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RESUMO

Objetivo: Analisar as func¢des arquivisticas preconizadas pela gestdo de
documentos frente aos requisitos do SIGAD. Metodologia: Pesquisa
exploratoria e descritiva, de abordagem quali-quantitativa, que utiliza
procedimentos bibliograficos e documentais. Resultados: Apurou-se que a
relevancia da triade das funcfes de classificacéo, avaliacdo e descricdo, marca
presenca embasando direcionamentos presentes nos requisitos do SIGAD.
Conclusdes: Visualiza-se que o debate e inser¢cado das tecnologias de gestéo
de conteldos no ambiente arquivistico pode viabilizar novas estratégias e
métodos amparados nas premissas tedricas do campo arquivistico.

Descritores: Gestdo de Documentos. SIGAD. Gestdo de Arquivos. Sistemas de
Informacao.

1 INTRODUCAO

Os principios e praxis arquivisticas incorporados a Gestdo de
Documentos (GD), sdo pecas-chaves para garantir a eficiéncia, a eficacia e a
qualidade das atividades administrativas, assim como, preservar a memoria
das organizagoes.

Cada vez mais o mercado de trabalho do profissional de arquivo esta
incorporado ao novo ambiente informacional, onde os documentos ja nascem
digitais. Assim, para assegurar a longevidade das acbes que permeiam a

criacdo e a acumulacdo dos documentos arquivisticos nos ambientes digitais,
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deve-se explorar e otimizar suas aplicacdes em sistemas e plataformas, para
sua adequada “[...] gestao e garantir sua preservagao e acesso a longo prazo.”
(INDOLFO, 2007, p.41).

Destaca-se que a revisdo da literatura, propiciou discernir os principios
tedricos-metodologicos que embasam os saberes e fazeres arquivisticos e
sequencialmente reconhecer funcées da GD face aos requisitos preconizados
pelo SIGAD.

Espera-se com a pesquisa propiciar um debate acerca dos
conhecimentos essenciais as atividades da Arquivologia, com o intuito de
estimular profissionais arquivistas a desenvolverem conhecimentos que o0s

capacite ao novo contexto de trabalho.
2 DA ARQUIVOLOGIA A GESTAO DE DOCUMENTOS

Da Antiguidade Classica a Revolugcdo Francesa, os documentos
cumpriram a funcdo de prova e sustentaram o exercicio do poder das
administragdes. Com o fortalecimento da ideia de Estado de Direito impetrado
pés Queda da Bastilha, se estabelece o conceito de Soberania Nacional, que
reflete na construcéo dos principios de responsabilidade, de garantia, eficacia e
justica para administracdo publica perante a sociedade; desta maneira, 0s
arquivos passam a ser vistos como garantia dos direitos dos cidaddos e como
jurisprudéncia da atuacéao do Estado (REIS, 2006).

O valor de testemunho para a Histéria atribuido aos documentos, surge
apenas em meados do século XIX, quando ja consolidada a Revolugéo
Francesa, e a valorizacdo das memodrias da humanidade se firmava por
influéncia do Positivismo. No cenario emerge a nocao de patriménio cultural
social, o que fez com que os documentos de arquivo passassem a serem
vistos, enquanto registros das a¢des de quem o0s produziu, cComo insumo capaz
de desvelar e assegurar a memoria individual, social e coletiva (INDOLFO,
2007).

O século XX, configura-se como um marco de evolugdo e
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, consolidando o conceito e a funcao

dos arquivos, que definem-se como “[...] conjunto de documentos produzidos e
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acumulados por um 6érgéo ou entidade, publica ou privada, pessoa ou familia,
no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do
suporte.” (BRASIL, 2005, p. 27).

O aumento significativo da producédo documental, reflexo do avanco das
atividades econbmicas e das TIC, desencadeou um acumulo de grandes
massas documentais, e estimulou a busca por novas bases tedricas fazendo
surgir de forma pioneira em 1940 nos EUA, o conceito de Records
Management (RM), que consolida a pratica da Gestdo de Documentos (GD)
com base no ciclo vital dos documentos (INDOLFO, 2012). No amago de seu
surgimento, a GD apresentava um cunho mais administrativo e econémico do
que realmente arquivistico, “[...] uma vez que se tratava, essencialmente, de
otimizar o funcionamento da administracdo, limitando a quantidade de
documentos produzidos e o prazo de guarda [...].” (INDOLFO, 2012, p. 15).

No trajeto histérico do desenvolvimento das praticas e embasamentos
tedricos em amparo a GD, Philip C. Brooks, na década de 1940, surge como
tedrico pioneiro a sustentar a ideia do ciclo de vida dos documentos, reflexao
gue se consolidou em programas de GD (INDOLFO, 2012). Ernst Posner e
Theodore R. Schellenberg assumem o papel de difusores do conceito pelo
cumprimento das praticas estabelecidas, nos decénios de 1950 a 1960, que
proporcionou uma “...] auténtica revolucdo na disciplina Arquivistica”
(INDOLFO, 2012, p. 16).

Ao resguardar as informacdes nos fluxos de trabalho, os arquivos
garantem a preservacdo da unidade informacional para as comunicacdes
desencadeadas pelo processo, e vinculam as acdes que Ihe deram origem aos
fluxos operacionais das organizacbes. Como reflexo, tém a capacidade de
embasar tomadas decisdes e intervir em “[...] questdes como: 0 que € como
devemos produzir, quais 0s meios disponiveis para fazé-lo e como esses meios
podem ser usados [...].” (THOMASSEM, 2006, p. 7).

Na compreensdo da Arquivologia, a GD se configura como um “[...]
conjunto de procedimentos e operagcfes técnicas referentes a producdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e

intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento.” (BRASIL, 2005, p.
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100). Da conceituacdo destaca-se as trés fases basicas da GD: a producéo, a
utilizacao e a destinacao.

Bernardes e Delatorre (2008) apontam que é atribuicdo da GD definir as
normas e procedimentos técnicos referentes a producdo, tramitagéo,
classificacdo, avaliacdo, uso e arquivamento dos documentos durante todo o
seu ciclo de vida, além de definir seus prazos de guarda e sua destinacao final.

A Norma ISO 15489:2001 Information and Documentation — Records
Management, foi a primeira Norma ISO na area de documentacéo e informacéo
gue voltou sua atencdo aos processos que garantam um sistematico controle
da producdo, uso, manutencdo e eliminacdo de documentos, para todos os
documentos de arquivo, ndo importando seu suporte ou produtor. A norma
dispde de um conjunto de elementos, requisitos e metodologia que orientam
gestores e profissionais responsaveis pela gestdo da informacéo, no
desenvolvimento de programas de gestdo de documentos (INDOLFO, 2007).

Na busca por exceléncia nos objetivos apontados, uma série de
atividades séo executadas na GD (QUADRO 1).

Quadro 1 - Atividades ligadas a GD

Atividade Funcao

Producdao Estabelece critérios para elaboracdo de séries e tipos documentais, assim
como para a implementagéo de sistemas de organizacao da informacgéo e para o
emprego de novas tecnologias.

Utilizacéo Abarca todas as atividades do Sistema de Protocolos (recebimento, classificacéo,
registro, distribuicdo, tramitacéo e expedicdo) e todas as atividades do Sistema de
Arquivos (organizacdo e arquivamento, reproducéo, acesso a documentacdo e a
recuperacdo de informacdes), e a gestéo de sistemas manuais ou informatizados.

Destinacéo O acolhimento para a guarda permanente ou o descarte, que devem estar
respaldados pela avaliagcdo de documentos.

Tramitacao Aprofunda na padronizagéo e no controle do fluxo documental (workflow).

Organizagdo e | Tem como objetivo prover a organizagdo e o arquivamento segundo 0s critérios
Arquivamento | definidos no Plano de Classificagéo.

Reproducéo Equaciona a reproducdo visando a preservacdo do documento original de guarda
permanente, ou ainda a substituicdo do documento em papel por microfilme quando
de guarda temporéria.

Classificagdo | Resgata o contexto de producdo dos documentos, ou seja, a funcdo e a
atividade que determinou a sua producdo e identificando os tipos/séries
documentais.

Avaliacdo Demanda multidisciplinar que consiste em identificar valores para o0s
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documentos e analisar seu ciclo de vida, na intencao de estabelecer prazos para
sua guarda e destinacédo (eliminagéo ou recolhimento)

Fonte: adaptado de Bernardes e Delatorre (2008, p. 9).

O Plano de Classificagcdo de Documentos € o produto da atividade de
classificagdo, recupera o contexto de producdo dos documentos de arquivo
preservando sua organicidade, funcdo, subfuncdo e a atividade responsavel
por sua producdo ou salvaguarda. A Tabela de Temporalidade, deriva da
atividade de avaliacdo apoiada pelo plano de classificacdo, e tem como
objetivo definir prazos de guarda para os documentos em razdo de seus
valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico ou histérico, por fim
endossa a sua eliminagdo ou determina a sua guarda permanente
(BERNARDES; DELATORRE, 2008).

O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade, buscam
simplificar e racionalizar os procedimentos da atividade, com a intencdo de
articular maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das
informacdes, e pautam as diretrizes para a eliminacdo de documentos, a
guarda e a preservacdo de forma permanente (BERNARDES,; DELATORRE,
2008).

Vinculada as atividades de utilizacdo dos arquivos, encontra-se 0
propésito essencial do acesso e da recuperacdo das informacgdes arquivisticas.
Segundo Paes (1997, p. 20), “A funcao basica do arquivo é tornar disponivel as
informagdes contidas no acervo documental sob sua guarda.” Assim,
progressivamente se desenvolve e se aprimoram métodos e normas para a
descricdo arquivistica, atividade que pode ser definida como “...] o ato de
descrever e representar informagdes contidas em documentos e/ou fundos de
arquivo, gerando instrumentos de pesquisa [...] 0S quais explicam o0s
documentos de arquivo quanto a sua localizagédo, identificacdo e gestéo [...].”
(SOUSA et al., 2006, p. 41). O que da o carater relevante a descricdo € a
potencialidade de suas aplicacdes viabilizando a compreensdo, a manutencéo
e a recuperacdo de documentos de arquivo. Sua interferéncia comeca na
classificacdo, passa pela avaliacdo e se intensifica na criacdo de instrumentos

especificos de controle e acesso dos documentos.
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A Arquivologia contemporanea enfrenta um grande desafio no tocante a
representacdo da informacédo, para além do esforco empreendido com a
normalizagdo da funcdo, os ambientes informacionais digitais, exigem
redirecionamentos nas atividades de producdo, armazenamento, tratamento,
busca, localizacéo, acesso, recuperacdo e uso das informacgfes, de maneira a
desenvolver maior habilidade nas atividades no ambito da organizacéo,
recuperacdo e compartilhamento da informacéo na Web.

No contexto da gestdo arquivistica digital, as organizacbes padecem
com a multiplicidade de tecnologias disponiveis com as quais 0s principios e
técnicas da gestdo de documentos acabam “[...] atropelados em nome da
eficiéncia administrativa e pela falta de visdo dos administradores e
informaticos sobre o tratamento do documento digital, principalmente
documentos digitais permanentes ou de longa guarda.” (INNARELLI, 2011, p.
76). Innarelli (2011, p. 76) sublinha que, “[...] os documentos digitais sao
gerados e incorporados aos sistemas informatizados tendo como ponto de vista
seu uso primario e sua operacionalizacdo, com pouca ou nenhuma
preocupacao em relagao a sua gestao e preservacao.”

A partir da década de 1980, as dificuldades do tratamento do documento
eletrbnico avolumam-se e surgem inumeras iniciativas internacionais voltadas a
pesquisar pesquisas sobre o uso das TIC nas instituicbes arquivisticas. Em
1988, sob a iniciativa do CIA ocorre o International Congress on Archives
(ICA/CA), o qual foi “[...] pela primeira vez inteiramente dedicado aos novos
materiais arquivisticos, foi marcado por amplas discuss@es sobre definicéo,
conservacao e aplicacdo dos principios e praticas arquivisticas aos novos
materiais.” (THOMAZ, 2006, p. 13).

Dollar (2012) compara a profundidade e o alcance da revolugao
tecnologica a revolugdo industrial e ao desenvolvimento da escrita. O autor
aponta que as transformacfes que vivenciadas expde trés imperativos
tecnoldgicos: “[...] a natureza mutavel da documentacgao; a natureza mutavel do
trabalho e a mudanga da prépria tecnologia.” (DOLLAR, 2012, p. 4). Sob a 6tica

de tais imperativos, o referido autor questiona a aplicabilidade dos conceitos
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(ordem original, proveniéncia e preservacao), e das praticas arquivisticas
basicas no contexto arquivistico digital (DOLLAR, 2012).

O cenério contemporaneo, configura-se com documentos arquivisticos
digitais produzidos em larga escala, sendo amplamente viabilizados para
acesso por meio das TIC. Logo, torna-se urgente a aplicacdo de técnicas e o
desenvolvimento de politicas efetivas para a manutencdo e conservacao dos
acervos arquivisticos digitais (THOMAZ, 2006).

Em janeiro de 1991, em Washington, EUA, um grupo formado por
multiplas areas do conhecimento, oportunizado pela National Historical
Publications and Records Commission (6rgdo vinculado a NARA), intitulada
Working Meeting on Research Issues in Electronic Records, se reuniu para
investigar temas relacionados a questdo dos documentos eletrénicos, e propos
uma lista de indagacdes a de serem respondidas ao longo de uma década
(THOMAZ, 2006). Os guestionamentos passaram por: Quais processos e
dados séo imprescindiveis para o gerenciamento de documentos eletrénicos
segundo requisitos arquivisticos? Como utilizar dados, diretérios de fontes e
metadados como alicerce ao cumprimento dos requisitos arquivisticos? Quais
dos requisitos arquivisticos tem sido incorporado no desenvolvimento de
sistemas? Como preservar o objeto digital arquivistico a longo prazo?
(THOMAZ, 2006).

Embora passadas quase duas décadas, os questionamentos ainda séo
mais do que oportunos. De fato, sdo imprescindiveis para a adequacdo dos
afazeres arquivisticos na sociedade contemporanea.

Se é plausivel dizer que a Arquivologia se desenvolve em sincronia as
sociedades humanas, por consequéncia, mudan¢as no contexto tendem a
interferir nos posicionamentos tedricos e metodologicos da area. “O que
desencadeia a construgcdo de diferentes definicdes acerca do objeto cientifico
da Arquivologia sdo as transformacdes no objeto de trabalho de arquivista,
decorrentes do progresso das tecnologias.” (SCHMIDT, 2012, p. 293).

A intensidade de absorcdo das novas ferramentas pela sociedade

contemporanea, representou uma mudanca de paradigma a area. No esforco
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pela adequacéo teorica, o campo cientifico amplia sua teoria e pratica com
novas abordagense.

Notoriamente, o avanco e a disseminagdo das TIC tém superado a
capacidade temporal de adequacdo da &rea. A auséncia de consenso, €
preocupante a medida que inviabiliza a interoperabilidade das informacdes, o
que se apresenta como essencial no mundo globalizado. Dito isso, pode-se
compreender a urgéncia e a necessidade de avancos técnicos e cientificos que
venham a respaldar o saber e o fazer arquivistico frente a nova realidade
social.

Cook (2012) defende que o profissional arquivista deve primeiramente
estar apto a pesquisa, alerta a realidade contextual vivenciada e capacitado
para interagir com as mudancas impostas pela contemporaneidade, para
enfrentar conceitualmente seu impacto sobre a teoria, metodologia e pratica
arquivisticas.

Possivelmente, a primeira meta a se cumprir na empreitada, passe por
uma melhor compreensdo das ferramentas disponiveis a implementacdo dos
processos de GD nos ambientes digitais, visto que sdo com 0s novos Sistemas
de Informacédo (Sl) que os profissionais arquivistas devem interagir com a
finalidade de planejar e desenvolver as fases de producéo, de utilizacdo e de

destinacao de seu objeto de trabalho.
3 SISTEMAS DE INFORMACAO

Tecnicamente um S| pode ser entendido como “...] conjunto de
componentes inter-relacionados que coletam (ou recuperam), processam,
armazenam e distribuem informacdes destinadas a apoiar a tomada de
decisdes, a coordenagédo e o controle de uma organizagao.” (LAUDON, 2010,
p. 12).

Segundo Laudon (2010), pode-se delimitar trés mecanismos essenciais

no Sl capazes de prover o controle, a analise e o desenvolvimento nas

¢ A Arquivistica Integrada, a Diplomatica Arquivistica Contemporanea, a Arquivistica Funcional
ou Pds-moderna e o Records Continuum, sdo exemplos de propostas teéricas atuais
(SCHMIDT, 2012).
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organizacdes, sendo eles: a entrada, método de captura ou coleta de dados
internos e externos a organizagdo; o processamento, ou a conversdo de
dados brutos em elementos significativos; e a saida, a transferéncia eficiente
das informacgdes processadas.

Os Sl tém por objetivo assegurar a agilidade e qualidade da informacéo,
que sdo elementos vitais para as organizacdes e para seus gestores. Para que
se possa utilizar com eficiéncia as possibilidades ofertadas pelos sistemas, é
fundamental uma compreensao logica dos mecanismos, e a identificacdo de
seu papel perante demandas especificas.

Existe uma diversidade de sistemas disponiveis que se caracterizam
pelo tipo de conteddo que pretendem administrar. Segundo Vieira (2010), os

termos mais utilizados na definicdo dos sistemas séo:

a) Sistema de Gestdo Documental, caracterizada por se incumbir da
criacao, aprovacéao e utilizacdo do documento, em todo seu ciclo de
vida.

b) Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo, caracterizado
como um conjunto de procedimentos e operacfes técnicas, cuja
interacdo permite a eficiéncia e a eficacia da gestao arquivistica de
documentos em todo o seu ciclo de vida, abarcando os processos de
captura e preservacédo como evidéncia de uma atividade.

c) Sistema de Gestdo de Contetudos Web, caracterizada pela gestao
de conteuddo Web em todo o seu ciclo de vida, agregando os
processos de publicacédo na rede.

d) Sistemas de Gestéo de Processos de Negdcio, caracterizada pela
multiplicidade de processos abrangidos. Incorporam a criacdo, a
execucdo, o monitoramento de variados processos de negocios,
envolvendo capital humano e/ou outros sistemas.

e) Sistemas de Gestdo de Conteudos Empresariais (ou
corporativo), conhecido pela sigla ECM (Enterprise Content
Management), caracterizado por ser um conjunto de tecnologias
utilizadas para gerir o ciclo de vida da informacdao nao estruturada

que contemplam o gerenciamento de documentos e de conteldos;
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ferramentas de colaboracéo; gestdo de processos de negdécio; entre
outros (BAX; OLIVEIRA; BARBOSA, 2011).

Com base nas definicbes apresentadas, pode-se depreender que o
Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos € um sistema do género dos
Sistemas de Gestdo de Documentos “[...] que para além de suportar os
requisitos gerais de um sistema dessa classe (gestdo de contetdos, em termos
gerais), suporta também um conjunto de requisitos especificos impostos pelos
objectivos de um arquivo.” (VIEIRA, 2010, p. 9).

No intuito de amparar a gestdo e preservacdo dos documentos
arquivisticos, assim como sua integracdo com as ferramentas tecnoldgicas
utilizadas nas organizacoes, surgiram diferentes propostas de modelos de
requisitos para Sl. Na presente pesquisa optou-se pela investigagcédo simultanea
de dois diferentes modelos de requisitos, sendo o primeiro, oriundo da nacéo
berco da GD amparada pelo conceito do ciclo vital dos documentos e de
repercussao internacional, e 0 outro preconizado no cenario nacional.

No ambito nacional, a Camara Técnica de Documentos Eletrdnicos
(CTDE) do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) desenvolveu o
chamado e-ARQ Brasil, o qual objetiva apontar os “[...] requisitos a serem
cumpridos pela organizacdo produtora/recebedora de documentos, pelo
sistema de gestdo arquivistica e pelos préprios documentos, a fim de garantir
sua confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade.” (CONARQ,
2011, p. 9).

O modelo de requisitos e-ARQ Brasil

[...] especifica todas as atividades e operacdes técnicas da
gestdo arquivistica de documentos, desde a producéo,
tramitacdo, utilizacdo e arquivamento até a sua destinagéo
final. Todas essas atividades poderdo ser desempenhadas pelo
SIGAD, o qual, tendo sido desenvolvido em conformidade com
0S requisitos aqui apresentados, conferira credibilidade a
producdo e a manutencdo de documentos arquivisticos.
(CONARQ, 2011, p. 10).

O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD) pode ser entendido como “[...] um conjunto de procedimentos e
operacbes técnicas, caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de

documentos, processado por computador.” (CONARQ, 2011, p. 10), o qual
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objetiva a manutencdo da relacdo organica dos documentos e a garantia de
confiabilidade, de autenticidade e de acesso a longo prazo. E cabivel aos
sistemas hibridos de documentos, do suporte tradicional ao objeto digital
(CONARQ, 2011).

Séao topicos presentes em um SIGAD:

[..] captura de documentos, aplicacdo do plano de
classificacdo, controle de versdes, controle sobre os prazos de
guarda e destinacdo, armazenamento seguro e procedimentos
gue garantam o acesso e a preservagdo a medio e longo prazo
de documentos arquivisticos digitais e ndo digitais confiaveis e
auténticos. (CONARQ, 2011, p. 11).

Entretanto, “O sucesso do SIGAD dependera, fundamentalmente, da
implementacédo prévia de um programa de gestdo arquivistica de documentos.”
(CONARQ, 2011, p. 10). O “...] e-ARQ Brasil deve ser utlizado para
desenvolver um sistema informatizado ou para avaliar um ja existente, cuja
atividade principal seja a gestao arquivistica de documentos” (CONARQ, 2011,
p. 12) e seu éxito dependera “[...] de uma série de decises, que vao exigir a
adocdo de uma politica arquivistica abrangente que ndo se limita, pura e
simplesmente, a selecionar um software ou adaptar um ja existente.”
(CONARQ, 2011, p. 13).

4 AS FUNCOES ARQUIVISTICAS FRENTE AOS REQUISITOS SIGAD

As especificagbes de requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) estrutura-se em 14 diferentes
capitulos relacionados aos aspectos de funcionalidade que abordam e
intitulados como: organizacdo dos documentos arquivisticos; tramitacdo e
fluxo de trabalho; captura; a avaliacédo e destinacéo; pesquisa, localizacao e
apresentacdo dos documentos; seguranca; armazenamento; preservacao;
fungbes administrativas; usabilidade; interoperabilidade; disponibilidade e
por fim, desempenho e a escalabilidade. Os capitulos apontados, por sua
vez se desdobram em 44 secdes, das quais derivam uma multiplicidade de
requisitos classificados como obrigatorios, altamente recomendaveis ou

facultativos.
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A analise a seguir (QUADRO 2) teve como foco identificar e quantificar o

reflexo e a interacdo das funcdes classicas da Arquivologia (producéao,

avaliacdo, aquisicdo, conservacao, classificacdo, descricdo e difusédo) em cada

uma das 44 sec¢fes elencadas. Como critério, buscou-se inferir se o cerne do

topico estaria relacionado a premissas arquivisticas (foco de interesse) ou

tratavam-se de direcionamentos voltados especificamente a experiéncias

proporcionadas pelo ambiente digital.

Quadro 2- As func¢des arquivisticas frente aos requisitos SIGAD

ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

1.1 Configuragao e
administrac&o do plano de
classificacéo no SIGAD

Um SIGAD tem que incluir e ser compativel com o
plano de classificagdo do érgédo ou entidade.

Classificagéo e/ou
descricao

1.2 Classificagéo e
metadados das unidades
de arquivamento

Um SIGAD tem que garantir a criacdo de classes,
subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano
de classificacdo de acordo com o método de
codificacao adotado.

Classificagao e/ou
descricao

1.3 Gerenciamento dos
dossiés/processos

Os requisitos desta segdo referem-se ao
gerenciamento dos documentos arquivisticos no que
diz respeito a controles de abertura e encerramento
de dossiés/processos e seus respectivos volumes, e
a incluséo de novos documentos nesses
dossiés/processos e seus volumes ou nas pastas
virtuais.

Producgao e/ou
avaliacdo e/ou
aquisicdo e/ou
classificacao e/ou
descricgao.

1.4 Requisitos adicionais
para o gerenciamento de
processos

A formacdo e manutengcdo de processos no setor
publico obedecem a regras especificas, que os
diferenciam dos dossiés e apoiam a preservacgdo de
sua autenticidade. O detalhamento dessas regras
esta previsto em normas e legislagdo especifica,
que deverdo ser respeitadas pelo 6rgdo ou entidade,
de acordo com sua esfera e ambito de atuacéo. Esta
sec¢do inclui requisitos especificos para a gestdo
dos processos, aplicaveis caso o SIGAD capture
esse tipo de documento.

Especificidade

1.5 Volumes: abertura,
encerramento e
metadados

Em alguns casos o0s dossiés/processos sao
compartimentados em volumes ou partes, de acordo
com normas e instru¢des estabelecidas. Essa diviséo
ndo se baseia no conteddo intelectual dos
dossiés/processos, mas em outros critérios, como
dimensdo, nimero de documentos, periodos de
tempo etc. A pratica tem como objetivo facilitar o
gerenciamento fisico dos dossiés/processos. Os
requisitos desta secdo referem-se a utilizacdo de
volumes para subdividir dossiés/processos.

Producgao e/ou
conservagao e/ou
difuséo elou
descricao

1.6 Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés

Um SIGAD deve registrar os documentos ou
dossiés/processos convencionais, que devem ser
classificados com base no mesmo plano de

Classificagao e/ou
descricao
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arquivisticos
convencionais e hibridos

classificacdo wusado para os digitais, e ainda
possibilitar a gestdo de documentos ou
dossiés/processos hibridos. Os documentos ou
dossiés/processos hibridos sdo formados por uma
parte digital e outra convencional.

TRAMITACAO E FLUXO DE TRABALHO

2.1 Controle do fluxo de
trabalho

Os requisitos desta secdo tratam apenas dos casos
em que o SIGAD inclui recursos de automacéo de
fluxo de trabalho (workflow). Eles abrangem
fungbes para controle do fluxo de trabalho e
atribuicdo de metadados para registro da tramitacao
dos documentos, incluindo-se o status do documento
(minuta, original ou copia).

Especificidade

2.2 Controle de versdes e
do status do documento

Um SIGAD tem que ser capaz de, por meio de seu recurso
de fluxo de trabalho, estabelecer o status do documento,
isto €, se € uma minuta, original ou copia. No caso dos
documentos digitais, esse status é estabelecido de acordo
com a rota do documento no SIGAD.

Especificidade

CAPTURA

3.1 Procedimentos gerais

A captura consiste em declarar um documento como
documento arquivistico ao incorpora-lo num SIGAD por
meio das acdes de registro, classificagdo, indexacao,
atribuicao de metadados e arquivamento.

Producéao e/ou
aquisicdo e/ou
classificacao elou
descrigao

3.2 Captura em lote

Um SIGAD tem que proporcionar a captura em lote
de documentos gerados por outros sistemas

Especificidade

3.3 Captura de
mensagens de correio
eletrénico

O correio eletrénico é um sistema usado para criar,
transmitir e receber mensagens eletrénicas e outros
documentos digitais por meio de redes de
computadores. As caracteristicas do correio
eletrénico podem dificultar o seu gerenciamento.

Especificidade

3.4 Captura de
documentos
convencionais ou hibridos

O programa de gestdo arquivistica de documentos
de um 6rgéo ou entidade € Unico para documentos
convencionais, digitais e hibridos. [...] A captura do
documento convencional serd realizada pelo SIGAD
por meio das atividades de registro, classificagao e
indexagdo. O arquivamento sera feito da forma
apropriada ao suporte, formato e tipo de documento.

Producéo e/ou
aquisicdo e/ou
classificacao e/ou
descricao

3.5 Formato de arquivo e
estrutura dos documentos
a serem capturados

Orgédos e entidades precisam capturar uma gama
diversificada de documentos com formatos de
arquivo e estruturas diferentes. Os requisitos
técnicos para a captura variam de acordo com a
complexidade dos documentos.

Especificidade

3.6 Estrutura dos
procedimentos de gestéo

A gestdo arquivistica de documentos digitais prevé o
estabelecimento de trés dominios no ambiente eletrdnico:
espaco individual, espaco do grupo e espago geral.

Especificidade

AVALIACAO E DESTINACAO

4.1 Configuracdo da tabela
de temporalidade e
destinac¢do de documentos

Estes requisitos referem-se a criagdo e manutengao
de tabelas de temporalidade em um SIGAD.

Avaliacdo e/ou
Descricao
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4.2 Aplicacao da tabela
de temporalidade e
destinacédo de
documentos

Estes requisitos referem-se a aplicacdo da tabela de
temporalidade e destinagcdo de documentos, ou seja,
aos procedimentos de controle e verificagcdo dos prazos e
da destinagéo previstos, antes de se proceder as acdes
de destinacéo propriamente ditas.

Avaliacao e/ou
descricao

4.3 Exportagdo de
documentos

Um SIGAD deve ter capacidade de exportar
documentos para apoiar as acbes de
transferéncia e recolhimento de documentos, ou
ainda para realizar uma migragdo ou enviar uma
cépia para outro local ou sistema.

Especificidade

4.4 Eliminagao

A eliminacdo de documentos arquivisticos deve ser
realizada de acordo com o previsto na tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos, apés a
avaliacdo dos documentos e de acordo com a
legislacao vigente.

Avaliacao e/ou
Descrigao

4.5 Avaliacéo e
destinacdo de
documentos arquivisticos
convencionais e hibridos

Os documentos arquivisticos convencionais e 0s
hibridos gerenciados pelo SIGAD devem ter os
procedimentos de avaliacdo e destinagdo
controlados pelo SIGAD, da mesma forma que os
documentos digitais.

Avaliacdo e/ou
Descricéo

PESQUISA, LOCALIZAGAO E APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

5.1 Aspectos gerais

Um SIGAD precisa prover funcionalidades para
pesquisa, localizagdo e apresentacdo dos
documentos arquivisticos com o objetivo de permitir
0 acesso a eles. Todas essas funcionalidades tém de
ser submetidas aos controles de acesso descritos na
secao 6 — Seguranga.

Classificagao e/ou
descricdo elou
difuséo

5.2 Pesquisa e
localizacao

A pesquisa é o processo de identificagdo de
documentos arquivisticos por meio de parametros
definidos pelo usuario com o objetivo de confirmar,
localizar e recuperar esses documentos, bem como
seus respectivos metadados.

Classificagao e/ou
descrigdo e/ou
difuséo

5.3 Apresentacao:
visualizacéo, impresséo,
emisséo de som

Um SIGAD pode conter documentos arquivisticos
com os mais diversos formatos e estruturas, e deve
ter a capacidade de apresentar esses
documentos ao usuario sem adultera-los, seja
exibindo-os na tela do computador, imprimindo
ou emitindo som. O sistema deve informar os
programas (softwares) adicionais necessarios e a
configuracdo adequada, como, por exemplo, plug-in
e configuragdo de navegador.

Especificidade

SEGURANCA

6.1 Copias de seguranga

As cOpias de seguranca tém por objetivo prevenir a
perda de informacdes e garantir a disponibilidade do
sistema. Os procedimentos de backup devem ser
feitos regularmente e pelo menos uma cépia deve
ser armazenada, preferencialmente off-site.

Especificidade

6.2 Controle de acesso

Esta secdo trata dos requisitos de identificagdo e
autenticagdo de usuarios, controle de acesso
baseado em grupos de usuarios e em papéis de
usuarios, bem como dos requisitos comuns a
qualquer tipo de controle de acesso.

Especificidade
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6.3 Classificacédo da
informacado quanto ao
grau de sigilo e
restricdo de acesso a
informacao sensivel

Os requisitos desta sec¢do sdo aplicaveis a qualquer
organizacdo para conducdo de suas funcdes e
atividades, independentemente do modelo de
controle de acesso adotado, de acordo com a politica
de seguranca.

Classificagao e/ou
avaliacdo e/ou
descricao

6.4 Trilhas de auditoria

A trilha de auditoria consiste num histérico de todas as
intervencBes, ou tentativas de intervencdo, feitas no
documento e no préprio SIGAD. Nesse sentido, € também
um metadado sobre os documentos arquivisticos digitais e
informa sobre sua autenticidade.

Especificidade

6.5 Assinaturas digitais

Assinatura digital € uma sequéncia de bits que usa
algoritmos especificos, chaves criptograficas e
certificados digitais para autenticar a identidade do
assinante e confirmar a integridade de um
documento. Certificacdo digital € uma técnica,
baseada em uma infraestrutura de chaves publicas,
de garantia da validade de assinaturas digitais.

Especificidade

6.6 Criptografia

Criptografia € um meétodo de codificagdo de
objetos digitais segundo um cddigo secreto (chave),
de modo que nao possam ser apresentados de forma
legivel ou inteligivel por uma aplicacdo e somente
usuarios autorizados sejam capazes de restabelecer
sua forma original

Especificidade

6.7 Marcas d’agua digitais

Marcas d’agua servem para marcar uma imagem
digital com informacédo sobre sua proveniéncia e
caracteristicas, e sdo utilizadas para proteger a
propriedade intelectual.

Especificidade

6.8 Acompanhamento de
transferéncia

Durante seu ciclo de vida, os documentos
arquivisticos digitais e seus respectivos metadados
podem ser transferidos de uma midia de suporte, ou
de um local, para outro, & medida que seu uso
decresce e/ou se modifica.

Avaliacado e/ou
descricdo

6.9 Autoprotegéo

Num ambiente digital, a autoprotecdo consiste na
capacidade do sistema de computagdo de
verificar a integridade de programas e dados de
controle como uma medida de protecao inicial.

Especificidade

6.10 Alterar, apagar e
truncar documentos
arquivisticos digitais

A acdo de eliminar pode ter um dos significados a

sequir:

. Eliminac&o definitiva;

. Retencdo, acompanhada de anotagdo nos
metadados do documento arquivistico,
informando que ele ndo esta mais sob o
controle da gestao de documentos
arquivisticos.

Especificidade

ARMAZENAMENTO

7.1 Durabilidade

Os dispositivos de armazenamento de um SIGAD
e os documentos neles armazenados devem estar
sujeitos a acdes de preservacdo que garantam sua
conservacgao de longo prazo.

Especificidade

7.2 Capacidade

Um SIGAD deve garantir escalabilidade no
armazenamento, permitindo a expanséo ilimitada dos
dispositivos de armazenamento.

Especificidade
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7.3 Efetividade de
armazenamento

Dispositivos de armazenamento

Especificidade

8.1 Aspectos fisicos

PRESERVACAO
Ressalte-se que as caracteristicas desses
documentos demandam  atencdo  especifica,

sobretudo em relagdo aqueles que serdo mantidos
por mais de cinco anos, 0 que, nesse contexto, ja se
considera preservacdo de longo prazo. A
degradacéo do suporte [...]

Conservacgéo e/ou

Descrigao

8.2 Aspectos logicos

[...] obsolescéncia tecnoldgica sdo os principais
fatores de comprometimento da preservagdo dos
documentos digitais, uma vez que ameagam sua
autenticidade, integridade e acessibilidade.

Especificidade

8.3 Aspectos gerais

Um SIGAD deve utilizar suportes de armazenamento
e recursos de hardware e software que sejam
maduros, estaveis no mercado e amplamente
disponiveis.

Especificidade

FUNCOES ADMINISTRATIVAS

9 Fungbes
administrativas

Um SIGAD tem que permitir que os administradores, de
maneira controlada e sem esforgo excessivo, recuperem,
visualizem e reconfigurem os parametros do sistema e
os atributos dos usuérios.

Especificidade

CONFORMIDADE COM A LEGISLAGCAO E REGULAMENTAGOES

10 Conformidade
com a legislacéo e
regulamentacdes

Um SIGAD tem que cumprir a legislagdo e as
regulamentacdes vigentes. Setores de atividades
distintos apresentam requisitos legislativos e
regulamentares diferenciados.

Especificidade

USABILIDADE

11 Usabilidade

Um sistema de software com boa usabilidade
deve apoiar a realizacao de tarefas simples, diretas e
objetivas, que garantam as metas de produtividade e
qualidade de trabalho do usuario.

Especificidade

INTEROPERABILIDADE

12 Interoperabilidade

Esta secdo estabelece requisitos minimos para que
um SIGAD possa interoperar com outros sistemas de
informacao, inclusive sistemas legados, respeitando
normas de seguranca de acordo com padrbes
abertos de interoperabilidade.

Especificidade

DISPONIBILIDADE

13 Disponibilidade

Requisitos de disponibilidade descrevem as
exigéncias minimas sobre prontiddo de
atendimento de um sistema. Os requisitos de
disponibilidade devem ser especificados pelo
administrador do SIGAD de acordo com o nivel de
servico a ser fornecido.

Especificidade

DESEMPENHO E ESCALABILIDADE
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14 Desempenho e Os requisitos de desempenho enfocam a eficiéncia | Especificidade
escalabilidade no atendimento aos usuarios, de acordo com suas
expectativas quanto ao tempo de resposta. [...] Em
um SIGAD, entende-se escalabilidade como a
capacidade de um sistema responder a um
aumento do nimero de usuarios e do volume de
documentos arquivisticos, mantendo o]
desempenho de suas respostas.

Fonte: Elaboracéao prépria.

A andlise do Quadro 1, de carater quali-quantitativo, deu-se por meio de
duas etapas. Inicialmente, buscou-se aferir dentro das secbes de requisitos
SIGAD, a proporc¢ao de topicos voltados a especificidades tipicas dos sistemas
de informacdes e a propor¢cdo dos topicos passiveis de inferéncias junto as
sete fungdes arquivisticas (Grafico 1).

Gréfico 1 — Proporcéo de secbes que se relacionam com as func¢des arquivisticas

Proporgao de se¢des que se relacionam com as fungdes
arquivisticas

B Secdesvoitadasa
especificidades

& Segdes passiveisde
inferénciasjunto as funcoes
arquwisticas

Fonte: Elaboragéo propria.

A analise apontou um indice de 63,63% de secbes voltadas as
especificidades do ambiente digital e 36,36% de secfes relacionadas as
fungbes arquivisticas.

Como prosseguimento investigou-se dentro das sec¢des relacionadas as
fungbes arquivisticas, quais e quantas das sete fun¢des arquivisticas estavam

presentes em cada um dos tépicos. (GRAFICO 2).
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Gréfico 2 — Funcdes arquivisticas percebidas nas selecdes selecionadas

ungdes arquivisticas percebi nas ionadas
Fi + hid ¢ | d

56,25%

4375%
18 75% 18,75%

25%

DESCRICAO  CLASSIFICACAO  AVALIACAQ PRODUCAO AQUISICAO DIFUSAO  CONSERVACAQ

Fonte: Elaborag&o propria.

As inferéncias associadas a funcao de descricdo surgiram em 100%
dos casos, seguida por 56,25% para a classificacao, 43,75% para avaliacao,
25% para a producdao, 18,75% para a aquisicado, 18,75% para a difusdo e
6,25% para a conservacéao.

A andlise das secbes de requisitos do SIGAD corroborou com 0s
resultados obtidos a partir do aprofundamento tedrico obtido por meio da
revisdo de literatura, demonstrando que a relevancia da triade das fun¢cbes de
classificacdo, avaliacdo e descricdo, marca sua presenca embasando muitos
dos direcionamentos apresentados pelo modelo de requisitos abordado. Logo,
entende-se que pouco mais de 4 das segOes de requisitos propostos pelo
SIGAD estéo voltados a inferéncias advindas da viséo teédrica da tradicdo e
apontam o “coracao das praticas arquivisticas”. O dado nos leva a ponderar
que o cerne da arquivologia custodial permanece predominante, mas em
contrapartida, % dos requisitos baseiam-se em conhecimentos distintos do
ndcleo da teoria observada, o que evidencia rupturas face a arquivologia pos-
custodial e possivelmente uma demanda por adequacdo da fundamentacé&o

tedrica para area.
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RECORDS MANAGEMENT IN FRONT OF THE SIGAD
REQUIREMENTS

ABSTRACT

Objective: To analyze the archival functions recommended by document management
in view of the requirements of SIGAD. Methodology: Exploratory and descriptive
research, with a qualitative and quantitative approach, using bibliographic and
documentary procedures. Results: It was found that the relevance of the triad of
classification, evaluation and description functions is present, supporting the guidelines
present in the requirements of SIGAD. Conclusions: It can be seen that the debate
and insertion of content management technologies in the archival environment can
enable new strategies and methods based on the theoretical premises of the archival
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field.

Descriptors: Records Management. SIGAD. Management of archives. Information
systems.

GESTION DE DOCUMENTOS ANTE LOS REQUISITOS
DE SIGAD

RESUMEN

Objetivo: Analizar las funciones de archivo recomendadas por la gestién documental
ante los requerimientos de la SIGAD. Metodologia: Investigacion exploratoria y
descriptiva, con enfoque cualitativo y cuantitativo, utilizando procedimientos
bibliograficos y documentales. Resultados: Se encontré que la relevancia de la triada
de funciones de clasificacién, evaluacién y descripcién esta presente, sustentando los
lineamientos presentes en los requisitos de la SIGAD. Conclusiones: Se puede
apreciar que el debate y la insercién de tecnologias de gestién de contenidos en el
entorno archivistico pueden posibilitar nuevas estrategias y métodos basados en las
premisas tedricas del campo archivistico.

Descriptores: Gestion de documentos. SIGAD. Gestion de archivos. Sistemas de

informacion.
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