arquivo é disponibilizar sua documentacdo, facilitando assim a
acessibilidade para o uso e pesquisa de maneira rdpida e segura.

A principal finalidade dos arquivos é servir a administracdo,
constituindo-se com o decorrer do tempo, em base do conhecimento da
histéria [...] A funcdo basica do arquivo é tornar disponiveis as
informagdes contidas no acervo documental sob sua guarda.
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Na arquivistica encontram-se correntes de pensamento distintas que
podem assim ser resumidas: Arquivistica Tradicional (ocupa-se com os
arquivos permanentes/ valor secundario); Records Management (trata dos
arquivos correntes/valor primario); Arquivistica Integrada que de acordo com
Lopes (2009) objetiva assegurar a unidade e a continuidade das intervengdes no
quadro de uma politica de organizacdo de arquivos, isto lhes d4 uma visdo
sistémica preocupada as trés idades dos arquivos de forma simultanea,
surgindo ainda segundo o autor como critica a arquivistca tradicional e aos
records manangement.

O tedrico Schellenberg, em 1956, ja propunha uma organizagdo dos
documentos ainda no arquivo corrente, vindo ao encontro de Rousseau,
Couture e Ducharme que cunharam o termo Arquivistica Integrada e a
defenderam. Ela tem-se mostrado mais eficiente, pois defende o tratamento dos
documentos arquivisticos desde sua producdo (arquivo corrente) até a decisdao
da destinagdo final (eliminacdo ou guarda permanente), “pois qualquer
documento de arquivo passa por um ou mais periodos, caracterizados pela
frequéncia e tipo de utilizagdo que dele é feita” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998,
p. 111).

A arquivistica pode ser compreendida como um conjunto de
principios, conceitos e técnicas a serem observados na producado, organizagao,
guarda, preservacao e uso de documentos em arquivos.

Com a acumulacdo de documentos de forma massificada, em
proporgdes gigantescas, surgiu a necessidade de criar critérios para por ordem
ao caos. Assim, por meio da formula¢do das instru¢ées promulgadas em uma
circular do Ministério do Interior da Franga, em 1841, orientadas pelo
arquivista-historiador Natalis de Wailly (Chefe da Secdo Administrativa dos
Arquivos Departamentais do Ministério), enunciou-se o que ficou conhecido
como principio de respeito aos fundos arquivisticos, ou principio da
proveniéncia.

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p. 61),
principio da proveniéncia é o “Principio, segundo o qual, os arquivos
origindrios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter sua
individualidade, nao sendo misturados aos de origem diversa”. Este principio é
o primeiro que define um conjunto de documentos como arquivo.

A proveniéncia é o elemento mais importante para identificar um
conjunto de documentos, pois é com base nela que se estruturam e organizam
os fundos arquivisticos.

Os documentos de arquivo apresentam-se sob intimeras formas e nos
mais variados suportes. Ndo é o tipo, nem a forma, nem o contetdo
informativo, que caracterizam um documento de arquivo, mas sim a sua
origem, ou seja, o modo como ele foi produzido, em fung¢do e no decurso, da
atividade de uma pessoa ou instituicdo. Sendo assim foram estabelecidos outros
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principios arquivisticos. O Principio da unicidade, “qualidade pela qual os
documentos de arquivo, a despeito de forma, espécie ou tipo, conservam
carater anico em fungdo de seu contexto de origem”. (CAMARGO; BELLOTO,
1996, p. 76).

O Principio da Organicidade sdo as relacdes administrativas organicas
que se refletem nos conjuntos documentais. “qualidade, segundo a qual, os
arquivos refletem a estrutura, funcdes e atividades da entidade acumuladora
em suas relacdes internas e externas”. (CAMARGO; BELLOTO, 1996, p. 57).

Principio da Indivisibilidade, sua especificidade de atuacdo. Fora do
seu meio genético o documento de arquivo perde o significado. Também
conhecido como “integridade arquivistica é caracteristica que deriva do
principio da proveniéncia, conforme o principio, um fundo deve ser preservado
sem dispersdo, mutilagdo, alienagdo, destruicdo nao autorizada ou acréscimo
indevido” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 45).

Bellotto (2002, p. 25) define a Cumulatividade que ela chama de
qualidade de Naturalidade na acumulagdo: “os documentos nao sdo
colecionados, e sim acumulados naturalmente no curso das acdes de maneira
continua e progressiva”. O arquivo é uma formacdo progressiva, natural e
organica.

Todavia, enquanto organizagdo os arquivos necessitam ser
questionados e avaliados no que diz respeito ao cumprimento de suas funcdes
ou atingimento de metas, especialmente, na sociedade contemporanea em que a
qualidade e a rapidez da informacao sdo condicdes necessarias a manutencao e
sobrevivéncia da unidade de informacao.

Nesse aspecto faz-se necessario a permanente utilizacdo de um
instrumento avaliatério que seja capaz de apontar sugestdes, reverter quadros
de fragilidades. Isto remete a necessidade de institucionalizacdo do Diagnéstico
enquanto instrumento de coleta, andlise e apresentacdo de dados capazes de
avaliar quantitativa e qualitativamente os Arquivos.

3.1 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

No campo da arquivistica é comum se encontrar artigos, relatérios e ou
publicacdes que tratam dos resultados coletados por ocasido da realizacdo de
um diagnéstico. Todavia, muito ainda ha que se preocupar com o0s aspectos
tedricos e metodolégicos desse instrumento avaliatério, muito embora, na
propria estrutura da Gestdo Documental, ele se apresente como sendo uma de

suas primeiras etapas, conforme afirma Ferreira e Melo (2008, p. 2),
“E preciso que se conheca a importancia da elaboracdo de diagnésticos
de arquivos como primeiro passo para se alcangar uma gestdo dos
documentos e, também, dos arquivos a fim de que os mesmos
correspondam as verdadeiras necessidades de informagdo das
instituices”.
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Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p.24),
diagnodstico de arquivos é a “Andlise das informagdes basicas
(quantidade, localizagdo, estado fisico, condi¢des de armazenamento,
grau de crescimento, frequéncia de consulta e outros) sobre os arquivos,
a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de transferéncia,
recolhimento, microfilmagem, conservacao e demais atividades”.

Salientando que, antes de tudo o profissional responsavel pela
organizacdo dos documentos deve tomar conhecimento da entidade ou
organizagdo da qual o arquivo pertence. Esses dados sao indispensaveis para a
avaliacdo da massa documental de uma entidade, para isso destacamos a
importancia do diagnéstico ou pré - diagnostico que segundo Calderon (2004,
p.101): [...] sdo pontos de partida na organizacdo de documentos de arquivo,
subsidiando a proposta de modelos de classificagdo, avaliacdo e descricdo
apropriadas, visando a um destino final eficiente e eficaz.

Nesse sentido, Calderon (2004, p. 101), destaca a importancia do
diagnéstico quando afirma que:

O tratamento da informacédo, com a finalidade da recuperagdo e uso,
supde conhecimento e aplicacdo conjunta de teoria, metodologia e
prética. E necesséria a atencio especial no diagnéstico, na constituigao,
na manutengao, ou seja, na gestao de arquivos. Todas as tentativas fora
dessa teoria redundardo em pseudo-arquivos onde tudo se acumula e
nada se localiza.

E com o diagnéstico arquivistico, que o arquivista obterd informagoes
quantitativas e qualitativas sobre a organizacdo e seu acervo. Estas informagdes,
aliadas ao conhecimento tedrico-pratico arquivistico, possibilitardo o
embasamento, a seguranca e precisdo na constru¢do de programas de
conservacao, classificacao, avaliacao, recolhimento, transferéncia,
armazenamento, acondicionamento, microfilmagem e demais atividades de
competéncia de um arquivista e da gestdo documental.

Para Lopes (2009, p. 181) o diagndstico consiste na “operacdo de
construir a imagem de uma ou mais organiza¢des”. Nessa concepcao pode-se
inferir que o diagnéstico é um instrumento auxiliar, imprescindivel a gestdo
documental e que torna possivel identificar todos os problemas relacionados ao
desenvolvimento das atividades arquivisticas, mediante pesquisas realizadas
nas instituicdes responsaveis pela producdo e actmulo dos documentos e,
principalmente no préprio arquivo.

3.1.1 PRE- DIAGNOSTICO: ETAPA DE FUNDAMENTACAO NA
ELABORACAO DIAGNOSTICA
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Na arquivistica, assim como em muitas areas do conhecimento humano,
antes de qualquer intervengdo técnico-administrativa é necessario que seja
realizado um exame da situagdo presente para que seja planejada e
implementada a agdo futura. Assim, por exemplo, é quando o médico examina
o paciente, com a finalidade de identificar sintomas e assim prescrever-lhes o
melhor caminho.

Diagnostico, desse modo, é definido como a andlise detalhada dos varios
aspectos relacionados a estrutura e ao funcionamento do arquivo, considerando
segundo Lopes (2009) a possibilidade de construir, por meio desse instrumento
a “imagem do concreto”.

Face a esse entendimento, pode-se afirmar que na elaboragdo do
diagnostico muito ha por fazer, incluindo-se nestes métodos e parametros
aceitos pelas ciéncias sociais aplicadas, devendo, pois, iniciar com uma fase
costumeiramente compreendida com diagndstico que é o pré-diagnéstico que
consiste no levantamento da documentagao formal da instituigdo. Lopes (2009,
p. 187), estabelece ainda os elementos e fases desta etapa:

a) Realizavel em poucas horas de trabalho;

b) Levantar dados essenciais do problema, incluindo-se a natureza da
organizacdo, os dados quantitativos e qualitativos basicos da
documentagdo, a definicdo de uma estratégia e dos objetivos
preliminares.

O autor defende ainda que nesta etapa faz-se necessario observar as
especificidades da organizacdo e do problema definindo a necessidade de maior
ou menor aprofundamento da investigacdo. Para Lopes (2009, p. 188), é preciso
observar, em sintese, os elementos que individualizam e dao significado a cada
organismo investigado, sdo eles:

a) O tempo histérico institucional;

b) O tamanho e a diversidade dos cervos institucionais;

c) Variacado e abrangéncia das atividades presentes e passadas;

d) O ntmero de pessoas vinculadas e as caracteristicas estruturais,
gerando a existéncia de organogramas extensos e complexos com
intmeras interfaces horizontais e verticais, internas e externas;

e) O uso de tecnologias de informacdo variadas, redes de
computadores, digitalizacdo, microfilmagem etc.

Pode-se acrescentar ainda a esta fase pré-diagnéstica, no caso de ser
este um trabalho de consultoria ou mesmo de pouca vivéncia institucional, os

seguintes elementos:

a) Existéncia de normas e manuais de arquivo;
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b) Localizacdo e instalagdes fisicas;

c) Volume documental e espago fisico ocupado;

d) Condigdes ambientais e de armazenamento dos documentos;

e) Recursos humanos;

f) Género e natureza dos arquivos;

g) Classificagdo/arranjo dos documentos, identificando os métodos de
arquivamento adotados;

h) Procedimentos e formas de acesso a informagao;

i) Controle de consultas, empréstimos e processos de reprografia e
automacao utilizados;

j) Estado de preservagdo e conservagao dos documentos.

Em sintese, é preciso, entdo, conhecer o contexto em que esta inserido o
arquivo na instituicdo, no sentido de planejar melhorias para a situacdo
encontrada. Nesse sentido Calderon (2004, p. 102) nos alerta: “[...] e importante
contar com metodologias adequadas e instrumentos préprios, que coletem
informagoes precisas em cada etapa do processo, para subsidiar a proposigao de
acdes de intervencdo”. Apods o levantamento desse conjunto de dados, parte-se
entao para elaborar o Diagndstico Arquivistico propriamente dito, para tanto, faz-
se necessario a escolha dos métodos e técnicas de coletas de dados e o tipo de
Diagnostico a ser implementado.

3.2 DIAGNOSTICO: TIPOS, METODOS E TECNICAS

Considerando entdao que o pré-diagndstico antecede a elaboracdo do
Diagnostico, pode-se inferir entdo que o diagnoéstico é o aprofundamento das
causas ja identificadas pelo pré-diagnoéstico, devendo, pois, este afunilar suas
andlises, que de acordo com Cornelsen e Nelli (2006, p. 72) o diagndstico de
arquivo pode ser entendido como sendo a anédlise depurada da “situagdo dos
arquivos em relagdo ao tratamento da informagdo organica”. Para tanto, o
arquivista precisa escolher o tipo de diagndstico a ser desenvolvido, os métodos
e as técnicas a serem adotadas tanto na coleta como na analise dos dados.

Nesse sentido, para obter éxito no decorrer do diagnostico, o arquivista
precisa elaborar um roteiro que se adapte as necessidades do arquivo a ser
analisado, de modo que haja exatidao e objetividade nas informacgdes coletadas,
pois, as mesmas servirdo de prova da real situagdo do arquivo, propiciando
embasamento para as futuras correcoes.

Diante do exposto e de acordo com Evans e Ketelaar (1983 apud
CORNELSEN, 2006, p. 72), o diagnostico pode ser,

[...] apresentado sob a forma de questiondrio, o qual e dividido em nove
grupos: apresentacdo geral; legislagio e normas; recursos humanos;
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recursos financeiros; edificio e materiais; fundos; métodos e processos
de trabalho; servigos oferecidos e centros de documentacgao.

Para Lopes (1997 apud CORNELSEN, 2006, p. 76), pode-se,

[...] levantar os seguintes dados: a quantidade de documentos expressa
em metros lineares ou em bytes; as caracteristicas diplomaticas; os
contetidos  informacionais genéricos; as unidades fisicas de
arquivamento; a existéncia e o modo de uso das tecnologias da
informagdo; as caracteristicas das instalagcdes do arquivo e a situacdo
dos acervos no que se refere a preservacdo; as datas-limite e a
identificacdo original das inscrigdes encontradas nas embalagens.

Para Campos et al (1986 apud CORNELSEN, 2006, p. 74), buscam obter
em seu diagnostico as seguintes informacoes:

[...] identificacdo do 6rgdo/setor visitado; atividades de protocolo e de
arquivo corrente desenvolvidas e suas respectivas normas reguladoras;
organizacdo do acervo; instrumentos de pesquisa disponiveis;
processos de transferéncia e eliminacdo e seus critérios reguladores; uso
de tecnologias para recuperagdo da informagdo [...].

Em termos gerais, os procedimentos para diagnosticar arquivos
compreendem as informacgdes gerais sobre as instituicdes que produzem os
documentos, coletadas através de questionarios aplicados, entrevistas nos locais
e observagdes feitas pelo arquivista. Assim, ao termino da coleta dos dados, o
avaliador terd a possibilidade de analisar minuciosamente todos os aspectos
abordados e partir para a elaboracdo do texto do diagnostico, utilizando,
portanto de instrumento de coleta, tais como:

a) Questionarios;

o

)

)
d)

@)

Entrevistas ou ainda o recurso da histéria oral quando necessario;
Levantamento qualitativos por meio de observagodes;

Levantamentos quantitativos por mensuracdo de dados ou a partir
da instalacdo de equipamentos métricos;

Levantamento imagéticos;

Caderneta de campo, e;

Levantamento das peculiaridades da edificacdo (materiais usados na
construcdo e/ou reforma da edificagdio - piso, paredes, tetos,
problemas de aeracdo, incidéncia de raios solares, posicdo da
edificacao, calor, entradas e saidas de pessoas, objetos e maquinas,
entre tantas outras informacgoes);

Estrutura e tipo do mobiliério;

Formas e material de acondicionamento, e,

O estado de conservacao dos documentos e da prépria edificacao.
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Por outro lado, ndo se pode deixar de pensar na relagdo problema
identificado versus arquivistica integrada. Todavia, outros fatores também
podem interferir em caso do fundo fechado e de carater permanente, entre
outras peculiaridades a serem observada.

Ha ainda que considerar as relagcdes hierarquica da documentacao no
que concerne ao género, espécie e tipologia.

3.2.1 Tipos de diagnoésticos: elementos e fun¢des
3.2.1.1 Diagndstico Estratégico

Pautado na gestdo estratégica, o diagndstico estratégico também
denominado de anélise do ambiente, tem por objetivo mapear o maior namero
possivel de varidveis que de alguma forma afetam direta ou indiretamente uma
organizagdo, neste caso representada pelo arquivo que existe com vistas a
atender as demandas institucionais.

Para Ansoff e McDonnell (1993), o diagndstico estratégico enquanto
instrumento de auxilio as decisdes administrativas tomando como questdo
basilar responder as seguintes indagagdes: Que desafios ambientais futuros se
defrontard o arquivo? Como determinar a reagdo estratégica do arquivo com
vistas a garantir seu sucesso e o da instituigdo a qual esta vinculado ou ainda a
sua propria funcdo? Nesse sentido o diagnéstico estratégico torna-se uma
ferramenta importante para prever ou adaptarem-se as mudancas ou entdo, no
minimo, ndo ser surpreendido por elas, consistindo em descobrir a sua esséncia;
criar um contexto para a formulacdo das estratégias, conhecer aspectos
importantes (natureza do setor, tendéncias do mercado, intensidade da
concorréncia, etc.) que ndo estdo sob seu controle e ainda revelar as suas forgas
e fraquezas em seu momento atual.

De acordo com Chiavenato e Sapiro (2004) o diagnostico estratégico se
subdivide em duas modalidades:

a) diagnostico estratégico interno: situacdo frente as dinamicas
ambientais, relacionando as suas forgas e fraquezas, criando as
condicdes para a formulacdo de estratégias que representam o
melhor ajustamento do elemento no ambiente em que se situa;

b) Diagnostico estratégico externo: procura antecipar oportunidades
e ameagcas para a concretizagdo da visdo, da missdo e dos objetivos.

Conforme mencionado anteriormente o diagndstico estratégico: refere-
se ao levantamento de uma série de informagdes que orientam todo o processo
de planejamento. Este diagndstico, normalmente, é realizado a partir da matriz
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SWOT, sigla formada pelas iniciais em inglés para forcas, fraquezas, ameagas e
oportunidades. No diagnodstico externo realiza-se uma anélise das ameacas e as
oportunidades que estdo no ambiente do arquivo, da empresa e de suas
relagdes, considerando as maneiras de maximizar as oportunidades e minimizar
as ameacas. A andlise externa contempla varidveis como: mercado nacional e
internacional, aspectos econdmicos, tecnolégicos, politico-reguladores, entre
outros. J& o diagndstico interno observa os pontos fortes e fracos da empresa,
em termos de produtos e servicos, imagem institucional, tecnologia, estrutura
organizacional, entre outros.

3.2.1.2 Diagnéstico Fisico ambiental

O edificio antigo é como um paciente que apresenta sintomas de
degradacdo e/ou patologias que devem ser corretamente diagnosticadas para
que se possa buscar solugdes que evitem definitivamente, ou retardem bastante,
a reincidéncia do problema. O Diagnéstico Fisico ambiental deve ser feito com
base no relatério do estado de conservagdo e no mapeamento de danos,
buscando identificar as causas da degradacdo neles registrados. Para tanto, a
investigacdo deve considerar todo o universo que envolve o bem da arquitetura
predial, como os fatores climaticos; as caracteristicas do solo; as edificagdes do
entorno; as intervengdes urbanisticas; os atos de vandalismo; as caracteristicas
da construgao original e das intervencdes que a sucederam; etc.

Vale ressaltar que o terreno destinado a construgao de um edificio para
arquivo deve ser seco, livre de risco de inundacdo, deslizamentos e infestacoes
de térmitas (CONARQ). Neste tipo especifico de diagnoéstico faz-se necessério o
uso de equipamentos como termohigrometro, hidrégrafo, termometros,
luximetro entre outros equipamentos capazes de medir umidade, temperatura,
luminosidade etc. A adogdo dos equipamentos requer portanto conhecimento
para manuseio e andlise dos dados coletados, acrescido ainda do conhecimento
sobre outros problemas que afetam o estado de conservagdo ndo apenas da
edificacdo como também dos documentos em si, tornando-se capazes de
identificar infeccdes como sindromes de vinagre, ataques biolégicos, afeccdes
quimicas e fisicas, ou seja, torna-se inevitivel o uso de procedimentos
metodolégicos, capazes de identificar os sinais apresentados. Segundo Valverde
(2000 apud MOSCIARO, 2009, p. 6) “o objetivo de um diagnéstico do estado de
conservacao das colecOes é determinar a natureza, as caracteristicas fisicas das
imagens que a compdem, seu nivel de deterioragdo e as possiveis causas deste”.
Ou seja, o diagnéstico difere ndo apenas nas areas do saber como também
depende do formato em que se encontram formalmente as informacdes quer
seja material ou digital.

3.2.1.3 Diagnostico Organizacional
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Este pode ser adotado como sinénimo do pré-diagnéstico voltado para
conhecer os Recursos humanos, fisicos e materiais do arquivo, sem aprofundar
em questdes fisico-ambiental de conservagdo, nem apegar-se as questdes de
fluxo. Também é necessario.

Todavia, a realizacdo de qualquer um dos tipos de diagnostico nao
inviabiliza a juncdo de todos, uma vez que cada um possui suas peculiaridades
que podem ser desenvolvidas simultaneamente ou ndo, sem causar prejuizos
aos dados coletados desde que adotada uma metodologia clara e aceitavel no
campo das ciéncias sociais aplicadas, isto dependendo do intento do
diagnostico.

3.3 RELATORIO DIAGNOSTICO

Ap6s a coleta, andlise e interpretacdo dos dados faz-se imprescindivel a
elaboracdo do relatério diagnoéstico, denominado na literatura de Diagnoéstico
acrescido do nivel de especificidade a que esta vinculado, ou melhor, do nivel
de especificidade como foi desenvolvido. O relatério deve seguir as instrucdes
da ABNT para relatérios técnicos, devendo conter os seguintes itens:

Preliminares ou pré-textos

Capa (primeira e segunda)

Folha de rosto (ou ficha de identificagao)

Prefacio ou apresentacao*

Resumo

Lista de simbolos, abreviaturas ou

convencoes

Lista de ilustracoes

Sumario

Texto

Introducao

Desenvolvimento

Conclusdo e/ ou recomendacoes

[lustracoes

Pés-liminares ou p6s-textos

Agradecimentos*

Referéncias bibliograficas

Glosséario*

Indice(s)*

Ficha de identificacdo

Lista de destinatarios*

Capa (terceira e quarta)

Nota: Os itens marcados com um asterisco (*) sdo considerados
elementos complementares (opcionais).
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4 CONSIDERACOES FINAIS

Buscou-se com o artigo construir um breve quadro tedrico sobre a
aplicacao do diagnostico em diversas dreas do saber. Diante da complexidade
das atividades operacionais e do conseqiiente aumento da massa documental,
as instituicdes encontraram na Gestdo documental, a solugdo para gerir os
processos de producdo, uso e destinacdo dos documentos arquivisticos. Deste
modo entendemos que o diagndstico é uma ferramenta necesséria, pois fornece
informagoes estruturadas para o provimento das acdes no decorrer do processo
de gerenciamento arquivistico.

Os principais dados a serem coletados no diagndstico se referem a
estrutura, 4s funcdes e as atividades, e, por conseguinte, ao fluxo de
informacOes que permeiam a organizagdo. Ndo existe, no entanto, um tnico
“modelo” de diagnéstico na literatura especializada capaz de absorver a
complexidade e a diversidade de documentos e de informagdes de
organizagoes.

“E bom lembrar que a diferenca entre o realizével e a realidade reside na
quantidade e na qualidade dos esforgos dispendidos pelos interessados”
(LOPES, 2009, p. 165).

ABSTRACT
DIAGNOSIS Archives: theoretical and methodological inroads

The study aims to analyze the archival agenda diagnosis under the theoretical
and methodological perspective pointing out the type of diagnosis and their
approaches. Considered the first step which is the document management
diagnosis is presented as a significant tool for collection, analysis and
interpretation of situational data File. Among the various denominations that
can reach the diagnosis turns out to be an ally of the process of integrated
management.

Keywords: Archival diagnosis. integrated management.
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