Leandro Ribeiro Negreiros

Sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos
Um questionario para escolha, aplicacdo e

avaliacao

Belo Horizonte
Escola de Ciéncia da Informacgao

2007



Livros Gratis

http://www.livrosgratis.com.br

Milhares de livros gratis para download.



Leandro Ribeiro Negreiros

Sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos
Um questionario para escolha, aplicagdo e

avaliacao

Dissertagdo apresentada ao Programa de Pods-graduagdo em
Ciéncia da Informacdo da Escola de Ciéncia da Informagao da
Universidade Federal de Minas Gerais, como requisito parcial a
obtengdo do titulo de Mestre em Ciéncia da Informagao.

Linha de pesquisa: Organizagdo e uso da informagao

Orientador: Eduardo José Wense Dias

Belo Horizonte
Escola de Ciéncia da Informacao

2007



Negreiros, Leandro Ribeiro
N385s Sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos: um questionario para selecao,
aplicacdo e avaliagdo / Leandro Ribeiro Negreiros. —
Belo Horizonte, 2007.
f.

Orientador: Eduardo José Wense Dias
1. Arquivos e arquivamento (Documentos). 2.
Documentos eletronicos. 1. Titulo. II. Eduardo José

Wense Dias. III. Universidade Federal de Minas Gerais

CDU: 651.5




Universidade Federal de Minas Gerais

Escola de Ciéncia da Informacgao

Programa de P6s-Graduacao em Ciéncia da Informagao

Dissertacdo defendida e aprovada, em  de mar¢o de 2007, pela banca examinadora

constituida pelos professores:

Prof. Dr. Eduardo José Wense Dias — Orientador

Prof. Dr. Arnaldo de Albuquerque Araujo — DCC / UFMG

Prof. Dra. Gercina Angela Borém Lima — ECI / UFMG

Prof. Dr. Mauricio Barcellos Almeida — ECI / UFMG



Aos meus pais, com o sentimento mais simples e completo: o amor.



AGRADECIMENTOS

Ao professor, orientador e amigo Eduardo José Wense Dias, pela disponibilidade, a atengao

de sempre e pela objetividade das orientagdes.

Pela orientagao mais amiga de Marta Melgaco. Nao tenho palavras para expressar a gratidao
que lhe devo: a aten¢do, o carinho, a paciéncia, o aprendizado continuo desde a graduagado até

a realizagdo desse trabalho.

A professora Vilma Moreira dos Santos, que mesmo de longe soube exercer com maestria a
atividade docente. A professora Isis Paim, que, mesmo sem perceber, mostrou-me as

possibilidades da arquivologia.

Aos colegas da Biblioteca da Faculdade de Direito da UFMG, pelas auséncias consentidas,
pela paciéncia diaria e o conforto nos momentos dificeis dessa jornada: sem vocés teria sido

mais complicado.

Aos funcionarios da Escola de Ciéncia da Informagdo, em especial: Rosalia, Claudia,

Lucimary, Edna, Viviane, Goreth e Gisele, que me ajudaram sempre com um sorriso no rosto.

A Fabiana, minha prima, que gentilmente recolheu textos no Rio de Janeiro. Grande parte das

citagdes presentes nesse trabalho eu devo a ela. Voc€ me ensinou € me ensina muitas coisas.
Aos meus familiares. Em especial para: Gustavo, meu irmao, pois sua presenga constante € o
amor incondicional, mesmo que por telefone, fizeram-me mais forte; Fabio e Monica, meus
primos, pelas conversas e pela paciéncia do convivio.

A Joelma, pela amizade, ajuda constante e parceria na vida profissional.

Ao Lucio, Caroline, Ana, Gustavo e Rafaela, amigos de ontem, hoje e sempre. Obrigado pelo

incentivo diario!



Aos colegas do mestrado e da vida - representados brilhantemente por Ludmila, Luiz
Fernando, Wilson, Raquel, Patricia, Fabricio, Daniela, Claudio, André, Leonardo, Elisangela,

Joéfisson e Adriana - pelas divisdes de sorrisos e angustias.

Aos especialistas que participaram da pesquisa, que a ciéncia se encarregou de torna-los

andénimos, meu muito obrigado pela parceria e pela co-autoria nesse trabalho.

A Deus, por colocar pessoas tao especiais em meu caminho.



RESUMO

Objetivou-se a elaboracdo de um questiondrio a ser utilizado por especialistas e arquivistas
durante a selecdo, aplicagdo e avaliagdo de um sistema eletronico de gerenciamento de
documentos de arquivo. A histdria arquivistica foi visitada como forma de discutir o momento
da inser¢do e utilizagdo das tecnologias da informag@o em arquivos. Os métodos arquivisticos
foram analisados para que se pudesse entender que o surgimento e a utilizacdo dos
documentos produzidos em meio eletronico ndo interferem radicalmente nas praticas
arquivisticas. A automacao de arquivos foi discutida em dois momentos: 1- a partir da
literatura em lingua portuguesa mais eminente; e 2- sob a perspectiva de selecdo de sistemas
eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos e as etapas do processo de
automacgdo. Por sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos entendeu-
se uma ferramenta capaz de garantir: as propriedades do documento arquivistico; o
cumprimento do ciclo vital dos documentos; o impedimento de que esses documentos
arquivisticos sofram alteracdes ou que sejam eliminados, exceto em situagdes previamente
determinadas; a inclusdo de prazos de guarda e controles de seguranga rigorosos; a
organizacao eficiente e eficaz da documentagdo arquivistica de acordo com as previsodes de
um plano de classificacdo; a formacdo de um repositorio seguro de documentos arquivisticos
necessarios para a realizacdo das atividades e fungdes das organizagdes; e, sobretudo, a
facilidade de acesso a esses documentos arquivisticos produzidos. Os requisitos dispostos na
especificacdo MoReq foram utilizados como base para a elaboracdo do questiondrio.
Realizou-se, assim, um trabalho multidisciplinar com especialistas provenientes da area de
arquivologia, ciéncia da computacdo e de produtores de software que analisaram, avaliaram e
propuseram modificagdes no questiondrio além de discutirem, através de entrevistas, o
processo de automacdao de arquivos. A multidisciplinaridade, a terminologia, as
especificidades da area de arquivologia e de ciéncia da computacdo e o proprio questionario,

como instrumento para auxilio na automacgao de arquivos, sdo os principais temas discutidos.

Palavras-Chave: Sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos — Avaliagdo — Selecao

— Aplicagdo — Automacao de arquivos



ABSTRACT

The purpose of this work was the elaboration of a questionnaire to be used by specialists and
archivists during the selection, application and evaluation of an electronic archives system of
document management. Archival history was visited as a way to discuss the moment of
insertion and use of information technologies in archives. The archival methods were
analyzed so that it could be made clear that the sprouting and use of documents produced in
electronic media do not intervene radically with the archival practices. The automation of
archives was discussed at two moments: 1 - from the most eminent literature in Portuguese
language; and 2 - under the perspective of electronic system of archives document
management selection and the stages of the automation process. An electronic system of
archives document management is here defined as a tool that is capable to guarantee: the
properties of archival documents; the fulfilment of the life cycle (or vital cycle) of documents;
the impediment that these archival documents suffer alterations or be eliminated, except in
previously determined situations; the inclusion of rigorous retention periods and security
controls; the efficient organization of archival documentation according to the forecasts of a
filing plan; the formation of a safe archival documents repository, containing documents
which are needed for the activities and functions of the organizations; and, above all, the
easiness of access to these produced archival documents. The requirements in the MoReq
Specification were used as a base for the elaboration of the questionnaire. A multidisciplinary
work was done, envolving specialists in archives administration, computer science and
software producers that analyzed, evaluated and suggested modifications in the questionnaire.
They also discussed, through interviews, the process of archive automation.
Multidisciplinarity, terminology, specificities of archives administration and computer
science, as well as the questionnaire itself, as an instrument for aiding archive automation, are

the main discussed topics.

Key words: Electronic archives system of document management - Selection - Application —

Evaluation - Archive automation
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1. INnTRODUCAO
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O desafio vivido pela arquivologia de tornar acessivel a grande massa de documentos
produzida por organizagdes encontrou uma agravante com a introdugao dos meios eletronicos.
A gestdo de documentos arquivisticos, até entdo preocupada em garantir a producdo, o uso e o
armazenamento adequados destes, passou a considerar também a manutengdo das
propriedades de um documento em ambiente eletronico que o caracterizam como um
documento arquivistico. Dessa maneira, ¢ importante garantir que documentos arquivisticos
eletronicos mantenham sua organicidade e naturalidade com que foram produzidos e
unicidade no uso e no armazenamento. Além disso, ¢ fundamental que sejam auténticos, ou
seja, ndo tenham sofrido quaisquer alteragdes, e que sejam fiéis aos atos que atestam. Somente
dessa maneira € possivel garantir-lhes de modo eficaz a acessibilidade e o seu armazenamento

tal qual os documentos ditos tradicionais'.

A acessibilidade, no entanto, lancara mao da utilizagdo de um ferramental tecnoldgico
desenvolvido, sobretudo, com recursos da pesquisa realizada por profissionais da ciéncia da
computacdo que, juntamente com arquivistas e/ou com profissionais ligados a atuacdo em
arquivos, reunirdo elementos da teoria e da pratica da arquivologia e desenvolverdo
programas e aplicativos a partir de um modelo conceitual conjugado com as necessidades das

organizacoes.

Entender-se-4, no presente estudo, essa tecnologia como um sistema eletronico’ capaz de
garantir: as propriedades do documento arquivistico; o cumprimento do ciclo vital dos
documentos; o impedimento de que esses documentos arquivisticos sofram alteragcdes ou que
sejam eliminados, exceto em situacdes previamente determinadas; a inclusdo de prazos de
guarda e controles de seguranga rigorosos; a organizacgao eficiente e eficaz da documentacdo
arquivistica de acordo com as previsdes de um plano de classificacdo; a formagdo de um
repositorio seguro de documentos arquivisticos necessarios para a realizagdo das atividades e
funcdes das organizagdes; e, sobretudo, a facilidade de acesso a esses documentos
arquivisticos produzidos. Sendo assim, a expressdo que melhor definird esse sistema sera:

sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos, que serd a tecnologia

LR I3

' Os termos “tradicionais”, “convencionais” e “ndo-eletronicos”, sdo utilizados como sindnimos para designar os
documentos produzidos sem o auxilio da maquina.
2 1 ~ ~ . (13 29 (19 A . 2 (19

No presente estudo, utilizar-se-30 as expressdes: “software”, “sistema(s) eletronico(s)”, “sistema(s)
eletronico(s) de gerenciamento” e, algumas vezes, “sistema(s)”, para designar “sistema(s) eletronico(s) de
gerenciamento de documentos arquivisticos”. A expressdo “sistema de gerenciamento de documentos” ¢
utilizada como um recurso para gerir a informagdo ndo-estruturada (aquela ndo armazenada em um banco de
dados), em contraposicdo a expressdo “sistema de gerenciamento de documentos arquivisticos”.
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responsavel pela administragdo da produgdo, do uso e do armazenamento de documentos

arquivisticos, estejam eles em suporte tradicional ou eletronico.

Diversas organizagdes produtoras de documentos arquivisticos véem-se na complexa
atividade de escolher, aplicar ou avaliar sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos
arquivisticos que garantam a manuten¢ao das propriedades dos documentos e promovam o
acesso aos mesmos. A esse processo de selecdo, aplicagdo ou avaliagdo de sistemas
eletronicos de gerenciamento de documentos, no presente estudo, chamar-se-a de automacao
de arquivos e compreendera, resumidamente, a busca por um software que gerencie a

producao, uso e destinagao dos documentos arquivisticos produzidos em uma organizagao.

Hoje ja ha uma literatura que preconiza, ainda que em carater preliminar (BEARMAN, 19967
e 1996, sdo exemplos), que a atividade de automacdo de arquivos deva ser baseada em
requisitos funcionais e nao-funcionais, que garantirdao o elo entre as necessidades arquivisticas
do tratamento da massa documental e o funcionamento das ferramentas da tecnologia da
informagdo. Diversas iniciativas internacionais buscam arrolar esses requisitos como forma
de, por um lado, facilitar a concepg¢do e implementacdo de sistemas eletronicos de
gerenciamento de documentos arquivisticos e, por outro, orientar a avaliacdo de sistemas ja
existentes no mercado. A tendéncia que se verifica nessas iniciativas ¢ reunir sob os auspicios

de um mesmo sistema, a geréncia de documentos tradicionais e eletronicos.

Os requisitos escolhidos para serem utilizados no presente estudo foram os listados na
especificagdo MoReq (Modelo de Requisitos) desenvolvido pela Comissdo Européia, como
resultado de uma iniciativa articulada no Forum “Données Lisibles par Machine” (Dados
legiveis por maquina) — (DLM), ocorrido entre os dias 18 e 20 de dezembro de 1996 em
Bruxelas. O foco da especificacao reside em descrever um modelo de requisitos para a gestao
de documentos eletronicos - sobretudo os funcionais - necessarios para a concep¢ao, avaliagdo
e implementa¢do de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos. A
especificagdo, no entanto, nao negligencia os cuidados e exigéncias necessarias para a gestao
de documentos arquivisticos tradicionais. Possui 402 (quatrocentos e dois) requisitos
funcionais, ndo-funcionais e de metadados e apresenta ainda 103 (cento e trés) elementos de
metadados responsaveis pela garantia de gestdo de documentos arquivisticos eletronicos e
tradicionais. A quantidade de requisitos exigidos e a complexidade de um processo de

automacdo de arquivos, exigem que se sistematize em um instrumento as especificidades da
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arquivologia e as necessidades dos produtores de sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos para facilitar a selecdo, aplicagdo ou avaliagdo de software em

arquivos.

A pergunta que direciona, portanto, o presente estudo ¢ a que se desenvolve a partir dessa
complexidade: ¢ possivel sistematizar em um instrumento de sele¢do, avaliacao e aplicagdo de
sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos de arquivo, as especificidades da
arquivologia e as necessidades dos produtores de software? Tal instrumento ¢ idealizado
tendo em vista a existéncia de requisitos ja consolidados para a sele¢do, aplicacdo e avaliacao
de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos ¢ a complexidade do

diadlogo entre os profissionais responsaveis pelo processo de automagdo de arquivos.

Considera-se como hipdtese de trabalho que a linguagem utilizada para expressar os
interesses e necessidades, tendo como base os principios e as praticas arquivisticas, nao
coincide com a linguagem utilizada por programadores e cientistas da computagdo,
dificultando assim o alcance dos objetivos dos sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos, que ¢ preservar as propriedades do documento arquivistico, com vistas a nao

perder sua fun¢do de prova, bem como torna-lo acessivel.

Tal estudo justifica-se primeiramente pela necessidade de se criar um instrumento de
avaliagdo e aplicacdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos de arquivo,
que auxilie especialistas e arquivistas na tarefa de automagao do arquivo a fim de preservar e
tornar acessiveis os documentos arquivisticos das institui¢des produtoras, sejam eles
eletronicos ou tradicionais. Esse instrumento devera ser capaz de listar os principais requisitos
a serem considerados no momento de automagdo da gestio de documentos de uma
organizacao, garantindo que questdes tedricas e praticas da arquivologia sejam consideradas,
bem como as questdes tecnologicas referentes ao desenvolvimento do soffware e sua estrutura

de funcionamento na organizagao.

Outro fator relevante ¢ a conscientizagdo de produtores de sistemas eletronicos de
gerenciamento de documentos de arquivo de que a teoria arquivistica deve ser levada em
consideragdo para que se garantam as propriedades dos documentos de arquivo e para que, tal
como os documentos de arquivo tradicionais, os documentos eletronicos possam cumprir

devidamente o ciclo de vida e respeitem os principios da arquivologia.
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A relevancia desse estudo baseia-se ainda na necessidade de se discutir o alcance de um
modelo reconhecido internacionalmente pela comunidade arquivistica, como ¢ a especificagdao
MoReq, com os produtores de software para gerenciamento de documentos arquivisticos,
através de uma linguagem acessivel e de maneira sistematizada. Desse modo, minimizando
problemas com a gestdo de documentos eletronicos e otimizando a utilizacdo da
documentagdo arquivistica produzida nas organizagdes. Sendo assim, modelos como o
desenvolvido pela Comissdo Européia ndo ficardo restritos as discussdes académicas e nem
confinados as institui¢des arquivisticas nacionais, mas interligados ao mercado e aos produtos

por ele produzidos, promovendo maior envolvimento entre a teoria e a pratica.

Outra importancia do estudo ¢ a produ¢do de um instrumento que possa auxiliar no didlogo
que deve ser estabelecido nas relagdes multidisciplinares, como ¢ o caso do trabalho de
automacgdo de arquivos, e diminuir o “fosso” existente entre arquivistas e analistas de
sistemas. O instrumento procurard alcangar um consenso com relagdo a terminologia
utilizada, apontar diretrizes para o trabalho dos cientistas da computacdo e demonstrar as

necessidades que requerem os documentos produzidos e acumulados no curso das atividades e

fung¢des de uma organizagao.

Sendo assim, consideram-se como objetivos desse estudo:

O objetivo geral ¢ de sistematizar as discussdes sobre a avaliacdo e aplicacdo da automacgao
em arquivos, com o foco no documento arquivistico eletronico, através da analise do MoReq,
elaborando um instrumento a ser utilizado por especialistas e arquivistas durante a sele¢do de

um sistema eletronico de gerenciamento de documentos de arquivo.

Como objetivos especificos: 1- Analisar o Modelo de Requisitos para a Gestao de Arquivos
Eletronicos (MoReq), produzido pelo programa de Transferéncia de Dados entre
Administragdes (IDA) da Comissdo Européia, como base para a elaboracdo de um
questionario que servira como instrumento de sele¢do, aplicagdo e avaliacdo de sistemas
eletronicos de gerenciamento de documentos de arquivo; 2- Validar o instrumento produzido
a partir da analise de especialistas em arquivos, cientistas da computacdo e produtores de
sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos de arquivo; 3- Auxiliar arquivistas e
demais profissionais envolvidos na selecdo desses sistemas eletronicos de gerenciamento de

documentos de arquivo, responsaveis pelo acesso e preservacdo dos documentos nos
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arquivos; 4- Suscitar uma reflexdo sobre a inser¢ao das praticas de automacao de arquivos € o

impacto das novas tecnologias para os documentos arquivisticos.

No sentido de alcangar estes objetivos, no primeiro capitulo realizar-se-4 um empreendimento
de construir uma linha do tempo da arquivologia sem a pretensdo de esgotar todos os
acontecimentos que marcaram a trajetoéria da area, mas uma iniciativa que tentarad mostrar
como a teoria se sedimenta até chegar aos dias atuais, em que se discute o surgimento das
novas tecnologias da informagdo, o documento produzido em meio eletrénico e os sistemas
eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos. O principio da proveniéncia e a
abordagem do ciclo vital dos documentos serao apontados como elementos basilares da teoria
arquivistica, que conferem cientificidade ao campo e ddo sustentacdo ao que sera proposto
pela especificacdo MoReq e para a grande maioria das iniciativas de compilagdo de requisitos
para a selecdo, aplicacdo e avaliagdo de sistemas de gerenciamento de documentos
arquivisticos, ou seja, o aporte teorico e a validacdo da arquivologia sobre os instrumentos e

recursos tecnologicos que visam facilitar e proporcionar a gestdo de documentos de arquivo.

No segundo capitulo, apresentar-se-ao os métodos que compreendem uma explica¢ao daquilo
que ¢ realizado na pratica de arquivos ou aquilo que se espera de uma aplicacao adequada do
tratamento e organizagdo dos documentos em arquivos. Conhecer as especificidades dessas
praticas auxiliard na configuragdo, avaliacdo e concep¢ao de um sistema de gerenciamento de
documentos eletronicos. Discorrer sobre o documento eletronico faz com que se observe que,
embora o formato tenha apresentado a arquivologia grandes desafios no que tange a

confirmacdo da autenticidade e fidedignidade documental em ambiente eletronico, a teoria

estd consolidada o suficiente para abarcar as especificidades desse novo suporte documental.

No terceiro capitulo, discutir-se-30 a automacdo de arquivos, primeiramente apontando a
literatura brasileira que discorre sobre o tema. Esta revisdo de literatura citard os principais
autores, entre os periodos de 1972 até os dias atuais, que se ocuparam de discutir a introducao
das tecnologias da informag¢ao nos arquivos, o aparecimento dos documentos produzidos em
meio eletronico e sua repercussao e o processo de selecdo, aplicacdo e avaliagao de sistemas
eletronicos para o gerenciamento de documentos arquivisticos. Esta discussdo continuara

analisando-se a automagao a partir das etapas necessarias para que €sse processo ocorra.
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O quarto capitulo apresentara a Especificagdo do Modelo de Requisitos (MoReq)
desenvolvida a pedido da Comissao Européia. Nesse topico, além do modo como foi
desenvolvido o modelo de requisitos, serdo discutidos a terminologia empregada no material,
o modelo entidade/relacionamento e os requisitos funcionais (1- plano de classificacdo; 2-
controle e seguranga; 3- retencdo ¢ destino; 4- captura de documentos de arquivo; 5-
identificacdo; 6- pesquisa, recuperacao e apresentacao; 7- fungdes administrativas; e 8- outras
funcdes), ndo-funcionais (1- Facilidade de utilizagdo, 2- Desempenho e escalabilidade, 3-
Disponibilidade do sistema, 4- Normas técnicas, 5- Requisitos legislativos e regulamentares,
6- Contratacdo de servigos externos, 7- Conservacdo a longo prazo e obsolescéncia

tecnologica ) e de metadados.

O quinto capitulo apresentara os procedimentos metodolégicos aplicados na pesquisa, a saber:
a elaboragdo do instrumento, em que se utilizaram as regras para produgdo de questionarios; a
avaliacdo do instrumento pelos especialistas, na qual foi utilizada a escala de Likert; e as

entrevistas com os especialistas.

O sexto capitulo trard as discussdes oriundas a respeito dos resultados da pesquisa realizada.
O sétimo e ultimo capitulo ocupara das consideragdes finais do presente estudo, seguido de
algumas sugestdes de futuros trabalhos. Ao final, serdo dispostos as referéncias utilizadas e os

anexos, que complementam as informagdes transcritas nos capitulos.



24

2. ARQUIVOLOGIA:

APONTAMENTOS HISTORICOS, CONCEITOS E PRINCIPIOS
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O presente capitulo aborda as transformagoes histdricas pelas quais passaram a arquivologia.
Discutem-se ainda os seguintes conceitos: o arquivo, o documento ¢ o documento de arquivo.
A origem da disciplina, com a instituicdo do principio de proveniéncia, e a abordagem do
ciclo vital dos documentos sdo também relacionados. Numa mesma perspectiva, ¢ analisado o

documento arquivistico produzido em meio eletronico.

2.1 Apontamentos historicos: a transformacio da arquivologia através dos tempos

Grande parte das obras destinadas a escrever a historia dos arquivos realiza distingdes daquilo
que representa a historia dos arquivos, como objetos de estudo, e da arquivologia, como
disciplina (CRUZ MUNDET, 1993; SILVA, 1999; MORENO, 2004). O foco pode estar nos
documentos e na institui¢do arquivistica que tiveram suas origens ha aproximadamente quatro
milénios antes de Cristo (MORENO, 2004, p. 79) ou na arquivologia, que estuda as fungoes,
principios e técnicas arquivisticas, tendo em vista a produgdo, preservacdo € acesso aos
documentos arquivisticos. A arquivologia como disciplina remonta ao século XIX, com a
instituicdo do principio de respeito aos fundos, em 1841 (CRUZ MUNDED, 1993, p.124;
SILVA, 1999, p.107).

No que se refere propriamente aos arquivos, como conjuntos de documentos e instituicdes
responsaveis pela guarda desses agrupamentos documentais, ndo € possivel precisar a origem
do termo. Paes (2005, p. 19) afirma que ha davidas sobre a etimologia do termo. Segundo a
autora, varias pessoas afirmam que o termo surgiu da denominagdo grega “arché”, que
referenciava o palacio dos magistrados, que derivou a palavra “archeion”, que designava o
local de guarda dos documentos. Outras pessoas, no entanto, afirmam que o termo tem origem
na palavra latina “archivum”, que “significava o local de guarda de documentos e outros

titulos”.

Diversos autores responsabilizaram-se por contar a historia da evolu¢do dos arquivos e da
arquivologia. Moreno (2004) apresenta no texto “El tiempo de la archivistica: un estudio de
sus espacios de racionalidad historica®, estas iniciativas. Moreno arrola os autores e o modo

como estes conceberam a perspectiva historica dos arquivos e da arquivologia (QUADRO 1).

e} Tempo da arquivistica: um estudo de seus espagos de racionalidade histdrica” (traducdo nossa).
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QUADRO 1 - Variadas articulacdes da arquivologia em periodos historicos*

AUTORES APRESENTACAO HISTORICA
CASANOVA, E. (1928) Quatro periodos historicos: 1- Até o século XIII; 2- Os séculos XIII e
XIV; 3- Os séculos XVI e XVIII; e 0 4- Até o século XX.
BRENNEKE, A. (1953) Trés periodos historicos: 1- Entre os séculos XVI e XVII (carater técnico

e experimental da arquivistica); 2- Século XVIII (contexto racional e
iluminista, que originou o sistema de classificagdo arquivistica de carater
dedutivo e baseado num corpus teérico); e 3- O século XIX (maior
revolucdo da teoria arquivistica, baseada na consolidacdo dos principios).
BAUTIER, R. H. (1961) Os quatro periodos histéricos comumente citados: 1- Antiguidade, ou o
que denominam os Arquivos do Paldacio; 1dade Média, ou os Tesouros
documentais; ldade Moderna, ou Os Arquivos como arsenal da
autoridade; e a Idade Contemporanea, ou os Arquivos como laboratorios
da historia.

SANDRI, L. (1968) & [Trés grandes periodos: 1- A Antiguidade até o principio do século XVIII
LODOLINTI, E. (1991) (predominio do conceito patrimonial e administrativo do arquivo pela
importancia do valor juridico dos documentos); 2- O século XVIII e a
primeira metade do século XIX (predominio do valor histérico dos
documentos); e 3- Os anos finais do século XIX e boa parte do século
XX (o crescimento do volume documental propicia a integracdo da
administracdo com a histéria).

CRUZ MUNDET (1993) Dois periodos: 1- Pré-arquivistico: em que o tratamento dos fundos era
caracterizado pela indefinicdo dos pressupostos e  submetido aos
principios de outras disciplinas; e 2- Desenvolvimento arquivistico: em
que tanto a teoria quanto o tratamento dos fundos documentais
conseguiram autonomia suficientes para poder falar propriamente
arquivologia.

MENDO CARMONA (1995) | Quatro periodos: 1- Arquivistica empirica; 2- Arquivistica como doutrina
juridica; 3- Arquivistica como disciplina historiografica; e 4-
Arquivistica atual.

TALLAFIGO, R. (1995) Dois grandes periodos: 1- Antigo Regime; e 2- Novo Regime, que surgiu
depois da Revolugdo Francesa.
SILVA (1999) Quatro periodos (baseados nos periodos histdricos): 1- A pratica das

civilizagdes pré-classicas; 2- A pratica grega ¢ romana; 3- A pratica
medieval e moderna; e 4- A pratica contemporanea e a arquivistica como
disciplina.

FONTE: Adaptado e acrescentado a partir de MORENO (2004, p.79-81)

Moreno (2004) conclui que, a partir das periodizagdes apresentadas, € possivel perceber que o
século XIX foi fundamental para a teoria e o estabelecimento dos principios da disciplina, que
0 objeto arquivistico esta relacionado as concepcdes empirica, funcional e juridico-
administrativa, dedutiva e historicista e que as mudangas sociais € administrativas interferiram

e interferem na evolugdo dos arquivos.

4 Augustin Vivas Moreno cita, ao realizar as diversas periodiza¢cdes encontradas na literatura, as referéncias:
CASANOVA, E. Archiistica. Siena: Lazzeri, 1928 / BRENNEKE, A. Archivistica. Contributo alla teoria ed alla
storia archivistica europea. Milan, 1968 / BAUTIER, R. H. Les archives. In: L ‘HITOIRE et ses méthodes. Paris:
Gallimard, 1961, v. 11, p. 1120-1166 / SANDRI, L. La storia degli archivi. Archivum, 1968, v. 18, p. 102 /
LODOLINI, E. Lineamenti di storia dell’archivistica italiana. Dalle origini alla met istica i a del secolo XX.
Roma: La Nuova Italia Scientifi ca, 1991 / CRUZ MUNDET, J.R. Evolucion historica de la Archivistica.
Bilduma. 1993 / MENDO CARMONA, C. El largo camino de la Archivistica: de practica a ciencia. SIGNO.
Revista de Historia de la Cultura Escrita, n 2, 1995, p. 113-132 / TALLAFIGO, M. Archivistica y archivos:
soportes, edifi cios istica i y organizaciéon. Carmona (Sevilla): SeC ediciones, 1995 / SILVA, A. M. da et al.
Arquivistica: teoria e pratica de uma ciéncia da informacao. Porto, Afrontamento, 1999. p. 45-58.
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Sendo assim, o autor realiza a sua periodizagdo, com as caracteristicas principais de cada

periodo (MORENO, 2004, p. 82-95):

1.A arquivologia como um instrumento indutivo e funcional (periodo que se estende

desde as primeiras formagdes dos arquivos até a Idade Média): houve auséncia de um
corpus tedrico e os arquivos eram considerados como o local onde se conservavam os
documentos. Vincula-se, nesse periodo a origem dos arquivos & origem da escrita. As
caracteristicas mais marcantes desse periodo sdo: a doutrina estava muito proxima do
empirismo; a metodologia do costume; os procedimentos das tradigdes ¢ a finalidade na
utilidade organizacional da administra¢dao; os documentos eram importantes pelo valor
administrativo, ndo se preocupando com os valores historicos. A instituicao arquivistica ja
aparecia com rigorosas regulacdes juridicas e com a presenca de pessoal especializado.
Aos poucos, a instituicdo passou a ser o local onde se conservavam os documentos, mas
com existéncia propria e independente, com o objetivo de testemunhar juridica e
administrativamente os fatos ocorridos. Nesse periodo apareceu o conceito de arquivo
publico, destinado a conferir “fé publica” aos documentos e guarda-los, quando

pertenciam ao Estado.

2.A arquivologia como doutrina patrimonial e juridico-adminisrativa (periodo que abrange

desde a Baixa Idade Média até a segunda metade do século XVIII): os grandes avancos do
direito em Roma e a complexidade administrativa e institucional fizeram com que a
arquivologia se desenvolvesse, nesse periodo, como uma doutrina juridica a servico da
administracdo e se tornassem complexos os processos de producdo e guarda dos
documentos. Em virtude da maior organizagdo territorial e estrutural da administracao,
surgiu uma inicial rede de arquivos. Estes arquivos foram utilizados como instrumentos
eficazes para a administracdo e, para as monarquias absolutas, eram objetos de poder,
dominio e controle. Houve um desenvolvimento da literatura arquivistica, que
compreendia informes e instru¢cdes gerais a respeito da pratica documental e suas

projecoes.

3.A arquivologia como disciplina historiografica e teoria especulativa (periodo entre a

segunda metade do século XVIII até¢ a primeira metade do século XX): o conceito de
arquivo ganhou, nesse periodo, uma nova dimensdo. Deixou de definir-se ndo somente

por seu carater administrativo, mas substancialmente por sua finalidade historica. A
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arquivologia passou a aliar-se as disciplinas auxiliares da historia, como a diplomatica e a
paleografia, bem como os profissionais que dirigiam as instituicdes arquivisticas
provinham de uma formacgdo historicista. O principio de proveniéncia marcou a
formalizagdo da teoria arquivistica e o desenvolvimento da disciplina, no século XIX.
Grandes desenvolvimentos foram sentidos na descri¢do, na elaborag¢do de instrumentos de
pesquisa, na legislacdao referente ao uso e a guarda de documentos arquivisticos € na
formagdo profissional. Houve, no entanto, um incipiente avango dos arquivos
administrativos. Os historiadores, que até entdo, eram responsaveis pelos documentos
acumulados, ndo foram capazes de solucionar a problematica de producdo, uso e
preservacao dos documentos produzidos nas institui¢des administrativas, cujo acesso e
guarda representavam rentabilidade e agilidade nas tomadas de decisdes. Surge nos

Estados Unidos o conceito de “record management”, ou gestao de documentos.

4.A arquivologia integral na sociedade da informacdo (periodo da arquivologia atual):

grande parte das administracdes modernas do século XX vive um extraordinario aumento
das necessidades informativas, que recai sobre a necessidade de um tratamento adequado
para os documentos gerados. Ha, sem duvida, uma ampliacdo do campo de atuagdo da
arquivologia. Passa-se a pensar o documento arquivistico como um documento global,
que tem suas origens nas atividades, com seus valores legais e probatorios, e “finaliza”
abarcando os valores historicos, com sua conservagdo definitiva. O foco passa a ser,
portanto, o ciclo de vida dos documentos. Os arquivos s3o pensados como sistemas de
informacdo e a arquivologia passa a se preocupar com o ensino de uma disciplina
especializada, que estd voltada para as caracteristicas do sistema de informacdo na
administracdo e os subsistemas que o compdem, com o objetivo de estudar os processos
de geracdo, tratamento, acesso e difusdo da informagdo objetiva na pratica administrativa.
Ha, notadamente, a inser¢ao dos arquivos nas tomadas de decisdo e, muitas vezes, na
execucdo das mesmas. A gestdo da informacdo administrativa fez com que muitos
instrumentos surgissem ou se aprimorassem para que a arquivologia encontrasse 0s
procedimentos praticos e o equilibrio com a teoria: os planos de classificacdo, as tabelas
de temporalidade, os inventarios e os instrumentos de pesquisa e descricdo. Um dos
atributos dos ultimos tempos ¢ que as tecnologias da informacado estdo influenciando nos
sistemas de gestdo de arquivos em todos os ambitos. Se a tecnologia ¢ responsavel por
diversas transformagdes sociais, também o ¢ no contexto intelectual, profissional e

funcional. Frente ao documento tradicional, surge o documento eletronico, que promete
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ser manipulavel, rapidamente transformavel e localizavel, instantaneamente transportavel
e copiado infinitamente. Por outro lado, torna-se importante uma reavaliagdo dos
principios, métodos e técnicas até entdo utilizados para lidar com esse novo fendomeno. A
inseguranca com relacdo a durabilidade, a obsolescéncia tecnoldgica, a legalidade e a
organicidade, ¢ um dos varios problemas trazidos pelos imperativos tecnoldgicos. O
principio de proveniéncia, até entdo entendido como basilar para a disciplina, volta a ser
discutido no contexto das tecnologias da informag¢do, bem como os processos de avaliagdao
e selecdo de documentos, que passam a ceder lugar para um novo paradigma que
considere a interven¢do desde o momento da producdo dos documentos eletronicos. Os
metadados, assim como os sistemas eletronicos de gerenciamento arquivistico de
documentos eletronicos, surgem como padrdes e instrumentos eficientes para a gestdo
desses documentos, facilitando a identificagdo, localizacdo, acesso, manipulagdo, uso e

preservacao.

Moreno (2004) finaliza a sua periodizacdo considerando que a evolucdo da arquivologia
transcorre: de uma disciplina basicamente empirica e pratica para uma teoria que tem
delimitada a sua problematica; de limitada acdo a uma ampliacdo do campo de atuacdo; e de

fun¢ao coercitiva ao atendimento de uma necessidade informativa.

Percorrer a linha histdrica da arquivologia faz com que se tenha em mente que, embora o foco
seja o documento eletronico e o sistema eletronico de gerenciamento desse documento, ha que
se consider os conceitos e principios que se desenvolveram e foram objetos de estudo ao

longo dos séculos.

O empreendimento de eleger marcos, a partir dos quais fosse possivel descrever os processos
da arquivologia, realizado por Moreno (2004), certamente ndo representa um consenso para

todos os autores da area. Exemplo disto ¢ a questdo da gestdo documental, que para
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Schellemberg (1956) teria sido formulada no contexto da Segunda Guerra Mundial. O

principio de proveniéncia - outro exemplo - nascido no periodo da Revolucao Francesa, fez

com que o Estado se responsabilizasse pelos documentos arquivisticos que produzia, mas os

problemas de produ¢do e acumulacdo de documentos permanecem inalterados.

2.2 Conceitos: o0 arquivo, 0 documento e 0 documento de arquivo

Pessoas e organizagdes produzem, acumulam e utilizam documentos em suas atividades

administrativas e de relagdes umas com as outras. Segundo McKemmish (1993, p. 3), os

documentos sao informagdes produzidas em atividades sociais e organizacionais. Ela afirma

que eles provéem:

* Evidéncias sobre as atividades e inter-relagoes;

* Informagdes sobre pessoas, associagdes, organizagdes, eventos e lugares.

Dois grandes autores sdo freqiientemente citados para a definicdo dos termos “arquivo” e

“documento de arquivo”: o norte-americano Theodore R. Schellenberg e o britanico Sir

Hilary Jenkinson.

Schellenberg, em 1956, conceituou “arquivo” (archives)’ como um conjunto de documentos...

... de qualquer institui¢ao publica ou privada que hajam sido considerados de
valor, merecendo preservagdo permanente para fins de referéncia e de
pesquisa e que hajam sido depositados ou selecionados para deposito, num
arquivo de custodia permanente (2002, p. 41).

Para o mesmo autor, “documentos” (records) sao:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentarias, independentemente de sua apresentagdo fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada no exercicio de seus encargos legais ou em funcdo das suas
atividades e preservados ou depositados para preservagdo por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas fungdes, sua
politica, decisdes, métodos, operagdes ou outras atividades, ou em virtude do

* Observou-se uma falta de rigor na literatura com as tradugdes dos termos “archives”, “documents” e “records”.
Como esse tema ndo € escopo do presente trabalho, optou-se por adotar os significados dos termos de acordo
com as tradugoes brasileiras das referéncias utilizadas.
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valor informativo dos dados neles contidos (SCHELLENBERG, 2002, p. 40-
41)

Jenkinson, ja em 1937, compreendia o termo “arquivo” (archives) a partir do documento que

a institui¢do abrange:

A document which was drawn up or used in the curse of an administrative or
executive transaction (whether public or private) of which itself formed a
part; and subsequently preserved in their own custody for their own
information by the person or persons responsible for that transaction and
their legitimate successors® (1965, p. 11)

Para o autor, o documento (document) a que ele se refere acima, é:

(...) all manuscript in whatever materials made, all script produced by
writing machines, and all script mechanically reproduced by means of type,
type-blocks and engraved plates or blocks: adding to these all other material
evidences, whether or no they include alphabetical or numerical signs, which
form part of or are annexed to, or may be reasonably assumed to have
formed part of or been annexed to, specific documents thus defined
(JENKINSON, 1965, p. 6).

As duas definigdes do termo “arquivo”, que no primeiro momento podem parecer proximas
para um olhar leigo, representam colocagdes que partem de entendimentos situados em zonas

opostas.

Enquanto Jenkinson prevé que, independente de sua fase no ciclo vital de documentos, o
documento, oriundo das atividades administrativas ou executivas, ¢ sempre um documento de
arquivo, Schellenberg s6 considera arquivistico aquele documento que, mesmo originado em
funcdes administrativas, tenha sido “considerado” de valor, ou seja, tenha passado pelo crivo
de um arquivista ou profissional competente para a sua avaliagcdo e sele¢do para utilizagao

como fonte de pesquisa e referéncia.

6 “Um documento é aquele que foi concebido ou usado no curso de uma transagfo administrativa ou executiva
(publica ou privada) de que sdo partes constituintes e, subseqiientemente preservados sob a custodia de seus
produtores responsaveis e/ou por seus sucessores legitimos para sua propria informacao” (traducao nossa).

7 %(...) todo e qualquer manuscrito (independente de seu suporte), todo texto produzido por maquinas de escrever
e todo texto reproduzido mecanicamente por meio de tipo, blocos de tipos e placas ou blocos gravados,
somando-se a estas todas as outras evidéncias materiais (independente de estas incluirem ou ndo sinais
alfabéticos ou numéricos) que fazem parte de ou estdo anexadas a (ou que se pode razoavelmente presumir terem
feito parte de ou terem sido anexadas a) documentos especificos assim definidos” (tradugao nossa).
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Jenkinson enfatizou a evidéncia, a natureza transacional dos arquivos e a relagdo que se
estabelece entre o documento e a realizacdo de um negdcio. Conseqlientemente, percebe-se
em sua defini¢do, a importancia de preservar a integridade e a autenticidade dos documentos,
os conceitos que ganharam relevancia, sobretudo com o aparecimento dos documentos

eletronicos (McKEMMISH,1993).

O Arquivo Nacional brasileiro, através de um documento eletronico exposto em 2005 para
consulta publica através de seu site, intitulado “Subsidios para um dicionario brasileiro de

terminologia arquivistica”, define arquivo em quatro acepgdes:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independente da natureza dos suportes. 2. Instituigdo ou servi¢o
que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacao e
0 acesso a documentos. 3. Instalacdes onde funcionam arquivos (2). 4.
Movel destinado a guarda de documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

As duas primeiras acepgdes interessam particularmente a esse estudo. A primeira esta em
consonancia com aquilo que Jenkinson e Schellenberg concordam: os documentos que
compreendem arquivos estdo diretamente ligados as atividades realizadas por pessoas ou
organizagdes, independente de seus suportes documentais, o que recaird sobre o conceito de
documentos de arquivos. A segunda acep¢ao, no entanto, ¢ mais proxima a idéia de arquivos

de Schellenberg, que privilegia o arquivo permanente.

A professora Duranti (1994) define os materiais arquivisticos ou os documentos como

aqueles...

... gerados ou recebidos no curso das atividades pessoais ou institucionais,
como seus instrumentos e subprodutos, os registros documentais sdo as
provas primordiais para as suposicdes ou conclusdes relativas a essas
atividades e as situagdes que elas contribuiram para criar, eliminar, manter
ou modificar. A partir destas provas, as intengdes, agdes, transagdes ¢ fatos
podem ser comparados, analisados e avaliados, e seu sentido historico pode
ser estabelecido (p. 2).

A defini¢ao da autora esta muito relacionada a defini¢do de Jenkinson, pois a caracteristica de
evidéncia, ou seja, de prova, ¢ destacada. Os documentos estdo intimamente ligados as

atividades que os resultaram e, por isso, eles sdo responsaveis por “capturar os fatos, suas
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causas e conseqiiéncias, e de preservar e estender no tempo a memoria e a evidéncia desses
fatos” (DURANTI, 1994, p. 2). Vé-se que a autora nao descarta o valor historico, intrinseco
ao documento arquivistico, mas o coloca como uma conseqiiéncia ou como uma caracteristica
acidental. Da mesma forma, Duranti enfatiza que os documentos nao sdo criados como prova,
mas carregam, pela propria existéncia em si, essa caracteristica de evidéncia. Para serem
aceitos como prova os documentos, segundo a autora, precisam manter sua autenticidade e

fidedignidade.

O cenario ganha nuances de complexidade com o surgimento dos documentos produzidos em
meio eletronico. As concepgdes de “arquivo” e “documento” acima propostas, adequaram-se
bem a uma cultura que aceita o papel como suporte primordial e capaz de, com auxilios de
outros instrumentos legais, conferir autenticidade e fidedignidade aos documentos. E quando

o suporte muda? E quando, além de mudar, ele pode ficar obsoleto com o passar dos anos?

Santos (2005), em livro intitulado “Gestdo de documentos eletronicos”, apresenta, através de
um levantamento na literatura, conceitos de documentos eletronicos. Vale para este estudo

refazer seu caminho na literatura e destacar:

1.“Arquivo em meio eletronico” (ARQUIVO NACIONAL, 2005);

2.“A unidade de registro de informacdes, acessivel por meio de equipamento eletronico”
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ, 2004);

3.%“Any information that is recorded in a form that only a computer can process and that
satisfies the definition of a record” (NATIONAL ARCHIVES AND RECORDS

ADMINISTRATION - NARA, 2005)®.

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), através de seu “Glossario de documentos
digitais”, desenvolvido pela Camara Técnica de Documentos Eletronicos, define documento
arquivistico digital como um ‘“documento arquivistico codificado em digitos bindrios,
produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional”. Os exemplos de documentos
arquivisticos digitais citados nesse documento sdo: “textos, imagens fixas, imagens em

movimento, gravacdes sonoras, mensagens de correio eletronico, paginas web, bases de

8 . ~ .
“Toda informagdo que estiver gravada de forma tal que somente um computador possa processar € que

satisfaca a definicdo de um registro” (traducgdo nossa).
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dados, dentre outras possibilidades de um vasto repertério de diversidade crescente”

(CONARQ, 2004).

Dessas defini¢des € possivel depreender que o suporte ¢ eletrdnico; a informacao, ou seja, o
contetido do documento, somente é acessivel através do auxilio de um computador, por isso
pode-se entendé-la também como uma informagao que sé existe no meio eletronico e, mesmo
assim, deve ainda conter as caracteristicas dos documentos arquivisticos tradicionais. Sendo
assim, independente de ser um documento eletronico, para ser um documento arquivistico, o
mesmo precisa respeitar os principios e as caracteristicas dos documentos arquivisticos ditos
convencionais. Dollar (1994, p.20) afirma que a “preservacdo de documentos eletronicos
exige que se mude a énfase da preservacao dos registros ou dos meios de armazenagem fisica

para o acesso a informagao eletronicamente apreendida, armazenada e recuperada”.

A idéia de ciclo vital de documentos apresentada por Jenkinson passa a estar em voga a partir
do momento em que o documento eletrdonico, quando concebido dentro de uma atividade ou
funcdo administrativa de uma instituicdo, j4 deve ser encarado e avaliado como um
documento arquivistico. Dollar (1994, p.15) corrobora a idéia de Jenkinson (1965), sugerindo
que “as limitagdes inerentes dos documentos legiveis por maquina (necessidades documentais
e exigéncias de equipamento) levaram os arquivistas a advogar a avaliacdo desses
documentos tdo logo fossem criados”. A avaliagdo, segundo o autor, passou a ser direcionada,
muitas vezes, para o proprio sistema, para que seja assegurada a “manutencao adequada dos
registros e de toda a documentacgao relevante”. A necessidade de intervengdo de profissionais
da informag@o no ambiente eletronico de produ¢do de documentos arquivisticos € essencial,
pois a passividade no recolhimento pode ndo caracterizar a preservagdo total, e mesmo

preservando o registro, pode tornar-se tecnologicamente irrecuperavel (TSCHAN, 2002).

O surgimento dos documentos produzidos em meio eletronico fez revitalizar os principios de
Jenkinson. A natureza fluida dos documentos eletronicos, a dificuldade de preservagdo sdo
comparadas com as do documento impresso. A dependéncia tecnoldgica e a rapida
obsolescéncia, fez com que alguns autores acreditassem que estd se voltando ao estagio “pre-
Gutenberg”, em que o desconhecimento e a ndo adaptacdo fazem com que haja temor e,

muitas vezes, rejeicao pela tecnologia (TSCHAN, 2002).
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Segundo Tschan (2002) um resultado ¢ o fim da divisdo proposta por Schellenberg entre
“records” e “archives”. Esta questdo ja havia sido colocada, mas ganha intensidade quando se
percebe que os documentos eletronicos carecem de intervengdes de arquivistas ou de
profissionais da informacao especializados desde o0 momento em que sdo produzidos. Eles
intensificam a idéia de que documentos existem ao longo de um ciclo de criacdo, uso ¢
preservacao, independente do suporte em que estdo registrados. As recomendacdes da maioria
dos autores ¢ que a preservacdo correta dos documentos importantes para os arquivos das
entidades produtoras garantiria a preserva¢do dos documentos destinados a propdsitos

secundarios ou historicos.

Enfase deve ser dada a declaragdo de Rondinelli (2005) que acredita que tanto os documentos
convencionais quanto os documentos eletronicos possuem o0s mesmos elementos

constitutivos, a saber:

1.Suporte: Suporte ¢ o material no qual estdo registradas as informac¢des do documento
(ARQUIVO NACIONAL, 2005). Com relacdo aos documentos convencionais, “o suporte
papel e o conteudo que carrega sdo inseparaveis. Ja em relagdo ao documento eletronico, o
suporte (magnético ou Optico) € uma parte fisica separada do contetido” (RONDINELLI,
2005, p. 56). Isso implica que, quando copiado, o que muda ¢ o suporte, ndo o documento
eletronico e, no momento de guarda, ¢ preciso preservar além do suporte eletronico, os
dados que se encontram em formato bindrio e que sdo dependentes do hardware e do

software.

2.Conteudo: Segundo Rondinelli (2005) contetido ¢ a “mensagem transmitida pelo
documento”. Esse conteudo precisa estar afixado num suporte. Sendo assim, como lembra
a autora, bases de dados dinamicas ndo podem ser consideradas documentos arquivisticos,

pela efemeridade de seus conteudos e pela ndo articulagdo com um suporte fixo.

3.Forma (ou estrutura): “Trata-se de regras de representacdo do contetido do documento
arquivistico, as quais se manifestam na sua forma fisica e intelectual” (RONDINELLI,
2005, p. 57). A forma fisica compreende atributos presentes nos documentos arquivisticos
que caracterizam sua forma externa (o texto, a fonte, cores, idioma etc.). Qualquer que
seja a alteragdo num desses atributos, torna o documento eletronico diferente do anterior,

ou original. A forma intelectual abrange os atributos de acao e de contexto administrativo
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e documental (configuragdo da informacdo — textual, grafica, imagética, sonora etc. —,
articulacao do contetido — data, assunto etc. —, anotagdes etc.).
4.Acdo: As acdes sdo os atos que originam os documentos. Segundo Rondinelli (2005, p.
58), a diplomadtica estabelece categorias de documentos de acordo com as acdes que 0s
geram:
*Documento dispositivo: ¢ aquele que existe, juridicamente, para configurar a
existéncia de um ato;
* Documento probativo: ¢ aquele que configura prova de um ato ou um fato;
* Documento de apoio: ¢ aquele produzido como apoio ao curso de uma atividade;
*Documento narrativo: é aquele que serve de memoria de uma agdo, mas nao esta

intimamente ligada ao desenvolvimento dessa acao.

5.Pessoas: Sao entidades fisicas ou juridicas envolvidas nas agdes, que atuam através da

utilizacao dos documentos e que sao os agentes produtores desses documentos.

6.Relacdo organica: Na relacdo organica um documento esta sempre relacionado a outros
documentos resultantes de uma mesma atividade ou fungdo. Tal relagdo se manifesta
através do plano de classificagdo e no arranjo fisico, que retratam a organicidade da

organizagdo que gerou os documentos.

7.Contexto: E o elemento que representa o ambiente de criagdo do documento

arquivistico. Pode se subdividir (RONDINELLI, 2005, p. 59):

* Contexto juridico-administrativo: o sistema legal e organizacional,
* Contexto de proveniéncia: a instituicao em si € sua estrutura organizacional;
* Contexto de procedimentos: as agdes que originaram os documentos; e

*Contexto documentario: “que se refere ao documento com todos os seus

elementos constitutivos”.

Em relacdo a esses dois ultimos elementos constitutivos (a relagdo organica e o contexto) a
autora observa que, com os documentos eletronicos, os componentes se encontram separados,

uma vez que podem estar armazenados em midias diferentes e de modo aleatério. O acesso, o
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armazenamento e a recuperacdo das relagdes organicas e do contexto de producdo serdo
possiveis através da descri¢do e da utilizagdo de metadados. Isso ndo significa afirmar que
documentos eletronicos tém sua organicidade prejudicada, mas h4d maior necessidade de
sistematiza¢do, sendo necessario utilizar padroes de descricdo mais apurados para que seu
contexto de produgdo e sua relagdo com os demais documentos de uma mesma fungdo ou

atividade sejam mantidos.

Mesmo que os elementos constitutivos ndo mudem, vale afirmar que nem todo documento
produzido em meio eletronico ¢ um documento arquivistico, assim como nem todo
documento ¢ um documento arquivistico. Como ja apresentado em citagdes (JENKINSON,
1965; DURANTI, 1994; SCHELLENBERG, 2002; ARQUIVO NACIONAL, 2005), o
documento arquivistico ¢ aquele gerado, utilizado, acessado e armazenado no decorrer das
atividades de qualquer organizagdo publica ou privada no curso da realizagdo de suas
atividades ou fungdes. Portanto, cabe ao documento arquivistico eletronico cumprir essa
prerrogativa. A teoria arquivistica apresenta caracteristicas dos documentos arquivisticos que

abrangem tanto os documentos ditos convencionais quanto os eletronicos.

Rondinelli (2005, p. 47) utiliza a interpretacio de Fonseca’ para apresentar as caracteristicas

principais dos documentos arquivisticos:

* Autenticidade: a autenticidade estd ligada ao processo de criagdo,
manutengdo ¢ custddia; os documentos sdo produto de rotinas processuais
que visam ao cumprimento de determinada fung@o, ou consecucdo de
alguma atividade, e sdo auténticos quando criados e conservados de acordo
com procedimentos regulares que podem ser comprovados, a partir de
rotinas estabelecidas.

*Naturalidade: os registros arquivisticos ndo sdo coletados artificialmente,
mas acumulados de modo natural nas administragdes, em fungdo dos seus
objetivos praticos; os registros arquivisticos se acumulam de maneira
continua e progressiva, como sedimentos de estratificagdes geologicas, e isto
os dota de um elemento de coesdo espontinea, embora estruturada
(organicidade).

e Inter-relacionamento: os documentos estabelecem relagdes no decorrer do
andamento das transagdes para as quais foram criados; eles estdo ligados por
um elo que é criado no momento em que sdo produzidos ou recebidos, que é
determinado pela razdo de sua criagdo e que € necessario a sua propria
existéncia, a sua capacidade de cumprir seu objetivo, ao seu significado e a
sua autenticidade; registros sdo um conjunto indivisivel de relagdes.

® FONSECA, M. O. Informag#o, arquivos e institui¢do arquivistica. Arquivo & Administragdo. Rio de Janeiro, v.
1,n. 1, p. 33-44, 1998.
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*Unicidade: cada registro documental assume um lugar unico na estrutura
documental do grupo ao qual pertence; copias de um registro podem existir
em um ou mais grupos de documentos, mas cada copia ¢é Uinica em seu lugar,
porque o complexo de suas relacdes com os demais registros do grupo ¢
sempre unico.

Verifica-se, assim, que a arquivologia, focada nos documentos, na reuniao dos mesmos € nas
relagdes organicas que juntos estabelecem preocupa-se em manter uma discussdo a respeito
de seus conceitos de forma que eles estejam em consondncia com as demandas do meio

social.

2.3 Principios: a origem da disciplina e a abordagem do ciclo vital dos documentos

2.3.1 O principio de proveniéncia

Considerado como o principio basilar e de suma importancia para a arquivologia, o principio
de proveniéncia foi concebido em um contexto que a literatura arquivistica denomina de
“anarquia” (SILVA, 1999), em que, ndo preocupados com a organicidade dos documentos, os
responsaveis pelos arquivos (sejam os denominados arquivistas ou até mesmo o governo a
eles superior) guardavam em um mesmo deposito documentos oriundos de organizagdes
distintas (que acabavam se misturando) e ordenavam os documentos por assunto ou outra

maneira que desconsiderasse o contexto de producdo dos documentos.

Segundo Jardim & Fonseca (1992), tais atividades eram justificadas pela visao historiografica
do contexto de uso de documentos aliado aos ideais iluministas. Em 1841, no entanto, o
arquivista franc€s Natalis de Wailly, entdo chefe da divisdo administrativa dos arquivos

departamentais do Ministério do Interior francés, propde, através de uma circular:

[...] reunir os documentos por fundos, isto &, reunir todos os titulos
provindos de uma corporac¢do, institui¢ao, familia ou individuo, e dispor em
determinada ordem os diferentes fundos [...] Documentos que apenas se
refiram a uma institui¢ao, corporagdo ou familia ndo devem ser confundidos
com o fundo dessa instituicdo, corporacdo ou familia [...] (JARDIM &
FONSECA, 1992, p. 35).
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Duchein (1977)", citado por Couture & Rousseau, (1998, p. 80) complementa o conceito do

principio de proveniéncia:

Agregar os documentos por fundos, isto €, reunir todos os titulos
[documentos] provenientes de um corpo, de um estabelecimento, de uma
familia ou de um individuo, e dispor segundo uma determinada ordem os
diferentes fundos (...) os documentos que apenas tém relagdo com o
estabelecimento, um corpo ou uma familia ndo devem ser confundidos com
o fundo desse estabelecimento, desse corpo ou dessa familia

Assim, estava proclamado o principio da proveniéncia, ou seja, “o principio tedrico que se
constitui, até hoje, no paradigma da disciplina arquivistica” (JARDIM & FONSECA, 1992, p.
35). A proposta ndo s6 se tornou uma solucdo local para os problemas de perda de
documentos e para a ndo separagdo ou uma separacdo arbitraria de documentos de
organizagdes distintas, como se tornou o principio fundamental da arquivologia, que
comporta duas vertentes. A primeira, também chamada de “proveniéncia de primeiro grau”
(COUTURE & ROUSSEAU, 1998), implica ndo misturar documentos de proveniéncias
diferentes, ou seja, de origens distintas e de resguardar para que os documentos sejam
conservados segundo a sua ordem original. E a segunda vertente, conhecida como
“proveniéncia de segundo grau” (COUTURE & ROUSSEAU, 1998), promulga que um
documento deve ser disposto de acordo com o fundo do qual provém e, nesse fundo, no seu
lugar de origem. Seguir esses enunciados significa manter a ordem administrativa original dos

documentos e o valor de testemunho, ou seja, de evidéncia dos mesmos.

Inumeras vantagens podem ser depreendidas da aplicagdo do principio da proveniéncia.

Couture & Rousseau (1998, p. 84) apresentam as seguintes:

1.Garantir a integridade administrativa dos arquivos;

2.Garantir pleno valor de testemunho dos documentos;

3.Entender a natureza dos documentos e trata-los de acordo;

4.Garantir as particularidades de funcionamento do organismo a que eles dizem respeito;
5.Garantir ao arquivista considerar grandes conjuntos de documentos em vez de
documentos isolados, criando conjuntos mais faceis de gerir;

6.Favorecer a recuperagdo da informacao;

7.Maximizar o processo de gestdo de arquivos;

' DUCHEIN, M. Le respect des fonds em archivistique: principes et problémes pratiques. Gazetee des

Archives, n. 97, p. 71-96.
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8.Eliminar qualquer possibilidade de dispersdo dos documentos correntes, intermedidrios

ou de arquivos permanentes.

Os autores sugerem que “todas as interveng¢des do arquivista devem ocorrer sob o signo do
principio de proveniéncia e, a partida, do reconhecimento do fundo de arquivo como unidade

central das operagdes arquivisticas” (COUTURE & ROUSSEAU, 1998, p. 79).

Por fundo pode-se entender um conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia e,
segundo 0 ARQUIVO NACIONAL (2005) é um “termo que equivale a arquivo”. Mais do
que uma unidade material ou fisica, um fundo representa uma unidade intelectual. Os fundos
abertos sdao aqueles arquivos cujas atividades que dao origem a seus documentos ainda sio
realizadas, enquanto que a um fundo fechado nao serdo mais incorporados documentos, tendo
em vista que as atividades ou fungdes responsaveis por suas produgdes cessaram. Note-se que
os termos “fechado” e ‘“aberto” referem-se as atividades ou funcdes que dao origem aos
documentos. Documentos extraviados podem ter seus lugares reconstituidos, independente de

o0 arquivo ja ser considerado um fundo fechado.

A figura abaixo ilustra as relagcdes entre os conceitos: principio de proveniéncia, fundo e

ordem interna.

Principio de proveniéncia

Proveniéncia de 1° grau Proveniéncia de 2° grau
* * Manutencao
Fundos —» Ordem interna

FIGURA 1 — Relag¢do de conceitos da arquivologia (principio de proveniéncia, fundo e ordem interna)

Resumidamente, pode-se interpretar a figura anterior da seguinte maneira: o principio de
proveniéncia subdivide-se, teoricamente, em duas vertentes. A primeira, que esta relacionada

aos diferentes fundos e defende que ndo sejam descaracterizadas suas origens € que sejam
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respeitadas as estruturas e fungdes que os originaram. A segunda, que prega o respeito a
ordem interna de um fundo, ou seja, que cada documento seja mantido de acordo com sua

producdo ou recebimento.

Dollar (1994, p.10), em seu relato sobre “O impacto das tecnologias de informagdo sobre

principios e prdticas de arquivos”, arrisca supor que:

E virtualmente impossivel afirmar a proveniéncia de registros eletrénicos
usando-se abordagens tradicionais (...) a proveniéncia ¢ virtualmente nao-
existente para as redes de informagdo interorganizacionais muito amplas e
complexas, e ligadas através de telecomunicagdes.

Apesar de Charles Dollar ter sido um grande visionario, discorrendo sobre os impactos das
tecnologias das informagdes no principio da década de 90, em que o computador, tal qual o
conhecemos e utilizamos hoje, ndo era ainda difundido, vale discordar e afirmar que a
proveniéncia esta relacionada mais com o conteudo e sua ligagdo com a fungdo e a atividade
que gerou o documento e a organicidade que representa o conjunto documental, do que com o
suporte em que este documento arquivistico foi registrado. O funcionamento em rede de uma
institui¢cdo, o que refletira em sua estrutura documental e informacional, tornard complexo a
atividade de guardar a proveniéncia dos documentos por ela produzidos, sejam eles
eletronicos ou nao, mas de longe sera um empecilho para a correta constituigdo de seu fundo.
As questdes importantes, para que a proveniéncia seja aplicada, sdo reconhecer a importancia
das caracteristicas de um documento arquivistico; transpO-las para a realidade dos

documentos arquivisticos eletronicos; e, s6 assim, reconstituir o fundo arquivistico.

2.3.2 O ciclo vital dos documentos

A teoria do ciclo vital dos documentos nasce num contexto histérico que se aproxima da
Segunda Guerra Mundial. O grande crescimento da populagdo, o desenvolvimento
tecnologico, a rapida producao de documentos, a complexidade da estrutura governamental e
a relagdo estabelecida entre os documentos, o Estado e os cidaddos fazem com que a
arquivologia passe a se preocupar com a “histéria de vida” da grande massa documental que
se acumulara. Na busca da solu¢do dos problemas de “explosdao documental”, os arquivistas,
baseados nos valores administrativos e de testemunho dos documentos, desenvolvem esta

abordagem.
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Os valores em que se basearam geravam duas “idades” de documentos. De um lado estariam
aqueles documentos que serviriam a administracdo, de outro, os que testemunhariam e
forneceriam indicios para investigar o passado. Os grandes avancos da documentacdo (a
complexidade das atividades, a geracdo de grande massa documental e informacional, a
democratizagdo dos meios de reproducdo, etc.) fizeram sentir a necessidade de uma “idade”
que intercalasse as duas citadas, para que se evitasse a guarda de “documentos durante
demasiado tempo nos locais da administragdo de origem” e que se “transferissem
prematuramente demasiados documentos que deviam ser conservados de modo permanente”.
(COUTURE & ROUSSEAU, 1998, p. 112). Fica claro, assim, que os periodos por que

passam os documentos arquivisticos sdo caracterizados pela freqii€ncia de uso e pelos tipos de

utilidade a que servem.

Muito embora alguns paises ndo considerem somente trés periodos'', os paises norte-
americanos e todos aqueles que utilizam a literatura desenvolvida nesses lugares costumam

considerar trés idades de arquivos, a saber (ARQUIVO NACIONAL, 2005):

* Arquivo corrente: conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que,
pelo seu valor primario, ¢ objeto de consultas freqiientes pela entidade que o
produziu, a quem compete a sua administragdo. Unidade administrativa ou
servico responsavel pelo arquivo corrente.

* Arquivo intermedidrio: conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco freqiiente, que aguarda destinacdo. Unidade
administrativa ou servigo responsavel pelo arquivo intermediario. Depdsito
de arquivos intermedidrios.

*Arquivo permanente: conjunto de documentos preservados em carater

definitivo em fung¢do de seu valor. Arquivo responsavel pelo arquivo
permanente. Também chamado de arquivo histdrico.

Os quadros abaixo sintetizam cada uma das fases descritas:

" A Franga, por exemplo, subdivide ainda a fase intermediaria em trés subfases, caracterizadas sobretudo pela
freqiiéncia de uso dos documentos nesse periodo (COUTURE & ROUSSEAU, 1998, p. 113).
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1% Idade: *Documentos vigentes;
ARQUIVO * Freqiientemente consultados.
CORRENTE
2% Idade: *Final de vigéncia; documentos que aguardam prazos longos de
ARQUIVO ) prescri¢do ou precaugio;
INTERMEDIARIO eRaramente consultados;
e/ou CENTRAL » Aguardam a destinagdo final;
*Eliminago ou guarda permanente.
3* Idade: *Documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém sio
ARQUIVO providos de valor secundario ou histérico-cultural.
PERMANENTE

Fonte: BERNARDES (1998)

QUADRO 3 — Trés idades de arquivos 11

Idade do Valor Duracio Freqiiéncia de Local de
Documento Média Uso / Acesso Arquivamento
Imediato : gf;??fggif;ﬁi?es Arquivo Corrente
ADMINISTRATIVA ou cerca de 5 anos . (préximo ao
L - acesso restrito ao
Primario . produtor)
organismo produtor
- documentos vigentes
I- reduzido 5+5 |- regularmente Arc!ullvo Qentral
s _ consultados (proximo a
Primario =10 anos . .. ~
- acesso restrito ao administragdo)
organismo produtor
) II - minimo 10 + - documentos vigentes
INTERMEDIARIA Primdrio |20 =30 anos - prazo precaucional Arquivo
longo Intermediario
- referéncia ocasional (exterior &
I - Potencial 30 + | - pouca freqiiéncia de Instituicdo ou
Secundario | 20 = 50 anos uso anexo ao Arquivo
- acesso publico Permanente)
mediante autoriza¢do
- documentos que
perderam a vigéncia Arquivo
HISTORICA Sef:updarlo Definitiva - valor per’ma.nente Perm.anfznlte
Miéximo - acesso publico pleno ou Historico
Arquivo Permanente
ou Historico

Fonte: BERNARDES (1998)

Os critérios de avaliagdo dos documentos de arquivo, que identificardo se eles pertencem a
um arquivo corrente, intermediario ou permanente, além da freqiiéncia de utilizacdo dos
mesmos, sao identificados a partir de seus valores primario e secundério. Valor primario ¢
aquele referente ao valor que “o documento apresenta para consecucao dos fins explicitos a
que se propde, tendo em vista seu uso para fins administrativos, legais e fiscais” (LINDOLFO
et al., 1995, p. 20). De acordo com o Arquivo Nacional brasileiro (2005) esse ¢ um “valor

atribuido ao documento em fun¢do do interesse que possa ter para a entidade produtora™. J4 o
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valor secundario “refere-se a possibilidade de uso dos documentos para fins diferentes
daqueles para os quais foram originalmente criados. O documento passa a ser considerado

fonte de pesquisa e informagao” (LINDOLFO et al., 1995, p. 20).

2.3.3 A gestio de documentos arquivisticos

Foi nos Estados Unidos, sob a denominagdo de “records management”, que se originou a
preocupacdo e a sistematizacdo da gestdo dos documentos tdo logo eles fossem criados.
Segundo Wallace, Lee & Schubert (1992), os governantes norte-americanos preocuparam-se
em organizar toda a documentacdo produzida e recebida durante a II Guerra Mundial,
exigindo que todas as agéncias do governo federal dos Estados Unidos executassem um
programa que forneceria ndo somente a geréncia dos documentos originados durante a guerra,
mas também o destino apropriado de cada um desses documentos (guarda definitiva ou
eliminacao). A partir dai, entre os anos de 1948 ¢ 1990, diversos atos foram promulgados,
comissdes e departamentos foram criados e uma legislacdo nacional foi consolidada, afetando
sobremaneira a gestdo de documentos nos EUA. O ideal norte-americano era distribuir
responsabilidades oficiais para o controle dos documentos arquivisticos produzidos no pais.
Para implementar estas metas o General Services Administration (GSA) ficou oficialmente
responsavel por coordenar a producdo de documentos arquivisticos e racionalizar, através de

atos publicos, a producdo e o acesso a esses documentos arquivisticos.

A gestdao de documentos ¢ considerada, por alguns autores, uma operagdo arquivistica, ou
seja, esforgos empenhados em selecionar e preservar somente os documentos de valor
permanente a partir do momento em que sdo criados. Outros, no entanto, acreditam que a
gestdo de documentos € uma extensdo da administra¢do, visando a economia (de espagos, de
dinheiro etc.) e a eficiéncia nos negdcios, sendo conseqiiéncia a preservagao dos documentos

(JARDIM, 1987, p. 35). O Brasil coloca-se entre esses dois extremos.

O orgdo vinculado ao Arquivo Nacional, cujos objetivos sdo definir a politica nacional de
arquivos e orientar a gestao documental e a protecao especial dos documentos arquivisticos, ¢
o Conselho Nacional de Arquivos, criado pela Lei 8.159 de janeiro de 1991, mais
especificamente pelo artigo 26 dessa legislacdo. A este 6rgdo cabe, entre outras competéncias,

“estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR,
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visando a gestdo, a preservacdo e ao acesso aos documentos de arquivos” e “estimular
programas de gestdo e de preservacao de documentos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal, produzidos ou recebidos em decorréncia das fungdes executiva,
legislativa e judiciaria” (CONARQ, 2007). Fica a cargo da atividade de seus membros a
produgdo de guias, manuais e estabelecer politicas para controlar a atividade de gestdo e

preservacao de arquivos no pais.

Para seu melhor funcionamento, foram criadas camaras técnicas que tém o objetivo de
“elaborar estudos e normas necessarias a implementagcdo da politica nacional de arquivos
publicos e privados e ao funcionamento do SINAR'>” (CONARQ, 2007). Sdo ao todo 06
(seis) Camaras Técnicas, a saber: a de Classificagdo de Documentos; a de Avaliacdo de
Documentos; a de Conservagdo de Documentos; a de Documentos Eletronicos; de
Capacitacdo de Recursos Humanos; a de Normalizagdo da Descri¢do Arquivistica. Para esse
estudo, ¢ valido destacar o trabalho da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE),

criada pelo CONARQ - em 1995 e reestruturada em 2002, que...

... um grupo de trabalho que tem por objetivo definir e apresentar ao
Conselho Nacional de Arquivos normas, diretrizes, procedimentos técnicos e
instrumentos legais sobre gestao arquivistica e preservagdo dos documentos
digitais, em conformidade com os padrdoes nacionais e internacionais

(CONARQ, 2007).

A existéncia de camaras técnicas mostra a preocupag¢do do Arquivo Nacional brasileiro com
os documentos “ainda indefinidos quanto ao seu valor historico” (JARDIM, 1988, p. 33). Os
empreendimentos desses grupos aproximam o Arquivo Nacional dos demais orgaos federais e

de outras instituigdes arquivisticas do pais.

Em 1974, “o Conselho Internacional de Arquivos passou a considerar os arquivos como um
servico de apoio a administragdo e uma fonte essencial a pesquisa € ao desenvolvimento
cultural” (LINDOLFO et. al., 1995, p. 11). Foi a partir dos anos 60 que o Arquivo Nacional

brasileiro atentou-se para os arquivos correntes e intermediarios ¢ modernizou-se, culminando

12 Sistema Nacional de Arquivos -SINAR, foi criado para estimular a adogdo de politicas que assegurassem a
preservagdo do patrimonio documental brasileiro. A implementagdo do Sistema foi bastante prejudicada uma vez
que a sua area de abrangéncia ficou restrita aos arquivos intermediarios ¢ permanentes, tendo em vista os limites
impostos na cria¢do, pelo Governo Federal, em 1975, do Sistema de Servigos Gerais - SISG, ao qual se
vinculariam os arquivos correntes da Administragdo Publica Federal.
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na aprovacdo de “dispositivo constitucional como o artigo 216 da constitui¢do e a lei n°
8.159” (LINDOLFO et al., 1995, p. 11). O artigo 5° da Constitui¢ao da Republica Federativa
de 1988 afirma que “¢ assegurado a todos o acesso a informagdo e resguardado o sigilo da

fonte, quando necessario ao exercicio profissional” (BRASIL, 1988, XIV).

O artigo 3° da Lei 8.159 de janeiro de 1991 define a gestao de documentos como “o conjunto
de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacao, uso, avaliacio e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente” (BRASIL, 1991). Esta lei ¢ muito importante para as atividades
arquivisticas desenvolvidas no pais, pois, além de definir o que o pais entende por gestao de
documentos, regula aos cidaddos o direito de acessar documentos cujas informagdes tém
interesse particular, coletivo ou geral, resguardando aquelas “cujo sigilo seja imprescindivel a
seguran¢a da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas” (BRASIL, 1991, art. 4°); delineia as

competéncias e especificidades dos arquivos publicos e privados, além de especificar o acesso

aos documentos publicos sigilosos.

Lindolfo et. al. (1995) afirmam que os objetivos principais da gestdo de documentos sdo:
tornar eficiente a producdo, administragdo, manutencdo e destinacdo dos documentos
arquivisticos; garantir que documentos estejam disponiveis para quando se fizerem
necessarios; cuidar para que documentos sem valores primarios e secunddrios sejam
eliminados; racionalizar a utilizacdo e producdo de copias de documentos e preservar e tornar
disponiveis aqueles documentos de valor permanente. Para os autores a gestdo de documentos

constitui-se em trés fases que abrangem a produgdo, utilizacdo e a destinacdo de documentos.

Cada uma dessas trés fases abrange atividades e procedimentos especificos. Assim sendo, na
fase de producdo de documentos, cuidar-se-a4 para que sejam padronizados modelos de
documentos e o uso correto de reproducdo dos mesmos, para que ndo sejam produzidos de
forma negligente documentos sem utilidade e nem que sejam eliminados documentos
arquivisticos importantes. Na fase de utilizagdo o foco serd o tramite da documentagdo.

Atividades de protocolo” sio muito importantes nesse processo para garantir nio s as

13 Este termo ser4 discutido mais adiante.
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responsabilidades de guarda de documentos, mas o tramite dos mesmos na organizagdo. A
fase de destinacdo envolve as atividades de padronizacdo dos prazos de guarda de

documentos, bem como a definicdo daqueles que serdo eliminados.

2.4 O documento eletronico

De acordo com o International Council on Archives - ICA' (1997) a evolugdo das tecnologias
da informagdo pode ser transcrita em trés grandes fases: 1- a era do mainframe (“the
mainframe era’); 2- a era do computador pessoal (“the personal computer era’); e 3- a era do

trabalho em rede (“the networking era”).

A primeira fase compreendeu o periodo dos anos de 1940 e 1950, quando os computadores
apareceram em grandes empresas particulares e em grandes institui¢des publicas. Esses
computadores eram usados para fins estatisticos e para facilitar grandes célculos. Os dados
eram introduzidos nos sistemas automatizados, processados em conjuntos e utilizados na
producdo de sumarios, realizacdo de calculos, cadastro de clientes, controle de documentos
originais de negdcios, producdo de relatorios e andlise da pesquisa cientifica. Grande parte
dos documentos eletronicos produzidos nesse periodo eram os indices dos documentos
arquivisticos que foram impressos e que estavam acondicionados em outros sistemas de
arquivamento. Para alguns arquivistas visionarios, esses grandes computadores ja eram vistos
como possibilidade para automacao de arquivos e para criagao de sistemas de gerenciamento

de documentos.

A segunda fase abrangeu o inicio dos anos de 1980. Iniciou-se com o aparecimento dos PC's
(Personal computers) produzidos pela IBM. Esses PC's tiveram grande importancia para a
criacdo, gestao e controle de documentos eletronicos, pois, ao contrario dos mainframes, esses
computadores podiam ser utilizados descentralizadamente e seus utilizadores podiam decidir
quando e como utilizar os dados neles processados. Além disso, o seu tamanho possibilitou
que um nimero maior tivesse acesso ao seu uso e algumas pequenas empresas e instituigdes
passaram a utilizd-lo. Logo depois que os PC's tornaram-se disponiveis, os arquivistas
comecaram a expressar o interesse sobre a rapida proliferagdao dos textos e arquivos de dados;
sobre a dificuldade de inventariar esses documentos e de avaliagdo e preservacdo destes

arquivos descentralizados.

!4 Conselho Internacional de Arquivos.
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A terceira fase caracterizou-se pela integracdo das telecomunicagdes com as grandes redes de
trabalho informatizadas. A integracdo da computacdo e das telecomunicacdes em grandes
“networks” tem implicagcdes importantes para as maneiras como os registros sdo criados. O
trabalho em rede suporta facilmente a transferéncia de mensagens, documentos e software
para qualquer pessoa que estiver conectado a ela. Este avango permitiu que fosse possivel
processar e comunicar toda a informa¢do necessaria e conduzir atividades de negdcio em
organizagdes modernas. Com o crescimento do trabalho em rede e do desenvolvimento de
transacdes para a redugdo de papéis, os arquivistas tornaram-se cada vez mais interessados na

preservacao em longo prazo de registros eletronicos.

Para o ICA (1997), especificamente para o “Guide for managing electronic records from an
archival perspective”, o documento eletronico é entendido como “a record that is suitable for

1599

manipulation, transmission or processing by a digital computer™” (p. 23) e as seguintes

caracteristicas o diferenciam dos documentos tradicionais'®:

1.0 conteudo de um documento eletronico € gravado em uma midia (em um dispositivo
magnético ou Otico) que nao possa diretamente ser acessado por um ser humano, e ¢
representado pelos simbolos (digitos binarios) que devem ser decodificados;

2.0 contetido de um documento eletronico tem que ser separado do dispositivo original e
ser transferido a outros tipos diferentes de dispositivos sempre que for armazenado,
recuperado ou quando exigido pela obsolescéncia tecnoldgica;

3.A estrutura fisica de um documento eletronico ndo € aparente, mas dependente de um
sistema de computador (hardware e software) e do espago disponivel num dispositivo de
armazenamento;

4.Documentos eletronicos sdo extremamente dependentes dos metadados que descrevem
como a informagao foi gerada e gravada;

5.Um documento eletronico ndo pode ser identificado como uma entidade fisica, mas
constitui uma entidade logica que seja o resultado de e que forneca a evidéncia de uma

atividade ou de uma transacao;

P“Guia para gerenciar registros eletronicos a partir de uma perspectiva arquivistica”, o documento eletronico ¢é
entendido como “um registro apropriado a manipulagdo, a transmissdo ou ao processamento por um computador
digital” (tradug@o nossa).

' O conceito de documento eletronico ja foi discutido de maneira mais detalhada no topico 1.2 desse capitulo.
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6.A preservacdo de documentos eletronicos compreende o melhor acondicionamento
possivel das midias, mas, independente disso, a informacao eletronica ficard inacessivel
num curto periodo de tempo (aproximadamente 30 anos, segundo o ICA, 1997, p. 25).
Sendo assim, documentos eletronicos devem migrar, de tempos em tempos, para uma

nova plataforma tecnoldgica.

Bearman (1993, p. 19) acrescenta:

The novelty of electronic documentary forms means that we cannot make
assumptions — common in our dealings with paper records, whose forms we
understand — about the relationship between form and content, between form
and how the record-keeping — system functioned, or between forms and the
process that created them, just as other periods of radical change in
documentary forms and methods of business communication have disrupted
the relationship between the expression of structure in documents and their
interpretation by recipients'’.

2.4.1 O principio de proveniéncia e o documento produzido em meio eletronico

A questdo fundamental do documento eletronico é garantir que o principio de proveniéncia
seja aplicado. Como ja exposto anteriormente, Dollar (1994) afirma ser impossivel, nos
métodos arquivisticos tradicionais, determinar a proveniéncia dos documentos produzidos
eletronicamente. Bearman (1992) também acredita que o problema fundamental na gestdo de
documentos eletronicos ¢ identificar sua proveniéncia. O autor afirma que ¢ impossivel
visualizar documentos eletronicos, a ndo ser com a utilizagdo de software, mas acredita que a

proveniéncia dos mesmos pode...

...be explicitly recorded as data within the record by the record creator or
system; implicitly recorded as data within the record by the record creator o
system; implicit in the system design and revealed by analysis or by
documentation which reveals the structural relations between data instance;
or discovered by links to the originating activity, which is represented by the
source of the records, or more exactly by knowledge of the transaction
communication path. Each of these three loci of functional provenance
information (data content, data structure, and data context) provides
documentation of what I have elsewhere called ‘evidential historicity’ and

17 < A . ~ . A . . . ,

inovacdo das formas documentais eletronicas significa que nada podemos pressupor — o que ¢ comum em
nossas transa¢des com registros de papel, cujas formas compreendemos — acerca da relagdo entre a forma ¢ o
conteudo, entre a forma e 0 modo como o sistema de registros funcionava ou entre as formas e o processo que as
criou, assim como outros periodos de mudanga radical quanto as formas documentais e métodos de comunicagéo
de negocio afetaram e desarranjaram a relacdo entre a expressdo da estrutura nos documentos e a sua
interpretagdo pelos receptores” (traducao nossa).
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can be contributed either by individual employees, the bureaucratic system,
or the underlying technology (BEARMAN, 1992, p.173)"%.

Para Bearman, se hd a garantia de que os documentos eletronicos arquivisticos sdo 0s
originais, que as classificacdes foram atribuidas aos originais no momento de sua concepgao e
se a mesma refletir a proveniéncia funcional e estrutural do documento, o principio de
proveniéncia poderd ser aplicado a esses documentos considerados ndo tradicionais. A
proveniéncia, no entanto, serd disposta dentro do sistema eletronico em que esses documentos
foram criados, armazenados, preservados e acessados pela organizacdo. No caso de
organizagdes complexas, que funcionam geralmente com unidades descentralizadas, os
sistemas eletronicos podem funcionar com uma estrutura compartilhada de classificagao,

sendo a mesma controlada compartilhadamente durante sua vida ativa.

2.4.2 O ciclo vital dos documentos eletronicos

O ciclo de vida dos documentos eletronicos compreende trés estagios. O primeiro deles € o de
“concepcdo”, em que os sistemas de gerenciamento sdo projetados, desenvolvidos e
executados, respeitando as exigéncias informacionais, documentais e das atividades e func¢des
desempenhadas pela instituicdo. Inclui a selecdo, aquisi¢do, instalacdo e avaliagdo de
tecnologia apropriada. Os requisitos funcionais para a geréncia de documentos eletronicos
devem ser listados no projeto de implantacdo e na configuragao de um sistema eletronico de
gerenciamento, a fim de assegurar que o contexto e a estrutura dos documentos criados ou
retidos fornegam evidéncia das atividades do criador. Se os documentos eletronicos forem
identificados e preservados de acordo com esses requisitos iniciais desse primeiro estagio, as

configuragdes do sistema de gerenciamento nao sofrerdo mudancgas ao longo de sua utilizagao.

O segundo estidgio ¢ denominado de “criagdo” e compreende a captura e descricdo dos
documentos eletronicos de arquivo nos sistemas de gerenciamento. Um sistema pode ser
projetado a fim de garantir os requisitos que mantenha os documentos eletronicos acessiveis.

Entretanto, se os documentos ndo forem consistentemente capturados, ou seja, identificados,

18 «__.ser explicitamente gravado como dado internamente ao registro, pelo criador do registro ou pelo sistema de

registro; implicitamente gravado como dado internamente ao registro, pelo criador do registro ou pelo sistema de
registro; implicito no projeto do sistema e revelado pela analise ou por documentacido que revele as relagdes
estruturais entre as instincias de dados; ou descoberto pelas ligagdes com a atividade originaria, a qual ¢
representada pela fonte dos registros ou, mais exatamente, pelo conhecimento do trajeto de comunicagdo da
transagdo. Cada um desses trés loci de informagao funcional de proveniéncia (contetido de dados, estrutura de
dados e contexto de dados) fornece a documentagdo do que eu alhures chamei de ‘historicidade evidencial® ¢
pode ser fornecido tanto por empregados individuais quanto pelo sistema burocratico ou pela tecnologia
subjacente” (tradugdo nossa).
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classificados e descritos no sistema, o projeto serd de nenhum valor. O acesso a esses
documentos serd garantido especialmente com a determinacao de metadados que abarquem

elementos que permitam a sua localiza¢do, gerenciamento, compreensao e preservagao.

O terceiro e ultimo estagio ¢ o de “manutencdo”, ou seja, preservacdo do documento
eletronico para que este sirva, nao somente a tomada de decisdo e as demais necessidades de
seu criador, mas para satisfazer outras finalidades legais, culturais e de pesquisa (ICA,1997).

O ICA (1997) aconselha que os arquivistas devam assegurar-se de que as institui¢des
produtoras de documentos criem e retenham documentos auténticos, fidedignos e que eles
sejam preservados; administrem a avaliagdo e controlem intelectualmente os documentos
eletronicos; e que articulem a preservacao para o alcance dos requisitos que assegurem que 0s

documentos eletronicos permane¢am disponiveis, acessiveis € compreensiveis.

2.4.3 A gestao de documentos arquivisticos eletronicos

Como ja observado anteriormente, o desafio da arquivologia ¢ garantir que os documentos
carreguem consigo as caracteristicas que os definem como documentos de arquivo, estejam
eles no ambiente tradicional ou eletronico. A gestao de documentos arquivisticos eletronicos
cuidara para que nas fases de producido, utilizacdo e destinacdo essas caracteristicas sejam

mantidas.

Dessa maneira, na fase de produg¢do de documentos eletronicos, a preocupagao estard focada
em garantir a organicidade, a autenticidade, a naturalidade e, sobremaneira, a unicidade, ou
seja, o controle da produg¢do dos documentos oriundos nesse contexto eletronico. Sendo
assim, havera um cuidado especial para controlar o nimero de versdes de um mesmo
documento, devido principalmente a facilidade de se realizar cdpias eletronica de um mesmo
item. Na fase de utilizacdo, em que as iniciativas estdo voltadas para o tramite da
documentagdo, técnicas serdo implementadas para controlar o fluxo desse documento
eletronico. Surgem os fluxos de trabalhos, denominados workflow, em que o documento

arquivistico passa a circular entre os participantes do fluxo que realizam com ele acdes.

Outra atividade importante serd a de protocolo, que se denomina como um ‘“conjunto de
operagdes visando o (sic) controle dos documentos que ainda tramitam no 6rgdo de modo a

assegurar a imediata localizagdo e recuperacdo dos mesmos, garantindo, assim, o acesso a
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informagao” (LINDOLFO et al., 1995, p. 16). Muito préoximo do conceito de workflow situa-
se o de protocolo. A diferenca crucial estd em que, enquanto o primeiro dedica-se ao tramite
de produc¢do do documento, ou seja, o documento ainda ¢ estudado e pode ser modificado
pelos membros da instituicdo; nas atividades de protocolo cuida-se do tramite da utiliza¢ao do

documento arquivistico, ou seja, do seu acesso.

Observa-se, portanto, que nessa fase os documentos arquivisticos eletronicos sdo utilizados,
mas, de qualquer maneira, ainda sofrem modificacdes. As caracteristicas de acessibilidade,

integridade e originalidade sdo essenciais nesse periodo.

Na fase de destinagdo, em que a padronizagdo dos prazos de guarda de documentos bem como
a definicdo daqueles que serdo eliminados sdo as atividades mais importantes; o trabalho com
documentos arquivisticos eletronicos sera ainda mais complexo. Primeiramente por garantir
ndo s6 a temporalidade do documento, mas também de seu suporte. Preocupacdes com a
obsolescéncia tecnologica em longo prazo e degradacdo de suportes (de hardware, de
software ¢ de formatos) sdo de grande relevancia nesse periodo. No contexto eletronico,
realiza-se o processo de reavaliacdo, em que os documentos arquivisticos eletronicos serao
avaliados novamente (apesar de ja terem sido avaliados através da tabela de temporalidade) a
fim de se decidir se serdo mantidos no sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos por mais um periodo, se serdo transferidos para outros sistemas eletronicos de
gerenciamento de documentos arquivisticos permanentes ou para outras midias, visando ao
armazenamento, ou se serdo eliminados. A autenticidade, a fidedignidade, a inteligibilidade e

a acessibilidade sdo as caracteristicas essenciais a serem preservadas nessa fase.

Ao longo de seu desenvolvimento, a arquivologia colocou em pratica suas teorias. Os
métodos da disciplina encarregaram-se de manter o principio de proveniéncia, resguardando,
inclusive, o acesso e a preserva¢do dos documentos arquivisticos. A abordagem do ciclo vital
dos documentos encarregou-se de diferenciar em cada uma das fases do ciclo de existéncia do
documento as praticas exercidas pelos produtores e especialistas que com eles lidam. O
documento produzido em meio eletronico pde em confronto essa realidade tradicional com as
novas possibilidades da tecnologia. O capitulo que se segue abordara essas questdes inerentes

ao exercicio da arquivologia.
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3. A PRrATICA ARQUIVISTICA:

0S METODOS
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Grande parte das discussdes dos métodos e procedimentos arquivisticos perpassa as
comparagcdes com os métodos e procedimentos da biblioteconomia, museologia e
documentagao (BELLOTO, 1991; SMIT, 1993; SCHELLENBERG, 2002). Isto ocorre
porque as praticas estdo muito interligadas e porque muitas vezes o objeto ¢ o0 mesmo, apesar
dos objetivos diferentes de cada uma das disciplinas. E importante salientar, portanto, que os

métodos e procedimentos da arquivologia sao orientados por algumas prioridades, a saber:

1.0 documento como prova:

Para a arquivologia, ¢ fundamental compreender um documento arquivistico pela evidéncia
que este comprova. Diferente da biblioteconomia, o foco ndo estd na informacdo, mas no
documento como figurante da existéncia de um ato e suas repercussdes administrativas,
fiscais e legais. A questdo informacional ¢ uma conseqiiéncia, mas ndo prioridade. O Arquivo
Nacional (2005) define diversas concepgdes de valores dos documentos arquivisticos que

estdo conectados ou que conferem aos mesmos sua especificacdo como prova documental:

*Valor administrativo: valor que um documento possui para a atividade
administrativa de uma entidade produtora, na medida em que informa,
fundamenta ou prova seus atos.

*Valor fiscal: valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovagao
de operagdes financeiras ou fiscais.

*Valor legal: valor que um documento possui perante a lei para comprovar
um fato ou constituir um direito.

*Valor probatdrio: valor intrinseco que permite a um documento de arquivo
servir de prova legal.

Duranti (1994, p. 50) afirma:

Essa capacidade dos registros documentais de capturar os fatos, suas causas
e conseqliéncias, e de preservar e estender no tempo a memdria e a evidéncia
desses fatos, deriva da relagdo especial entre os documentos e a atividade da
qual eles resultam, relagdo essa que ¢ plenamente explorada no nivel tedrico
pela diplomatica e no nivel pratico por numerosas leis nacionais.
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2.Comunidade ou publico-alvo:

Se em bibliotecas e museus a gama de usuarios ¢ extremamente variada e de dificil
determinac¢do (usudrios de uma biblioteca publica estadual podem ser tanto aqueles residentes
na cidade onde esta localizada, quanto os que habitam o estado que abrange, ou até mesmo
toda a populagdo do pais, por exemplo), em arquivos fala-se mais em comunidade ou publico-
alvo, isto porque a organizacdo que produza, receba, utilize e preserve documentos
arquivisticos tem um numero reduzido ou limitado de pessoas que poderdo fazer uso desses
documentos. Os documentos produzidos ou recebidos por essa organizagdo estardo
intimamente ligados as atividades e fungdes desenvolvidas por seus utilizadores. Ao conjunto
desses utilizadores pode-se chamar de comunidade, que podera ser formada por membros de
uma familia, quando se tratar de um arquivo pessoal; membros de uma organizacdo, quando
se tratar de um arquivo particular ou de uma empresa; ou ainda, membros da sociedade,
quando se tratar de um arquivo publico. Mesmo nesse ultimo caso, apesar de pouco
especifica, esta comunidade terd que manter relacdes com a producdo ou utilizagdo dos
documentos custodiados por esse arquivo publico, ou seja, os cidaddos terdo acesso aos
documentos nos quais sdo uma das partes relacionadas e envolvidas nos fatos que esses itens

atestam.

3.Preservagao

A prioridade para a arquivologia ¢ a preservagdo dos documentos. Isto compreende, em um
primeiro momento, que haja precaugdo contra a deterioragdo ¢ danos aos documentos e, em
um segundo momento — e talvez seja esse o maior desafio no contexto eletronico de producao
de documentos — preservar as caracteristicas dos documentos arquivisticos. O acesso aos
documentos, sua identificagdo e sua localizacdo, ou seja, a recuperagdo da informacdo ¢

importante, mas a partir do momento que a preservacdo — fisica e intelectual — foi realizada.

4.Sigilo e seguranca

Se em bibliotecas prima-se pela manutengado, preservacao e validagdo do direito autoral, em
arquivos as prioridades estdo langadas em favor do sigilo da informagdo contida no
documento e na seguranga, ou seja, na protecdo para ndo violacdo desses documentos

considerados, de acordo com a funcdo ou atividade que os geraram, como sigilosos.
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Documentos sigilosos sdo aqueles que, pela natureza de seus conteudos, sdo atribuidos graus
de sigilos, com o objetivo de limitar ou restringir seu acesso. O ato de atribuir a documentos,
ou as informacdes neles contidas, graus de sigilo, ¢ também chamado de classificacdo de
seguranga (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Em cada uma das fases do ciclo vital, os
documentos poderdo ter seus graus de sigilo modificados, de acordo com os fatos e atos que

atestam.

Isto posto, ha que se considerar essas premissas ao se pensar e realizar os métodos e
procedimentos proprios da arquivologia. Sao essas prioridades que indicardo as diferencas
substanciais de um processo de descricao arquivistico do um processo de descrigao
bibliografica, por exemplo. Nesse caso, a tarefa de se descrever um documento se baseara: 1-
nas suas caracteristicas de um elemento de prova e que confere evidéncia a um ato ou a um
fato; 2- no publico-alvo que fara uso desse documento e, conseqiientemente, nos graus de
sigilo e nas medidas de segurancas que deverdo ser tomadas de acordo com seus usuarios e
suas necessidades/possibilidades de acesso; e 3- em preservar esse documento para que seja
acessado numa necessidade futura, ou que seja utilizado em decorréncia de outras

necessidades diferentes das que o geraram.

Os processos, que decorrem da pratica arquivistica, serdo relacionados a seguir:

3.1 Identificacao

Tal atividade ocorre na primeira fase da idade documentaria, definida como corrente, ¢ a ela
cabe a identificagdo da tipologia e a identificacdo das fungdes a que se referem os

documentos, ou seja, nesta fase ¢ preciso definir a que vieram os documentos,...

... a quem ou a que orgdos cabem o tramite, que legislacdo regula sua vida
ativa, que informacgao essencial contém e qual seu papel na teia organica da

\

administragdo a qual o arquivo serve, as tarefas de classificacdo e de
ordenacdo tornam-se automaticas (BELLOTO, 1991, p. 10).

Cabe a identificacdo conferir unicidade ao documento, ou seja, mesmo que haja copias de um
documento, o documento original sera unico no conjunto (fundo, série, dossi€) ao qual
pertence. Os instrumentos que auxiliardo nesse processo de identificacdo serdo os

organogramas das institui¢des, os quadros de fluxos de informacgdo, a legislagdo que
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estabeleca as atividades de cada setor ou 6rgao (quando se tratar de organizacdes publicas), ou

seja, instrumentos que terao suas origens, assim como os documentos, dentro da organizagao.

Peterson (1984, p. 389) afirma que “the identification of the record is easy. The archivist is
interested in logical or content-based records, which may differ from the order in which

' Tanto para documentos

information is stored on the tape or disk (the physical record)
produzidos em meio eletronico quanto para os documentos tradicionais, a identifica¢do
objetivard a determinacdo de quais atividades e fungdes originaram os documentos, quem sao
seus autores e a que se destinam. Esse processo estd intimamente ligado a classificacdo e

independe do formato do documento e sim do contexto de sua produgdo e acumulagao.

3.2 Classificacio

No ambito da arquivologia, classificacao pode atingir trés niveis diferentes de significado:

1- organizagdo dos documentos de um arquivo ou colec¢do, de acordo com
um plano de classificagdo, codigo de classificagdo ou quadro de arranjo. 2-
Ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo dos documentos, selecionar
a categoria de assunto, sob a qual sejam recuperados, podendo-lhes atribuir
codigos. 3- Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informacdes neles
contidas, graus de sigilo, conforme a legislagdo especifica. Também
chamado de classificagdo de seguranca (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

O primeiro e o segundo significados se aproximam da definicdo de classificagio em
bibliotecas, ou seja, correspondem a organizacdo dos itens informacionais no que tange ao
acondicionamento e a localizacao. Fique claro que a disposi¢do dos documentos de arquivos
numa estante, por exemplo, devera seguir as func¢des e as atividades que os geraram dentro da
organizagdo, naquilo que na definicdo do Arquivo Nacional, ficou determinado por “plano de
classificagdo”, “cédigo de classificacdo” e “quadro de arranjo”. Na terceira acepgao,
classificacdo passa a se apresentar como fator relevante para a determinagdo do acesso aos
itens informacionais; ndo relacionado apenas ao suporte fisico, mas, principalmente, ao
conteudo. O segundo significado atribuido a classificagcdo denota certa ambigiiidade, podendo
ser interpretado ou confundido com o processo de indexagdo (realizado em bibliotecas). Para

Bellotto (1991), “a fase que em bibliotecas e em arquivos correntes se denomina classificagcao

19 . . ~ . , , . o« . P . , e

“A identificacdo do registro é facil. O arquivista estd interessado nos registros logicos ou baseados em
contetdo, os quais podem diferir da ordem em que a informacdo é armazenada na fita ou no disco (o registro
fisico).” (tradug@o nossa).
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corresponde, nos arquivos de segunda e terceira idades, ao que se chama arranjo ou

ordenacao” (p.17).

E também o Arquivo Nacional (2005) quem define arranjo como sendo uma “seqiiéncia de
operagdes intelectuais e fisicas que visam a organizagdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo, utilizando-se de diferentes métodos, de acordo com um plano ou quadro previamente

estabelecido”. Tal definicdo se assemelha a defini¢ao de classificagdo vista anteriormente.

A classificacdo pode ocorrer tanto na fase corrente, com uma conseqiiéncia da identificagao,
quanto na fase permanente, com a constituicdo do fundo. O plano de classificagdo, mesmo
que configurado para funcionar automaticamente dentro de um sistema eletronico de
gerenciamento de documentos, parte de uma concepgdo subjetiva, em que a presenga do
profissional arquivista ¢ indispensavel. O plano de classificagdo definird a organizacdo do
arquivo tendo como base a estrutura, as fungdes, as atividades, as tipologias documentais e a

complexidade da instituicdo que o configurou.

Num sistema eletronico de gestdo de documentos arquivisticos, o funcionamento do plano de
classificacdo, o da tabela de temporalidade e a atribuicdo de categorias de seguranga devem
funcionar conjuntamente para que se cumpram as trés fungdes da classificacdo em arquivos:
determinar a posi¢do do documento na estrutura organizacional e, conseqiientemente, sua
localizagao fisica ou logica; identificar o contetido do documento, de acordo com o assunto a

que se refere (fungdo e atividade); e atribuir graus de sigilo.

Percebe-se, portanto, que a classificagdo independe do formato do documento arquivistico.

Esta, pois, intimamente ligada ao contexto, a estrutura e ao conteido do documento.

3.3 Avaliacio e sele¢ao

O acumulo documental levou ao desenvolvimento de técnicas e instrumentos que permitissem
a eliminagdo de documentos arquivisticos para que houvesse uma sistematizacdo do
arquivamento dos mesmos, diminuindo custos com espago, armazenamento e pessoal. Tais

atividades estdo relacionadas a subjetividade humana de andlise e decisao:
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De modo geral, a eficacia de um programa de redug¢do de documentos pode
ser avaliada de acordo com a corregdo de suas determinagdes. Num
programa dessa natureza ndo ha substituto para o cuidadoso trabalho de
analise. Nao ha possibilidade de serem inventadas técnicas que reduzam o
trabalho de decidir sobre os valores dos documentos a uma operagdo
mecanica (SCHELLENBERG, 2002, p. 180).

Sendo assim, a avaliagdo compreende, segundo o Arquivo Nacional (2005) um “processo de
analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinagdo, de
acordo com os valores que lhes sdo atribuidos”. Lindolfo et al. (1995) afirmam que tal
processo visa a redu¢do da massa documental; ao aumento do indice de recuperacdo da
informagdo; a qualidade de conservagdo dos documentos permanentes; ao controle do
processo de producdo documental; ao melhor aproveitamento do espaco fisico de
armazenamento; ao aproveitamento de recursos humanos e materiais e a garantia de

constitui¢do do patrimonio arquivistico da organizagao.

A selecdo compreendera a separagdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis
de eliminagdo, respeitando critérios previamente estabelecidos (ARQUIVO NACIONAL,
2005). A esses critérios chamam-se prazos de guarda, que determinam os periodos que os
documentos devem ser mantidos em cada uma de suas fases de seu ciclo vital e sua possivel
eliminacdo. A freqiiéncia de uso das informacdes contidas nos documentos, a legislacao que
regule os prazos prescricionais, a existéncia de documentos recapitulativos e os prazos
precaucionais serdo fatores condicionantes da determinacdo dos prazos de guarda. Todas
essas determinagdes serdo dispostas em instrumento apropriado para uso nas atividades de

avaliacdo e selecdo: a tabela de temporalidade.

Com documentos eletronicos ¢ comum que as atividades de avaliagdo e selecdo de
documentos se iniciem juntamente com o ciclo de vida desses documentos, ainda no estagio
de concepgao. Isto porque os requisitos de retencao e destino devem ser configurados ainda na
implementagdo do sistema de gerenciamento de documentos eletronicos. O potencial de se
avaliar e selecionar os documentos arquivisticos depois de cessado o valor primario de

utilizagcdo dos mesmos inexiste no ambiente eletronico (ICA,1997).

Peterson (1984) aponta que a avaliagdo e a selecdo dos novos formatos de documentos tém
dois lados, a saber: o intelectual e o pratico. O intelectual cuidard das questdes relacionadas a

informagao: valores de prova e valores informacionais. O lado pratico da avaliagdo ¢ da
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selecdo cuidarad das preocupagdes oriundas de como armazenar os documentos arquivisticos,
quanto isto custara, com qual freqiiéncia eles terdo que ser transferidos, se a amostragem
arquivada representa a verdade dos fatos que os originaram e se o pesquisador os utiliza

sempre. O lado intelectual ¢ idéntico para qualquer documento e em qualquer formato.

3.4 Tabela de Temporalidade

A tabela de temporalidade ¢ o instrumento que define o ciclo de vida documental da
organizagdo, destituindo ao maximo a interferéncia da subjetividade humana no processo de
decisdo de reteng¢ao ou descarte de um documento. Tal instrumento define ainda os prazos e
as condicdes de guarda, preocupando-se em determinar os periodos de transferéncia,

recolhimento ¢ eliminagao.

Elaborado a partir da andlise da documentacdao existente na institui¢do e sua utilizacao, a
tabela de temporalidade pretende a separacdo dos documentos de guarda temporaria daqueles
permanentes; a eliminagdo dos documentos cuja guarda ndo seja necessaria; racionalizagao
das atividades de transferéncia e recolhimento; e a implementacdo de uma politica de

destinacdo de documentos (LINDOLFO et. al., 1995).

Com o surgimento dos documentos arquivisticos produzidos em meio eletronico, a tabela de
temporalidade ganhou, além de seus dados basicos (orgdo, setor, espécie e assunto do
documento, prazos de guarda, destinacao etc.) outros complementares, que dizem respeito a
obsolescéncia tecnoldgica, ou seja, algumas observacdes a respeito da migragdo de suportes e
transferéncia de midias. A grande facilidade apresentada pelos sistemas eletronicos de
gerenciamento de documentos arquivisticos ¢ a possibilidade de se ter varias tabelas de
temporalidade gerenciando os documentos contidos no sistema. Dessa maneira ¢ possivel
obter automaticamente relatorios de documentos tradicionais e eletronicos a serem
eliminados, transferidos ou recolhidos para guarda permanente. Cuidado deverd ser tomado
com os documentos eletronicos, cuja eliminacdo poderd ser fatal. Assim, a tabela de

temporalidade “anunciard” os documentos com prazo de guarda vencidos e, s6 com a

aprovacgao do administrador do sistema, devera proceder com a eliminagao.
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3.5 Arranjo

Entende-se por arranjo a “seqiiéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a
organiza¢do dos documentos de um arquivo ou cole¢do, utilizando-se diferentes métodos, de
acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido” (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
Paes (2005) afirma que as operacdes intelectuais compreendem a analise dos documentos
quanto a sua origem funcional, forma e conteido; e as operacdes fisicas referem-se ao
acondicionamento dos suportes documentais em locais apropriados e a identificagdo dos
mesmos para definir sua disposi¢dao. O estudo das fungdes, das atividades e da estrutura da
organizacao produzird um esquema chamado quadro de arranjo que auxiliara nas atividades
intelectuais e fisicas de arranjo. Conhece-se também a expressao “sistema de arranjo”, que ¢
definida como um “conjunto de procedimentos técnicos combinados que norteiam a
organizagdo dos documentos, tendo em vista a recuperagdo da informagdo de um ou mais

fundos e/ou colegdes” (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

O arranjo de documentos eletronicos, assim como no contexto tradicional, estara intimamente
ligado com a manuteng¢do da proveniéncia. Mesmo que o documento ndo esteja agora disposto
em estantes, mas em inventarios ou repositoérios da memoria de um computador, arranja-lo
significa ainda ordena-lo de acordo com as atividades e fungdes que o geraram. Bearman
(1993) afirma que no arranjo fisico remover um documento de seu local de acondicionamento
representa sério risco para o bom cumprimento do principio de proveniéncia. Com os
documentos eletronicos ocorre o0 mesmo. Peterson (1984) chega a afirmar que a disposicao do
documento eletrénico num repositério depende da conveniéncia administrativa ¢ ndo do
formato, garantindo-se assim que a estrutura ¢ a informacdo do contexto que gerou a

documentag¢do possa ser preservada.

3.6 Descricao

Na arquivologia, ocorre uma discussd@o que envolve dois termos diferentes para designar a
mesma atividade: catalogagdo e descri¢do. “A catalogacdo, via pela qual o usuério chega a
uma publicacdo (...) na biblioteca (...), tem seu similar, quando se trata de arquivos
permanentes, na descricdo” (BELLOTTO, 1991, p. 17). No Brasil, o Arquivo Nacional

(2005) define descricdo como sendo um...
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...conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteido dos documentos para a elaboragdo de instrumentos de pesquisa”, e,
em sua definicdo de catalogo, define-o da seguinte maneira: “instrumento de
pesquisa organizado segundo critérios tematicos, cronoldgicos, onomasticos
ou toponimicos, reunindo a descri¢do individualizada de documentos
pertencentes a um ou mais fundos, de forma sumaria ou analitica.

Sendo assim, pode-se concluir que, preferencialmente, utiliza-se o termo descri¢do para o
processo de representagdo do item documental em arquivos. E mais comum, no entanto,
utilizar, em arquivos, o termo “catdlogo” como sendo um instrumento de pesquisa mais
elaborado do que um simples conjunto de representacdes dos itens documentais encontrados
no acervo e, por se tratar de documentos com valor histérico, o catdlogo transforma-se em
“vias de acesso do historiador ao documento, sendo a chave da utilizacdo dos arquivos como

fontes primarias da histéria” (BELLOTTO, 1991, p. 17).

Schellenberg (2002, p. 27) utiliza-se do termo “catalogacdo” para designar o que acima foi
proposto como descri¢ao e afirma que “no arquivo (...) os materiais sao catalogados, quando o

sdo, por unidades constituindo agregados de pegas, tais como grupos ou séries”.

Bearman (1993, p. 24) cita 0 SAA Ad Hoc Committee on Description Practices® para definir
a descri¢do arquivistica como: “the process of capturing, collating, analyzing, and organizing
any information that serves to identify, manage, locate, and interpret the holdings of archival
institutions and explain the contexts and record systems from which those holdings were

selected”".

No ambiente eletronico, a descricdo ganha ainda maior destaque nas fungdes de preservagao
dos documentos e de acesso aos mesmos. Como o acesso ao conteido dos documentos
eletronicos esta condicionado a sua exibicdo através da ajuda de um aplicativo de software,
faz-se uso da descri¢do do documento eletronico para acessa-lo previamente, ou seja, desde o
inicio do ciclo vital. A descrigdo se encarregara também de determinar as caracteristicas nas
quais foram concebidas os documentos (aplicativo, fonte, tipo de documento etc.) através dos

elementos de metadados e ¢ também através desses mesmos elementos que se reconstituird a

2 Reports of the SAA Ad Hoc Committee on Descriptive Standards, American Archivist, 52, n. 4, 1989 e
American Archivist, 53, n. 1, 1990. O Comité de Padrées de Descricdo Arquivistica ¢ um dos comités da
Sociedade dos Arquivistas Americanos (The Society of American Archivists).

o processo de coletar, ordenar, analisar e organizar qualquer informacdo que sirva para identificar, gerenciar,
localizar e interpretar as propriedades de instituigdes arquivisticas, bem como para explicar os contextos e
sistemas de registro a partir dos quais aquelas propriedades foram selecionadas.” (traducdo nossa).
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proveniéncia do documento eletronico. Observa-se que a descri¢do terd, portanto, trés
funcdes: representar o documento; caracteriza-lo (segundo o suporte e a tecnologia utilizada)
para posterior conservacdo e preservacdo; e localiza-lo dentro da estrutura organizacional.

Todo esse processo sera possivel através dos metadados.

Ikematu (2005, p. 1), discutindo sobre gestdo de metadados, os define, entre outras acepgoes,

das seguintes maneiras:

*Metadados sdo dados que descrevem atributos de um recurso. Ele suporta
um numero de fun¢des: localizagdo, descoberta, documentagao, avaliagdo,
selegdo, etc.;

*Metadados fornece o contexto para entender os dados através do tempo.

Percebe-se que os metadados sdo elementos utilizados para a descri¢ao, que servirdo tanto ao
suporte, ou seja, o0 meio pelo qual o documento € disposto, quanto ao conteudo. MacNeil

(2000)*, citado por Rondinelli (2005, p. 61), distingue duas categorias de metadados:

A primeira categoria, metadados do sistema eletronico, consiste em dados
que descrevem o sistema operacional, o programa que gera os documentos, a
localizagdo fisica dos documentos no sistema eletronico (...) A segunda
categoria, metadados dos documentos, por outro lado, consiste em dados que
colocam o documento dentro do seu contexto documentario ¢ administrativo
no momento da sua cria¢do (...) Em alguns sistemas eletronicos, tais dados
sdo armazenados no dicionario de dados; em outros sdo reunidos num perfil
do documento anexado ao documento arquivistico.

Bearman (1993, p. 25) j& se preocupava com a descricdo de documentos eletronicos e a
manuten¢do do principio de proveniéncia através dos metadados. Sendo assim, suas palavras
preconizam aquilo que MacNeil destaca como a segunda categoria de metadados: “metadata
documenting a record system needs to link organizational structure and function business

and archival processes, software procedures, and documentary forms™”.

Cabe aos metadados, portanto, preservar a proveniéncia do documento eletronico; resguardar

as caracteristicas da forma e do suporte da tipologia documental; recuperar a sua relagao

2 MACNEIL, H. Trusting records: legal, historical and diplomatic perspectives. Dordrecht: Kluwer Academic,

2000.

23 (ot . . , . . ~
E preciso que os metadados que documentam um sistema conectem o negécio da organizacdo e as func¢des

organizacionais com o0S processos arquivisticos, os procedimentos de sofiware ¢ as formas documentais”

(tradugdo nossa).
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organica e seu contexto de producdo; definir os responsaveis (pessoas fisicas ou juridicas)

pela produgao do item documental; e descrever sinteticamente o contetido.

Bearman (1996?), em trabalho realizado na University of Pittsburgh denominado “Metadata

9924

requirements for evidence”™, afirma que algumas exigé€ncias funcionais ditam que os

documentos sejam detalhados, identificados, completos (no que se refere a estrutura e ao
contexto) e com autoridade de producdo reconhecida. Essas exigéncias permitiriam
especificar quais metadados seriam necessarios a fim de garantir que os documentos sejam
preservados ao longo do tempo e que sua utilidade seja viavel através de sucessivas geragoes

de software, enquanto mantidos em sistemas de gerenciamento de documentos.

3.7 Preservacao

Quando se discute guarda permanente de documentos, ndo se espera que os documentos
sejam mantidos intactos por toda a eternidade, mas que sejam guardados e protegidos de tal
maneira que se estenderd seu uso € acesso ao maximo, até que seu valor primario seja
superado e que seu valor secundario seja utilizado em pesquisas ou em atividades de tomada

de decisao.

Conway (2001) afirma que preservagdo ¢ “a aquisi¢do, organizacado e distribuicao de recursos
a fim de que venham a impedir posterior deterioragdo ou renovar possibilidade de utilizagdo
de um seleto grupo de materiais” (p. 14). Para o autor, a preocupagdo esta com o objeto
propriamente ¢ com a nocdo de evidéncia que este carrega. Portanto, administrar a
preservacdo ‘“‘compreende todas as politicas, procedimentos e processos que evitam a
deterioragdo ulterior do material de que sd@o compostos os objetos, prorrogam a informagao

que contém e intensificam sua importancia funcional” (p. 14).

A vida relativamente curta do hardware e do software tem implicagdes importantes para a
preservacdo em longo prazo dos documentos eletronicos. As organizagdes substituem seus
sistemas quando estes se tornam obsoletos ou quando novos produtos excedem as vantagens
do antigo software. Preservagdo, nesse sentido, assume uma nova conotagdo, ou seja, significa
assegurar que os documentos criados e mantidos no antigo sistema de gerenciamento

permanegam compreensiveis € usaveis no novo sistema a partir da migragdo dos registros.

# “Requisitos de metadados para evidéncia” (traducdo nossa).
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Essa migracdo implica incompatibilidade de configura¢des, mesmo que os sistemas possuam
o chamado mecanismo de “compatibilidade inversa”, que promete realizar a migragdo sem
perdas significativas para o sistema de gerenciamento de documentos arquivisticos. Sistemas
complexos que foram desenvolvidos de acordo com requisitos ndo-funcionais especificos para
uma organiza¢ao sao mais dificeis de migrar e se compatibilizar com 0s novos sistemas. Além
de dispendioso financeiramente, esse processo de migragdo requer mudangas substanciais
para que a estrutura e o formato dos documentos ndo sejam prejudicados € ndo comprometam
sua integridade como evidéncia. Considerar um documento eletronico como preservado
significa que este documento pode ser acessado e, quando feito, permita evidenciar a
atividade que o produziu com confiabilidade e autenticidade (ICA, 1997). Como afirma
Conway (2001, p. 15) “a preservacdo no universo digital descarta toda e qualquer nog¢ao
dubia que entenda preservacdo e acesso como sendo atividades distintas”. Por mais que
estejam preservados os meios fisicos (disquetes, discos Opticos, fitas magnéticas, etc.) isso

nao significa que o documento eletronico esteja preservado (ICA, 1997).

3.8 Transferéncia e recolhimento

Reconhece-se como transferéncia a passagem dos documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermedidrio e, como recolhimento, o deslocamento dos documentos do arquivo
intermedidrio para o arquivo permanente (ARQUIVO NACIONAL, 2005; CONARQ, 2004;
PAES, 2005). Tais processos ocorrem de acordo com a freqiiéncia de uso e valor do
documento, objetivando racionalizar os trabalhos (aproveitando melhor espagos fisicos,
economizando recursos materiais e pessoais) e facilitar o acesso e preservacdo dos

documentos (PAES, 2005).

PAES distingue a transferéncia em dois tipos, a saber:

a.Permanente: “¢ a que se processa em intervalos irregulares e exige, quase
sempre, que se indique em cada documento a data em que deverd ser
transferido” (PAES, 2005, p. 111);

b.Periddica: “é a remog¢do de documentos, em intervalos determinados. Ela
pode ser efetuada em uma etapa [em que os documentos sdo recolhidos
diretamente do arquivo corrente para o arquivo permanente], em duas etapas
[em que os documentos sdo transferidos para o arquivo intermediario e,
quando avaliados e selecionados, sdo recolhidos para o arquivo permanente],
e ainda dentro de um periodo determinado, sendo esta ultima conhecida
como periddica de minimo e maximo [recolhimento baseado num periodo
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que compreende uma data minima ¢ uma data maxima]” (PAES, 2005, p.
112). [informagdes acrescentadas com base no texto original da autora].

Talvez numa concepgdo “jenkinsoniana” de arquivos, que expressa continuidade no ciclo
documental e nao separa os documentos produzidos nas organizagdes daqueles documentos
de arquivo permanente; ou a mudanga de énfase que se verifica da preservacao de
documentos para o acesso a informagdo (DOLLAR, 1994), com documentos eletronicos tem-
se adotado um tratamento dos documentos mais uniforme, que se inicia no momento em que o
proprio item documental € produzido. Assim, através da “arquivistica integrada”, preconizada
por Couture e Rousseau (1998), estes documentos ainda na fase denominada corrente (de uso
continuo e constante) sdo identificados, classificados e descritos para que, quando deslocados,
sejam deslocados de forma organizada, prontos para o acesso tanto ao documento quanto ao
seu conteudo. Esse deslocamento podera ser fisico, quando se tratar de deslocamento de midia
(visando ao combate a obsolescéncia tecnologica) ou quando se tratar de um deslocamento de
servidor, devido principalmente a freqiiéncia de uso, para que documentos eletronicos de
arquivo que tiveram sua utilidade diminuida ndo ocupem espaco na memoria de sistemas

eletronicos que poderiam ser utilizados por outros documentos eletronicos de arquivo.

3.9 Arquivamento

O CONARQ (2004) define arquivamento como sendo uma “seqiiéncia de operacdes que
visam a guarda ordenada de documentos”. Essa acepcdo esta relacionada ao acesso fisico do
documento, ao seu arranjo e disposi¢ao nas estantes, ficharios, gavetas etc. Nesse contexto, a
guarda ordenada a que se refere a citagdo obedecera a um método de arquivamento, que
compreende uma série de “operagdes que determina a disposicdo dos documentos de um
arquivo ou cole¢cdo, uns em relagdo aos outros, ¢ a identificagdo de cada unidade”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005). Esse método de arquivamento podera ser basico (alfabético,

geografico, numérico, etc.) ou padronizado (automatico, mnemonico, etc.) (PAES, 2005).

Outra acepcao ¢ a que entende o arquivamento como uma ag¢do “pela qual uma autoridade
determina a guarda de um documento, cessada a sua tramitacdo” (ARQUIVO NACIONAL,
2005; CONARQ, 2004).

De acordo com Bearman (1996), para ser evidéncia, os documentos eletronicos devem estar

intrinsecamente ligados aos seus metadados e serem inviolados. Onde estdo acondicionados
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fisicamente ndo importa, contanto que estejam devidamente protegidos e controlados. O
conteudo do documento (ou o documento em si) nao precisa estar arquivado juntamente com

os metadados que a ele fazem referéncia.

3.10 Atividades de referéncia ou disseminaciao da informacio

Muitas vezes descritas como atividades desenvolvidas somente nos arquivos permanentes
(PAES, 2005), as atividades de referéncia compreendem todos os processos de acesso e uso
dos documentos. Nas fases iniciais do ciclo vital dos documentos essas atividades ficardo a
cargo dos produtores dos proprios documentos arquivisticos, mas, na fase permanente,
politicas de uso e acesso poderdo ser sistematizadas com o intuito de determinar o que deve e
o que pode ser consultado, como devem ser consultados e manipulados os documentos, bem
como o direito de terceiros sobre os documentos e determinagdes legais e dos responsaveis
pela producao dos documentos arquivisticos (PAES, 2005). As atividades mais freqlientes sdao
as de reproducdo, que pode ser entendida como sendo o “processo de producdo de copia de
um documento no conteido ¢ na forma, mas nao necessariamente em suas dimensoes”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005); e de utilizagdo, que ¢ o efetivo uso do documento como
evidéncia de uma atividade ou fungdo ou ainda para fins informacionais, quando da tomada de

decisdo ou pesquisa.

O acesso aos documentos arquivisticos possui, segundo ICA (1997), um carater de fonte ¢ um
carater de demanda. Os documentos arquivisticos constituem a fonte enquanto que os
pedidos para o acesso a esses documentos constituiem a demanda. A tecnologia e o
computador constituem os meios para que a demanda pela fonte seja atendida. O carater fonte
do acesso ¢ determinado e fixo. Os documentos arquivisticos devem remanescer o que foi
produzido pelo criador dos documentos e selecionado pela avaliagdo arquivistica. A fonte ¢
limitada pelas necessidades da atividade do criador e determinada pela organizacdo, pelos
processos, € pelas fungdes do mesmo. A demanda aos documentos arquivisticos ¢ variavel e
independente das finalidades para as quais foram criados e mantidos os documentos
arquivisticos. Os objetivos de muitas demandas para o acesso aos documentos nao serdo para
a evidéncia de um ato da organizac¢do ou de atividades do criador do documento, mas para a
informagao contida nos documentos.

Sera o ambiente eletronico o responsavel por oportunidades e desafios, realizando as fungdes

arquivisticas que relacionam acesso e uso dos documentos. Sendo assim, nao necessariamente
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o pesquisador e o arquivista precisam estar no mesmo local para que haja troca, acesso e
utilizacdo de documentos arquivisticos”. Serd o sistema eletronico de gerenciamento de
documentos a tecnologia mediadora desse acesso e utilizacdo e, para que ambos 0s processos
ocorram nos moldes e dentro dos principios arquivisticos, ¢ preciso garantir que a
configuragdo desse sistema esteja voltada para a teoria da arquivologia e, principalmente,
engajada em resguardar as caracteristicas do documento arquivistico eletronico, através de um
plano de classificacdio bem estruturado; um processo de captura e descricdo seguro e
relacionado as normas internacionais, nacionais e as necessidades internas da organizacio; e
através de um controle de acesso e de seguranca que se atente tanto aos documentos como aos

usuarios do sistema.
O quadro que se segue (QUADRO 4) representa uma comparagdo entre os métodos aplicados
nos documentos tradicionais e eletronicos. Além disso, apresenta as fases em que cada um dos

métodos ocorre:

QUADRO 4 - Métodos aplicados nos documentos tradicionais e eletronicos

Pratica Tradicional Eletronico Fase
Tanto para documentos produzidos
em meio eletronico quanto para os
Identificacdo da tipologia ¢ a 40cumento~s trad.1c1.ona}s, a
Identificagdo identificagdo das funcdes a que se 1dent1ﬁp acao obj etlvgra a Corrente
referem os documentos. deterfnlnagaq de quais atividades e
fungdes originaram os documentos,
quem sdo seus autores € a que se
destinam.
Organizacdo dos documentos de
um arquivo ou cole¢do, de acordo
com um plano de classificag@o, A classificag@o independe do
codigo de classificagdo ou quadro | formato do documento arquivistico.
Classificacdo de arranjo. Ato pelo qual se Esta, pois, intimamente ligada ao Corrente
atribui a documentos, ou as contexto, a estrutura € ao conteudo
informagdes neles contidas, graus | do documento.
de sigilo, conforme legislagao
especifica.
Avaliagdo e Processo de analise de Com documentos eletronicos ¢ Corrente e
selecdo documentos de arquivo, que comum que as atividades de intermediario
estabelece os prazos de guarda e a | avaliagdo e selecdo de documentos
destinacao, de acordo com os se iniciem juntamente com o ciclo
valores que lhes sdo atribuidos. A | de vida desses documentos, ainda no
selecdo compreendera a separagdo | estagio de concepcdo. Isto porque os
dos documentos de valor requisitos de retencdo e destino

* Tais oportunidades causam outras discussdes que se estendem por determinar os conceitos de “custddia” e
“momento pos-custodial”, mas que ndo compreendem o escopo do presente trabalho. Para maiores detalhes
sobre essa discussdo, sugere-se o texto: BRITO, D. M. A informagao arquivistica na arquivologia pds-custodial.
Arquivistica.net. Rio de Janeiro, v.1, n.1, p. 31- 50, 2005. Disponivel em: <www.arquivistica.net>. Data de
acesso: 06 set. 2006.
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Pritica Tradicional Eletronico Fase
devem ser configurados ainda na
implementagdo do sistema de
gerenciamento de documentos
permanente daqueles passiveis de | eletronicos. O potencial de se avaliar
eliminagdo, respeitando critérios | e selecionar os documentos
previamente estabelecidos. arquivisticos depois de cessado o
valor primario de utilizagdo dos
mesmos inexiste no ambiente
eletronico.
Com o surgimento dos documentos
arquivisticos produzidos em meio
Ca eletronico, a tabela de temporalidade
Instrumento que definira o ciclo . L.
. ganhou além de seus dados basicos
de vida documental da .~ L.
N . (6rgao, setor, espécie e assunto do Corrente /
organizagdo, destituindo ao . a
Tabela de c . . . documento, prazos de guarda, intermediaria
. maximo a interferéncia da .
Temporalidade D destinagdo etc.) outros
subjetividade humana no processo . .
- ~ complementares, que dizem respeito
de decisdo de retengdo ou X A . .
a obsolescéncia tecnologica, ou seja,
descarte de um documento. ~ .
a algumas observagoes a respeito da
migracdo de suportes e transferéncia
de midias.
O arranjo de documentos
eletronicos, assim como no contexto
Seqiiéncia de operagoes tradicional, estara intimamente
intelectuais e fisicas que visam a | ligado com a manutencao da
organizagdo dos documentos de | proveniéncia. Mesmo que o
Arranjo um arquivo ou cole¢do, documento nio esteja agora disposto | Permanente
utilizando-se diferentes métodos, |em estantes, mas em inventarios ou
de acordo com um plano ou repositorios da memoria de um
quadro previamente estabelecido. | computador, arranja-lo significa
ainda ordena-lo de acordo com as
atividades e fungdes que o geraram.
Processo de capturar, de ordenar,
de analisar e de organizar alguma
informag@o que serve para Cabe aos metadados, portanto,
identificar, controlar, encontrar e | preservar a proveniéncia do
interpretar os acervos de documento eletronico; resguardar as
instituigdes arquivisticas e para caracteristicas da forma e do suporte
- explicar os contextos e sistemas | da tipologia documental; recuperar a
Descrigao ~ = A Permanente
de documentagdo de onde os sua relag@o organica e seu contexto
acervos foram selecionados. No | de producdo; definir os responsaveis
arquivo os materiais sdo (pessoas fisicas ou juridicas) pela
catalogados, quando o sdo, por producdo do item documental; e
unidades constituindo agregados | descrever sinteticamente o contetdo.
de pegas, tais como grupos ou
séries.
Conservagao / A aquisicdo, organizagao e Significa assegurar que os Corrente,
preservagao distribuiggo de recursos a fim de | documentos criados € mantidos no | intermediaria e
que venham a impedir posterior | antigo sistema de gerenciamento permanente

deterioracdo ou renovar
possibilidade de utilizagdo de um
seleto grupo de materiais.

permanecam compreensiveis e
usaveis no novo sistema a partir da
migragdo dos registros. Essa
migragdo implica incompatibilidade
de configura¢des, mesmo que os
sistemas possuam o chamado
mecanismo de “compatibilidade
inversa”, que promete realizar a
migracdo sem perdas significativas
para o sistema de gerenciamento de
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Pratica Tradicional Eletronico Fase
documentos arquivisticos.

Tem-se adotado um tratamento dos
documentos mais uniforme, que se
Reconhece-se como transferéncia | inicia no momento em que o proprio
a passagem dos documentos do item documental ¢ produzido.
arquivo corrente para o arquivo Assim, os documentos ainda na fase
Transferéncia e | intermediario e, como denominada corrente sdo
recolhimento recolhimento, o deslocamento dos | identificados, classificados e
documentos do arquivo descritos para que, quando
intermediario para o arquivo deslocados, sejam deslocados de
permanente forma organizada, prontos para o
acesso tanto ao documento quanto
ao seu conteudo.

Os documentos eletronicos devem
estar intrinsecamente ligados aos
seus metadados e serem inviolados.
Onde estdo acondicionados
Seqiiéncia de operagdes que fisicamente ndo importa, contanto Corrente,
Arquivamento visam a guarda ordenada de que estejam devidamente protegidos | intermediaria e
documentos e controlados. O contetido do permanente.
documento (ou o documento em si)
nao precisa estar arquivado
juntamente com os metadados que a
ele fazem referéncia.

Sera o ambiente eletronico o
responsavel por oportunidades e
desafios realizando as fungdes
Atividades de arquivisticas que relacionam acesso
referéncia ou Compreendem todos os processos | € uso dos documentos. Sendo assim,
Disseminagdo da | de acesso ¢ uso dos documentos. | ndo necessariamente o pesquisador e
informag@o 0 arquivista precisam estar no
mesmo local para que haja troca,
acesso e utilizagdo de documentos
arquivisticos.

Fonte: Elaborado pelo autor, como sintese da discussdo acima realizada.

Transferéncia =
da corrente para
intermediaria

Recolhimento =
da
intermediaria
para
permanente

Permanentes

O que se observa ¢ que o surgimento e a utilizacdo dos documentos produzidos em meio
eletronico ndo interferem radicalmente nas praticas arquivisticas. Mesmo que as teorias e
principios devam ser revisitados, graves mudancgas ndo sdo necessdrias. A tecnologia se
mostra uma aliada no gerenciamento dos documentos arquivisticos produzidos nesse

contexto. Essa discussao tera inicio no proximo capitulo e ainda sera articulada no capitulo 4.
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4. AUuTOMACAO DE ARQUIVOS:

A LITERATURA BRASILEIRA SOBRE O TEMA E O PROCESSO DE

AUTOMAGAO DE ARQUIVOS
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No presente capitulo procurou-se relacionar parte significante da literatura publicada em
lingua portuguesa - por autores e tradutores do Brasil - sobre o tema “automagdo de
arquivos”. O objetivo almejado foi o de analisar o desenvolvimento da literatura que aborda a
introducdo das tecnologias da informag¢do no processo de produgcdo dos documentos
arquivisticos que tenha sido produzida ou veiculada em lingua portuguesa, no periodo de
1972 a 2006. O critério de selecdo dos artigos obedeceu a escolha de periddicos da area
publicados por institui¢des arquivisticas (Acervo e Administracdo & Arquivo, sdo exemplos),
periddicos publicados no circuito académico e anais de eventos que se articularam em torno
da questdo das transformagodes introduzidas no processo de gestdo de documentos com o
advento das novas tecnologias da informag¢do. Dessa maneira, trés momentos sdao percebidos
na literatura brasileira sobre o tema, que recaem sobre a nossa maneira de encarar a utilizacao

de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos.

4.1 A literatura brasileira sobre o tema

O termo “automagdo” — ou o0s seus sindnimos: “automatizagdo” e “informatizacdo” —
representa a substituicdo do trabalho do homem, manual, por sistemas previamente
programados que se auto-controlam, regulam e realizam uma série de operagdes em
velocidade superior a capacidade humana. Em arquivos, ou na literatura da area, a automagao

pode ser referir:

1.A utilizagdo de computadores para realizar as praticas arquivisticas (produgdes de
indices, descri¢do, pesquisa, acesso, etc.);

2.Ao processo de selecdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos
arquivisticos, ou seja, a busca por um software que gerencie a producao, uso ¢ destinagdo
dos documentos arquivisticos produzidos em uma organizacao;

3.A inser¢do dos documentos eletronicos no ambiente arquivistico como um “sintoma” de
automacao das unidades arquivisticas;

4.Ao fornecimento de servigos relacionados aos documentos arquivisticos através da

Internet.

De forma muito timida, pelo menos até¢ a metade da década de 90, a literatura brasileira
vinculada a arquivologia, discutiu o tema automacao em arquivos. A questdo da aplicagdo dos

computadores e das tecnologias da informagao em arquivos foi diversas vezes a problematica



73

de eventos e artigos, mas abordada de maneira pouco complexa ¢ sem a profundidade que
carecia. Casos isolados de procedimentos de automagao foram apresentados, mas sem muita
discussdo tedrica ou ainda sem a presenca de questionamentos sobre os impactos causados
pela inser¢do das novas tecnologias no trabalho e na maneira do arquivista encarar a realidade
das unidades arquivisticas nesse contexto eletronico. Na grande maioria das vezes, s3o
bibliotecarios e engenheiros os atores desse ambiente. Os artigos tendem a ser extremamente
didaticos, no sentido de suprir uma necessidade dos profissionais que se esquivavam de
estudar mais profundamente a area de informatica. Dessa maneira, grande parte dos estudos
limita-se a definir o que ¢ informatica, o que sdo bases de dados, como funcionam os
computadores, a diferenca de software e hardware etc., e deixam de discutir questdes
fundamentais que perpassam a formagdo continuada dos profissionais que lidam com
arquivos; o trabalho multidisciplinar que os arquivos necessitam nesse momento e o dialogo
que deve haver entre os profissionais de areas distintas; e, sobretudo, a revisitagdo e

“acomodacao” dos principios arquivisticos dentro de uma nova estrutura tecnologica.

No I Congresso Brasileiro de Arquivologia, promovido pela Associagdo dos Arquivistas
Brasileiros, em 1972, coube a Antonio Garcia de Miranda, engenheiro e matematico, proferir
uma palestra sobre “o arquivo e o computador”. O autor realiza o que chama de “anatomia” e
“fisiologia” do computador e discute a terminologia da informética relacionada a terminologia
da arquivologia. O texto soa - apoiado no desconhecimento dos profissionais das novas
tecnologias e do pouco avango alcangado - como uma aula (com intensos recursos didaticos
de repeticdo e exemplos) propondo que os arquivistas aprendam o significado de alguns
termos e, mais que isso, entendam o funcionamento interno da légica de um computador. Vé-
se a tentativa de desmistificacdo da maquina e ainda certo receio de creditd-la como
solucionadora de todos os problemas de acesso e preservagao dos documentos, principalmente
nos arquivos histoéricos: “Em matéria de recuperacdo o computador terd de ser empregado
com grande cautela (...) E quase certo que o trabalho normal é mais barato e de igual
eficiéncia. Estamos por demais encantados com a tecnologia” (MIRANDA NETO, 1979a,
311).

Um ano depois, em 1973, o mesmo autor escreve para a revista Arquivo & Administracdo e,
com o titulo “Arquivologia e Cibernética”, discute sobre a idéia de retroacdo e regulacdo da

maquina como um sistema.
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O periodico Arquivo ¢ Administragdo € responsavel em 1975 pela publicacdo de um artigo do
canadense M. E. Carrol. A traducdo de Marcio Valério Esposel apresenta um profissional
preocupado com a padronizagdo, tanto da descricdo de documentos quanto da producdo de
maquinas. Carroll realiza uma comparacdo da producdo de indices por especialistas e por
maquinas e seu raciocinio afirma que ¢ menos caro e mais agil a produgdo desse instrumento
de recuperagdo de documentos pela maquina. Apresenta a Recodex (ou Roecords
management control and indexing — Controle de documentos e indexac¢do), que tinha como
objetivo a provisdo de instrumentos de busca para os documentos publicos e historicos.
Discute as vantagens e desvantagens da utilizagdo do computador, apresenta defini¢des para
os termos “automacao”, “processamento de dados” e “bases de dados™. Arrola trés regras para
que o arquivista se lance no campo da automacdo: 1) interdisciplinaridade; 2) claro
conhecimento da teoria arquivistica; e 3) conhecimentos basicos dos conceitos de automacao,
para manutencdo de um dialogo. Preocupa-se, por fim, com a preservagdo, especificamente
das fitas magnéticas, em que aponta algumas recomendagdes para que os dados nelas salvos
possam ser recuperados. Afirma, valorizando a subjetividade inerente do profissional da
informagdo que lida com arquivos, a fragilidade da maquina: “a automacdo ndo ¢ uma
panacea (sic) para a maioria dos males de que sofre a recuperacdo de informagdes”

(CARROL, 1975, p. 11).

O III Congresso Brasileiro de Arquivologia, em 1976, trouxe, mais uma vez, a colaboracdo de
Antonio Garcia de Miranda, que falou sobre o tema “Arquivos e automagdo”. O autor faz um
relato apaixonado sobre o desenvolvimento da informatica e dos arquivos. Afirma ser o
arquivo uma invencdo feminina (idéia de fragilidade, cuidado, preservagdo) e a informatica
uma inven¢ao masculina (idéia de racionalidade, dureza - hardware). Discute a terminologia
(essencialmente o termo informatica) e aponta problemas encontrados na busca por conjuntos
de documentos e exigéncias da recuperacao automadtica. O discurso ¢ muito proximo do
apresentado no I Congresso Brasileiro de Arquivologia, mas procura ainda mais enfatizar que
a “automacdo precisa dos homens” (MIRANDA NETO, 1979b, 519).

Em 1977, ¢ a vez de Jerusa Gongalves de Araujo alertar quanto ao uso do computador com
base nas proprias experiéncias da vida profissional. O texto “O computador e a realidade
Brasileira”, publicado no peridodico “Arquivo & Administragdo”, critica instituigdes
arquivisticas que véem no computador um sindnimo de status, ou seja, a aplicagdo nacional se
d4a com o computador sendo objetivo-fim e nao objetivo-meio, tornando-o uma maquina para

“datilografia de luxo” (p. 27). A autora critica ainda institui¢des que implantaram as maquinas
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mas nao as utilizaram. Araujo (1977) atenta para o fato que a automacao pode atingir diversas
etapas do trabalho do arquivista, mas ¢ na etapa de acesso e recuperacdo e avaliacdo de
documentos que sua presenca ¢ mais marcante, pois a resposta estd intimamente ligada a

subjetividade humana, que registrou os dados.

No IV Congresso Brasileiro de Arquivologia, coube a bibliotecaria Jannice Monte-Mor
discutir a “Utilizagdo dos computadores na drea de arquivos”. Influenciada provavelmente
pela sua formagdo original, Monte-Mor (1982) fala a partir de uma realidade
biblioteconomica. Fica as vezes dificil de entender se a autora se refere a automagdo de
bibliotecas, arquivos ou as duas unidades ao mesmo tempo. Propde a utilizacdo de padrdes
bibliograficos de catalogag¢do e cooperagdo sem, no entanto, discutir como seria a adaptacdo e

a diferenca dos métodos e materiais tratados pelas duas areas.

A mesma autora, em 1986, publica no peridodico Arquivo & Administragdo, um trabalho
apresentado na sessdo dedicada a arquivos e processamento de dados do Seminario
Tecnologia, administracdo e arquivo, promovido pela Associagdo dos Arquivistas Brasileiros
— AAB, ocorrido entre os dias 24 a 26 de 1982. Monte-Mor (1986) discorre sobre a utilizagao
de computadores em arquivos visando “a rapida e precisa recuperacao da informacao” (p. 41).
Ao apresentar o panorama da automagdo de arquivos, a autora afirma que a automacdo de
bibliotecas precedeu a automacdo de arquivos no Brasil e que grande parte dos exemplos das
atividades exercidas nos arquivos nacionais resume-se na preparagdo de indices alfabéticos e
o tratamento de um grande numero de documentos que representam caracteristicas similares
“vém sendo a base da atividade de automagdo de arquivos” (p. 42). Apresenta ainda a situagao
dos EUA, em que 0 MARC, nesse periodo, sofria adaptagdes na Biblioteca do Congresso para

servir a descri¢do de manuscritos.

Em maio de 1986, ndo no Brasil, mas em Portugal, na Reitoria da Universidade Classica de
Lisboa, Michael Cook alerta sobretudo para as diferengas metodologicas, de acervo e de
necessidades diversas de recuperacdo da documentagdo. Em seu texto “Automatiza¢do de
arquivos”, com tradu¢ao coordenada por Ana Maria Rosario Rodrigues e publicado nos
Cadernos BAD, o autor aborda questdes que ainda ndo estavam muito claras no Brasil: “Por
que ndo ¢ possivel descrever ou catalogar os arquivos de um modelo de catalogagdo

essencialmente constituido para os materiais bibliograficos?” (p. 37). Cook responde a essa
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questdo baseado no Manual of Archival Description’’: 1) o problema do crescimento de
nucleos arquivisticos; 2) o problema do nivel de descri¢ao; e 3) a profundidade de descrigao.
Essa discussdo sobre a descri¢cdo leva o autor a concluir, quando relaciona a automagao e a

formagao profissional, que:

As disciplinas comuns, como a informatica, estdo indissoluvelmente
associadas aos assuntos profissionais, por exemplo, ndo ¢ possivel estudar
informatica se ndo nos debrucarmos simultaneamente sobre a estrutura de
uma representagdo bibliografica ou de uma descri¢ao arquivistica ou ainda
sobre a linguagem de pesquisa numa base de dados (COOK, 1986, p. 43)

Mais uma vez o periodico Arquivo & Administracdo ¢ responsavel pelo relato de uma
experiéncia da Cinemateca Brasileira na automacdo de arquivos. Roberto Souto Pereira
(1986), analista de sistemas, relata o caso em que: sugere um “método suscetivel de uso para
outros arquivos que se encontrem em situagdo semelhante” (p. 48), apresenta “os objetivos
para o sistema e seu uso futuro como uma base de dados nacional de informacdes sobre os
filmes remanescentes da produgdo brasileira” (p. 48) e, por ultimo, discorre sobre a “pré-
implantagdo de um sistema de computagdo” como uma “sugestdo para um método de
trabalho” (p. 48). Observa-se, nesse trabalho, um grande avango na preocupacdo de se
determinar os requisitos funcionais e os ndo-funcionais e, principalmente, com a
sistematiza¢cdo do uso, producao e destinagdo da documentagdo antes que seja transposta para

um sistema automatizado.

Charles Dollar, em traducdo para a publicacdo brasileira Acervo em 1994, mas em
Conferéncia realizada na Universidade de Macerata (Italia) em setembro de 1990, apresenta
os impactos sofridos pelas praticas arquivisticas a partir do aparecimento das tecnologias da
informagdo em arquivos. O autor analisa as praticas arquivisticas bésicas, apontando as
conseqiiéncias do processo de informatizagdo e os rumos que essas atividades deverdo tomar.
Dollar aponta ainda o que chama de imperativos tecnoldgicos: a natureza mutavel da
documentagao, em que afirma que “as tecnologias de informagao estao nos conduzindo a uma
nova era de ‘documentacdo’ para a qual ndo existem mais analogos ao papel” (p. 5); a
natureza mutavel do trabalho, apontando principalmente que “muito do processo seja
automatizado e possa nao necessitar de interferéncia humana” (p.6), o que reforca a

caracteristica de instantaneidade e de rapidez nos trabalhos em arquivos com o surgimento das

* COOK, M. PROCTOR, M. (Orgs.). Manual of Archival Description (MAD2). 2 ed. Londres: Gower, 1990.
352 p.
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novas tecnologias; e as mudancas nas proprias tecnologias: “o lado desalentador das
tecnologias de informagao ¢ que o ritmo dindmico da mudanca cria um ambiente no qual
mudangas radicais ocorrem antes que as pessoas tenham compreendido e assimilado

completamente as tecnologias da informagao existentes” (p. 7).

Jos¢ Maria Jardim, também no inicio dos anos 90, apresenta uma reflexao sobre “As novas
tecnologias da informagdo e o futuro dos arquivos”. Jardim (1992), através do perioddico
Estudos Historicos, discute os desafios impostos aos profissionais de arquivologia, as
instituicdes de formagao e a agdo profissional. Levanta a necessidade de se retornar com olhar
critico a literatura da area para reavaliar “as teorias e os principios sob os quais as instituigoes
de documentagdo tém operado” (p. 253). Discute o documento eletronico e o trabalho com os
computadores como responsaveis pela dissolucdo das “tradicionais fronteiras entre
organizagdes” (p. 254), o que culminara com o surgimento da “multiproveniéncia” (p. 254);
com a redefinicado do conceito de acesso; e com a necessidade de se conduzir “estudos ¢
propostas basicas sobre a gestdo arquivistica dos documentos eletronicos em seus diversos

aspectos” (p. 258).

Ana Maria de Almeida Camargo, no periddico Arquivo & Administragdo de 1994, apresenta
algumas opinides que envolvem os fundamentos tedricos da arquivologia com relacdo ao
surgimento e utilizagdo de “distintos suportes da informagdo” (p. 34). Nesse trabalho,
Camargo contrapde a “arquivistica do sentido” (p. 37) e a “arquivistica do metro ctibico ou

linear” (p. 37) (utilizando expressdes de Vital Chomel*’

). A primeira, segundo a autora, seria
aquela que “procura atender as peculiaridades da documentacao cujo contetido, registrado em
suportes especiais, € acessivel apenas por maquina” (p. 38). A ultima seria aquela preocupada
com a organicidade dos documentos de arquivo, sendo tratados, portanto, como conjuntos
indissoluveis. A autora tenta destituir o carater pejorativo da expressdo “metro cubico ou
linear”, afirmando que cabe a arquivologia recuperar os contextos de producdo, uso e

destinagdo dos documentos, ao arquivista “ndo ¢ a informagdo contida no documento que

interessa” (p. 39).

Miriam Yanitchkis Couto (1994) apresenta na revista Acervo, uma ‘“metodologia para

automacdo de arquivos, bibliotecas e centros de documentacdo”. Seu estudo refere-se a

?” CHOMEL, V. Une autre archivistique pour une nouvelle histoire? La Gazette des Archives, Paris, n. 91, p.
238-248, 1975.
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operacionaliza¢do da automagdo do arquivo, mas ndo aprofunda nas questdes tedricas € com
os requisitos que pré-definam o funcionamento de um sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos. Os passos apresentados durante o processo de automagdo de um
arquivo sdo: 1) formacdo de equipe; 2) comprovacdo da necessidade de automatizar; 3)
processos a serem automatizados; 4) escolha de software; 5) teste do software e 6)

implantagdo do software.

No mesmo niimero desse periddico, Marilena Leite Paes apresenta, em artigo intitulado “Os
arquivos e os desafios de um mundo em mudangas”, uma reflexao a respeito das mudancas
impostas aos arquivos pelas novas tecnologias e da rapidez com que essas mudangas ocorrem.
Analisa ainda o novo perfil do profissional responsavel pelo processamento técnico da
documentagdo arquivistica contemporanea. Destaque para a afirmagdo: “ndo existe substituto
para o trabalho intelectual do arquivista, qual seja, o de emitir julgamento de valor, selecionar,
classificar, indexar documentos e informagao™ (p. 68). A autora também antecipa algumas
preocupacdes com o valor probatério dos documentos arquivisticos, sugerindo uma
“padroniza¢do na fabricagdo de equipamentos e suportes e, finalmente, legislacdo que dé
respaldo legal as informacdes contidas nos documentos independente do tipo de suporte

adotado” (p.72).

O periddico Estudos Histdricos apresentou a comunidade arquivistica a traducdo, realizada
por Adelina Novaes e Cruz, do artigo “Registros documentais contempordneos como provas
de agao”, da professora Luciana Duranti. Duranti (1994) recorre a diplomatica para apresentar
as caracteristicas dos documentos arquivisticos que “tornam a analise dos registros
documentais o método basico pelo qual se pode alcancar a compreensdao do passado tanto
imediato quanto histoérico, seja com propositos administrativos ou culturais” (p.52). Discute
ainda os conceitos de autenticidade e fidedignidade e os principios fundamentais da
arquivologia: respeito aos fundos e respeito a ordem original, colocando-os numa realidade
em que existe o que chama de “documentos contemporineos”. Assim, suscita uma
preocupacdo aos arquivistas sobre a pratica arquivistica e a teoria arquivistica e afirma que
“as novas tecnologias da informagdo e as condi¢des especificas que elas produzem nao

alteram a substincia da responsabilidade custodial dos arquivistas” (p. 63).

Carlos Henrique Marcondes, do Departamento de Documentagdo da Universidade Federal

Fluminense, foi responsavel pela publicacdo, na revista Arquivo & Administracao de julho a
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dezembro de 1998, de um artigo que representa um avango no trabalho da descricao
arquivistica em computador. Embora seja ainda uma iniciativa introdutoria sobre o assunto,

destaca-se pela originalidade do tema:

Estruturagdo e representacdo de documentos e agrupamentos de documentos
de arquivo no espago computacional. Para isso, sdo examinados os
fundamentos tedricos e praticos da representacdo. Com base no principio de
proveniéncia, identificam-se os componentes de representagdo de
informagdes arquivisticas, como se estruturam e como se relacionam. Usa-se
como paradigmas a norma International General Standard Archive
Description — ISAD(G), de descrigdo arquivistica e o Modelo Entidades-
Relacionamentos para a criacdo de um modelo conceitual de informagdes de
um ambiente de arquivos (p. 17).

O Arquivo Nacional brasileiro foi responsavel pelo lancamento da série “Comnservagdo
preventiva em bibliotecas e arquivos”, na qual disponibiliza uma rica literatura que objetiva
atender os temas mais importantes sobre a conservagao e preservagao preventiva em arquivos
e bibliotecas. O projeto contou com a parceria com a Fundagdo Getulio Vargas, o apoio
técnico da organizagdo norte-americana Commission on Preservation and Access € o apoio
financeiro da fundacdo norte-americana Andrew W. Mellon. Dentre as publica¢des insere-se a
traducdo de Rubens Ribeiro Gongalves da Silva para “Preservation in the digital world”, de
Paul Conway e Ingrid Beck. O texto tem o objetivo de “centralizar os conceitos e principios
da ética da preservacdo no crescente contexto da informagdo digital” (p. 7). Os autores
finalizam com uma questdo importante para a preservacdo digital: a divisdo de
responsabilidades e de investimentos financeiros, ou seja, arquivos e bibliotecas se unindo

para arcarem com a dificil tarefa de promover acesso aos documentos.

O I Congresso Internacional de Arquivos, Bibliotecas, Centros de Documentacdo e Museus,
conhecido como INTEGRAR, ocorrido em Sao Paulo em 2002 e promovido pela Federacao
Brasileira de Associagdoes de Bibliotecarios, Cientistas e Instituigdes (FEBAB) reuniu
diversos relatos e estudos que relacionavam as tecnologias eletronicas da informacgao aos
arquivos. Destaque para os trabalhos: de Barbieri, Innarelli e Martins, que relataram a
“experiéncia de criacdo de um sistema de captura e recuperacdo de imagens digitais de
documentos do arquivo permanente da UNICAMP”; de Marcondes e Jardim, que
apresentaram os resultados de uma pesquisa em que analisaram as ag¢des do Estado brasileiro
como ordenador e produtor/disseminador de informagdes através da Internet; de Paula, que

abordou os resultados da experiéncia obtida no mercado brasileiro com o desenvolvimento de
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projetos que se baseavam na gestdo integrada de recursos informacionais e conhecimento
empresarial; de Rondinelli, que refletiu, a partir de uma abordagem arquivistica, a
“fidedignidade e autenticidade do documento eletronico”; de Rosetto, que apresentou o estado
da arte sobre formatos de metadados, relacionando os principais formatos disponiveis para os

diversos tipos de repositdrios, inclusive arquivos.

Corte et al.(2002) sdo responsaveis pela publicagcdo de “Avaliagdo de softwares (sic) para
bibliotecas e arquivos”. A obra ¢ importante por ser a primeira iniciativa brasileira de arrolar
requisitos funcionais e ndo-funcionais para a selecdo de sistemas eletronicos para o
gerenciamento de documentos arquivisticos. O livro € resultado do acimulo de experiéncias
no processo de selecdo de software para a biblioteca da Presidéncia da Republica.
Obviamente o texto tem maior aprofundamento nas questdes relacionadas a biblioteca e as
autoras nao discutem a fundo a importancia dos requisitos funcionais para selecdo de
software. A obra mostra que muitos estudos colocam em um mesmo enfoque unidades de
documentagdo e informacdo completamente diferentes, questionando muito pouco as
necessidades metodologicas de cada uma e as diferencas do material existente dentro delas. E
um exemplo de que grande parte das pesquisas no assunto privilegia as questdes técnicas
referentes ao processo de automagdao (MONTE-MOR, 1986; COUTO, 1994; PRIETTO,
1994) e deixam de lado as questdes ligadas aos documentos arquivisticos, subjetivas e
teoricas, que sdo os processos metodologicos e conceituais de, no caso dos arquivos,
produgdo, captacdo, tratamento, guarda, difusdo e disseminagdo de documentos. As proprias
autoras acabam por nao dar profundidade as suas concepgdes iniciais, qual seja a de

considerar as fronteiras entre arquivos e bibliotecas.

Estudos mais recentes, que tém suas origens numa nova concepcdo, que vé a informacgao
arquivistica como objeto primordial da arquivologia, tendem a focar os servigos de
informagdes prestadas aos usuarios com o auxilio das tecnologias da informagdo do que
propriamente a inser¢do das mesmas em arquivo. O ponto forte passa a ser a utilizagdo dos
servigos oferecidos através das novas tecnologias do que propriamente as praticas de
producao desses servigos, os impactos profissionais e as possibilidades de utilizagdo dos

computadores em especifico.

Sa & Santos (2004) observam que...
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. com o avango das tecnologias da informagdo e comunicagdo (TICs)
surgem novas formas de disponibilizagdo e acesso as informacgdes
arquivisticas. Emergem espagos informacionais virtuais, como, por exemplo,
os servigos de informacdo arquivistica na web que, assim como 0s servigos
de informagdo arquivistica 'tradicionais', devem ser centrados no usuario,
procurando satisfazer as necessidades de informagdo deste sujeito no
processo de transferéncia da informagao (p. 82).

No artigo “Servigos de informag¢do arquivistica na web centrados no usudrio”, publicado na
revista Arquivo & Administragdo de 2004, S4 & Santos (2004) abordam a mudanga de
paradigma (aceita por alguns autores como sendo do principio de proveniéncia para a
informagdo arquivistica); discutem o acesso e a transi¢cdo desse conceito ligado a legislagdo e
a concepgao de direitos; estendem-se para o uso das tecnologias da informagdo para o alcance
desse acesso; e, por fim, abrangem os servicos de informacao arquivisticas na web, tendo

como foco central o estudo de usuarios para o desenvolvimento desses servigos.

Thomaz (2004) apresentou sua tese de doutorado pela Escola de Ciéncia da Informagdo da
UFMG, em que discutiu “A preserva¢do de documentos eletronicos de cardter arquivistico.
novos desafios, velhos problemas”. Katia P. Thomaz discorreu sobre a complexidade de
preservacdo em ambiente digital em organizagdes publicas do pais, elaborou um modelo de
informagdo do contexto da preservacao digital e um glossario de “variaveis organizacionais,
fatores da preservagdo digital e termos relacionados” (THOMAZ, 2006, p. 128). A autora foi
também responsavel pela publicacdo de um artigo na revista eletronica Arquivistica.net sobre
a “gestdo e preservagdo de documentos eletronicos de arquivo. revisdo de literatura”. Trata-
se de um texto publicado em duas partes nos anos de 2005 e 2006 respectivamente. Na
primeira parte, Thomaz (2005) relatou os “fatos notaveis em nivel internacional” (p.8). Na
segunda, examinou os “fatos no ambito nacional e os principais projetos académicos

desenvolvidos no campo” (p.8).

André Porto Ancona Lopes, especialista em arquivos pela Universidade de Sao Paulo, ¢
responsavel pela publicacdo do artigo “utilizacdo de recursos informdticos nos arquivos:
algumas diretrizes”, na revista Registro de julho de 2005. Lopes (2005), em suas diretrizes
para a utilizacdo de recursos informaticos nos arquivos, realiza uma analise coerente do
processo de automagdo de arquivos, pontuando preocupacgdes, precaugdes € caminhos para a
inser¢do das novas tecnologias de forma concomitante a uma interpretacdo lucida da teoria

arquivistica. No primeiro momento, aconselha o estabelecimento de politicas que
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sistematizem prioridades e esclarece as necessidades diferentes de automagao de acordo com
as exigéncias das fases do ciclo vital dos documentos. Realiza uma comparacdao entre a
digitalizacdo e a microfilmagem, indicando objetivos, pré-requisitos, vantagens e
desvantagens. Nesse ponto, sua preocupag¢do maior, durante a comparagdo, ¢ identificar a
técnica que melhor preserva as caracteristicas juridicas dos documentos arquivisticos. A
discussao do autor atinge o apice quando afirma que o processo de automagao nao deve “ser
fruto de um modismo tecnologizante” (p.59). E a partir dessa premissa que Lopes (2005)
recomendard um estudo aprofundado da legislagdo vigente; o cuidado com a equipe que se
formara para a realizacdo dos trabalhos; a aten¢do para acessibilidade, usabilidade e seguranca
do sistema eletronico adotado; a manuten¢do do contexto de producdo e, sobretudo, a

manuten¢do do valor probatdrio dos documentos arquivisticos.

Vanderlei Batista dos Santos, mestre em Ciéncia da Informacao pela Universidade de Brasilia
e membro da Camara Técnica de Documentos Eletronicos do Conselho Nacional de Arquivos
— CONARQ, publica em 2005 a segunda edi¢ao do livro “Gestdo de documentos eletrénicos:
uma visdo arquivistica”. O autor apresenta os desafios e complexidades propostas pelo
documento eletronico a serem enfrentadas pelos profissionais que atuam em arquivos. O livro
representa uma analise técnico-cientifica do impacto dos arquivos eletronicos nos arquivos

contemporaneos.

Em 2006, no II Congresso Internacional de Arquivos, Bibliotecas, Centros de Documentagao
e Museus (2° INTEGRAR), ocorrido em S3o Paulo entre os dias 25 e 29 de junho, os
trabalhos relacionados ao tema automagdo de arquivos foram: “Metadados e formatos
metadados para arquivos, bibliotecas e museus: assegurando a interoperabilidade”, por
Marcia Lei Zeng da Kent State University; “Descri¢do e principios arquivisticos no mundo
digital”’, por André Porto Ancona Lopez da Universidade de Brasilia; “Projetos para
preservagdo e conservagdo frente aos 3 D'S (Desastres, Displays e Digitalizag¢do)”, por
Marie-Théréze Varlamoff, da French Committee of the Blue Shield e Biblioteca Nacional da
Franca; “Prevencdo de desastres de acervos culturais: o Protocolo Blue Shield (escudo azul),
a cruz vermelha para a cultura”, por Célia Zaher da Conferéncia de Diretores de Bibliotecas
Nacionais; e “Politicas publicas para a conservagdo e preservacdo de documentos digitais”,

por Jaime Antunes da Silva do Arquivo Nacional brasileiro.
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A men¢do desses autores e seus respectivos trabalhos, em ambito nacional e em lingua
portuguesa, sobre a automagdo em arquivos fez com que fossem percebidos trés grandes
momentos da literatura sobre o tema no Brasil. O primeiro momento representa o estdgio
embrionario das discussdes sobre a inser¢do das novas tecnologias em arquivos. Momento de
imaturidade teorica e falta de aprofundamento nas questdes relacionadas a arquivologia, quer
fosse pela novidade que representava a utilizagdo de computadores em arquivos no pais € o
desconhecimento da “maquina”, quer fosse pela auséncia de discursos provenientes da
arquivologia, uma vez que grande parte da produgdo tedrica provinha de bibliotecarios e
engenheiros, como se observou. O segundo momento, talvez influenciado pelas reflexdes de
Dollar apresentadas na conferéncia italiana de 1990, as preocupagdes deixam a tematica
computacional e partem para o questionamento dos impactos dessas tecnologias nos
principios arquivisticos arraigados. O principio de proveniéncia, a ordem original, as
caracteristicas dos documentos arquivisticos sao revisitados tendo em vista a nova perspectiva
eletronica. A teoria arquivistica ¢ focada considerando a utilizagdo de computadores na
criagdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos e na produgao
de documentos que so existem em ambiente digital. O terceiro momento ¢ caracterizado pela
forte atuacdo e interlocucdo nacional com modelos, formatos e iniciativas internacionais.
Preocupagdes mais globais, sobretudo com as questdes de fidedignidade, autenticidade e
preservacao dos documentos eletronicos, tornam as discussdes mais produtivas e a busca pelo
estabelecimento de requisitos padronizard e norteara os trabalhos, a producdo, aplicagdo e
avaliacdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos. A literatura,
nesse momento, deixa de ter uma preocupagcdo com os problemas e desafios arquivisticos

meramente locais, e sintoniza-se com entidades, empresas e estudos externos.

No préximo tépico, a automacgao de arquivos ¢ discutida sob o ponto de vista pratico. Sendo
assim, apresenta-se uma metodologia para a selecao de sistemas eletronicos de gerenciamento
de documentos arquivisticos, tendo como base requisitos funcionais, ndo funcionais e de

metadados.

4.2 Os sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos

W. Theodore Diirr, em artigo intitulado “Some thoughts and designs about archives and

automation” no periddico American Archivist, realiza as seguintes observacdes para 0s

chamados “arquivos modernos”:
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Modern archives have not one but two primary objectives: to preserve the
records entrusted to them and to lead the researcher to the needed
information. The second is impossible without the first, and the first is
meaningless without the second (DURR, 1984)%.

Os dois objetivos propostos por Diirr na citagdo acima sdo primordiais para o bom
funcionamento de um arquivo. No entanto, sem a utilizagdo de computadores, as tarefas de
organizar a grande quantidade de documentos, preservar as relagdes organicas existentes entre
eles e disponibiliza-los de maneira correta, de acordo com a fase do ciclo vital do documento
arquivistico, seriam impossiveis de serem realizadas manualmente, em um contexto marcado

pela utilizagdo crescente das tecnologias da informacao.

Ha que se pensar, portanto, na...

. utilizagdo da informatica sem colocar em risco a integridade ¢ o valor
historico ou probatério [dos] acervos: utilizagdo dos suportes informaticos
como recurso estratégico para agilizar a recuperagdo e transmissdo de
informacdes, mantendo arquivados, em sua forma convencional, os
documentos julgados de valor vital para a instituicdo; transferéncia periddica
das informacgdes para novos suportes; adogao da informatica em operagoes e
atividades importantes ¢ muito volumosas, mas que perdem sua atualidade
em curtissimo espago de tempo (PAES, 1994).

Devem-se utilizar as novas tecnologias para transformar a maneira pela qual o trabalho ¢
realizado e ndo somente para fazer mais rapido o que ja se fazia antes. O computador ndo
organiza, ele agiliza os procedimentos e, principalmente, aumenta o potencial de recuperagao
de informagdo. Quanto mais sistematizados forem os procedimentos de registro da
informacdo, mais rica serd a possibilidade de sua recuperacdo. Entretanto, da mesma forma,
ele potencializa a desorganiza¢do caso os procedimentos de registro ndo tenham sido

previamente planejados.

Atualmente j& existe um numero expressivo de ferramentas sendo desenvolvidas para abarcar
as atividades de gestdo eletronica de documentos de arquivos, principalmente tecnologias
destinadas as organizagdes produtoras desses itens documentais. Percebeu-se, em analise da

literatura, que duas tendéncias sdo importantes no entendimento da terminologia que se refere

28 . . ~ . . . S .

“Os arquivos modernos t€m ndo apenas um, mas sim dois objetivos principais: preservar os registros
confiados a eles e conduzir o pesquisador a informagdo de que este precisa. O segundo é impossivel sem o
primeiro, e o primeiro ndo possui sentido algum sem o segundo” (tradugdo nossa).
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a criacdo de sistemas eletronicos de gestdo de documentos: a primeira esta intimamente
relacionada as solugdes propostas pelo mercado, visando a resultados imediatistas que
prometem, na maioria das vezes, a gestdo da informacgdo através da utilizagdo de GED
(Gerenciadores eletronicos de documentos). Nesse primeiro momento, ndo importa se a
informagao ou o documento se origine no ambiente externo, ou seja, o documento nao precisa
ter um carater arquivistico para a organizagao. Os atores desse cenario serao produtores de
software e empresas que se destinam a distribuir literatura e organizar cursos de treinamento,
como ¢ o caso do Centro Nacional de Desenvolvimento do Gerenciamento da Informagao —
CENADEM?, por exemplo. A segunda, parte da teoria arquivistica e, embora extremamente
preocupada com a pratica das organizagdes e com as solugdes propostas pelo mercado, ¢
concebida tendo em vista as caracteristicas que fazem de um documento um documento
arquivistico auténtico e fidedigno. Instituicdes mais consolidadas, como o Arquivo Nacional e
o Conselho Nacional de Arquivos, sdo os responsaveis pela produgdo e indicacdo de literatura
e definicdo de requisitos necessdrios para a gestdo de documentos arquivisticos nesses
moldes. Consideram, exclusivamente, a informacdo orgénica, ou seja, aquela originada nas
atividades e fungdes da organizacdo e que estd relacionada ao seu contexto de produgdo.
Nesse ambiente, surgem as expressoes ‘“‘sistema eletronico de gestdo arquivistica de
documentos eletronicos — SEGAD”, “sistema de gestao de documentos eletronicos — SGDE”

e “sistema de gerenciamento de arquivos eletronicos — SGAE”.

A especificagdo MoReq, desenvolvida pela Comissao Européia, define a “expressdo sistema

de gerenciamento de arquivos eletronicos — SGAE”, afirmando:

A gestdo de documentos de arquivo eletronicos € complexa, exigindo a
implementacdo correta de uma vasta gama de fungdes. Um sistema que
satisfaga estas exigéncias — um SGAE — requer software especializado. Esse
software pode consistir num pacote especializado, num determinado numero
de pacotes integrados, em sofiware concebido por encomenda ou em
qualquer combina¢do dos atrds referidos; em todos os casos, serdo
necessarios procedimentos manuais e politicas de gestdo complementares. A
natureza de um SGAE variara de organizagdo para organizagdo. A presente
especificacdo ndo esboca qualquer premissa relativa a natureza de solugdes
individuais para um SGAE. Os utilizadores da especificacdo necessitardo de
definir o modo como as fung¢des de um SGAE podem ser implementadas
para satisfazer os seus requisitos (EUROPEAN COMISSION - EC, 2001,
p-22).

¥ O Centro Nacional de Desenvolvimento do Gerenciamento da Informa¢io — CENADEM, institui¢do que visa
a difusdo das tecnologias da informagdo e documentagdo no Brasil, foi responsavel pelo surgimento do termo
“gerenciamento eletronico de documentos”, mais conhecido pela sua sigla GED.
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O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ (2006a) define um sistema eletronico de

gestdo arquivistica de documentos eletronicos - SEGAD™ como...

. um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas caracteristicos do
sistema de gestdo de documentos arquivisticos processado eletronicamente e
aplicavel em ambientes eletronicos digitais ou em ambientes hibridos, isto &,
documentos eletronicos e convencionais ao mesmo tempo” (CONARQ,
2006a).

O SEGAD seria...

... um sistema desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar acesso ¢
destinar documentos em ambiente eletronico. Pode compreender um
software particular, um determinado niimero de softwares (sic) integrados,
adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma combinagdo desses. O
sucesso do SEGAD dependera fundamentalmente da implementacdo de
procedimentos e politicas de gestdo de documentos (CONARQ, 2006a).

Ainda de acordo com o CONARQ, o SEGAD seria o responsavel pelo acompanhamento do
ciclo vital de documentos eletronicos arquivisticos, guardando as caracteristicas de

autenticidade e fidedignidade desses documentos:

[O SEGAD] Trata o documento arquivistico como uma unidade complexa;
gestdo dos documentos a partir do plano de classificagdo para manter a
relacdo orgénica entre os documentos; implementacao de metadados ao nivel
dos documentos para descrever os contextos de produgdo dos documentos;
armazenamento ¢ gestdo seguros para garantir a autenticidade dos
documentos e a transparéncia das ag¢des do orgdo ou entidade; trata
sistematicamente a selegdo, a avaliagdo dos documentos arquivisticos € a sua
destinag@o (eliminagdo ou guarda permanente), de acordo com a legislacao
em vigor; exportagdo dos documentos para transferéncia e recolhimento;
inclui procedimentos para a preservacao de longo prazo dos documentos
arquivisticos (CONARQ, 2006a).

E ainda 0 CONARQ (2006b, p. 4) o responsavel pela defini¢do de GED como um “conjunto
de tecnologias utilizadas para a organizacao da informacdo ndo estruturada de um o6rgao ou
entidade”. A informacdo ndo estruturada, segundo ainda o CONARQ, seria aquela ndo
armazenada em um banco de dados. Para a especificacio MoReq a expressdo que teria o
mesmo significado da sigla GED seria o “sistema de gestdao de documentos eletronicos -

SGDE”. Estes instrumentos...

* No “Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos — e-ARQ”, o
SEGAD ¢ adotado como SIGAD, em que o termo “eletrénico” é trocado por “informatizado”.
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... sdo amplamente utilizados nas organiza¢des para proporcionar a gestio e
controle de documentos eletronicos. Muitas fungdes e recursos dos SGDE
coincidem em parte com os de um SGAE. Em regra, um SGDE incluiria
indexacdo de documentos, gestdo do armazenamento, controle de versoes,
integracdo direta em aplicagdes de ambiente de trabalho e ferramentas de
recuperagdo para aceder os documentos (EC, 2001, p. 80).

Segundo ainda o modelo proposto, um SGAE difere de um SGDE (Sistema de Gestdo de

Documentos Eletronicos) em diversos aspectos importantes:

QUADRO 5 - Diferencas entre um SGDE e um SGAE

SGDE SGAE

Permite que os documentos sejam modificadosimpede que os documentos de arquivo sejam
e/ou que existam em diversas versoes; imodificados;

[mpede que os documentos de arquivo sejam
eliminados, exceto em determinadas circunstancias
rigorosamente controladas;

Pode permitir que os documentos sejam eliminados|
pelos seus proprietarios;

Pode incluir alguns controles de retencao; Tem de incluir controles de retencéo rigorosos;

Pode incluir uma estrutura de armazenamento de[Tem de incluir uma estrutura rigorosa de organizagéo
documentos, a qual pode ficar sob o controle de[de documentos de arquivo (o plano de classificacdo)
utilizadores; que ¢ mantida pelo administrador;

Fonte: EC, 2001, p. 80-81.

Para facilitar o entendimento, o quadro que se segue abaixo sistematiza os significados das
expressoes designadas para os sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos e suas

siglas:
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QUADRO 6 - Sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos

DENOMINACAO SIGLA DEFINICAO

“Um sistema desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar

Sistema  eletrobnico de gestdo acesso e destinar documentos em ambiente eletronico. Pode
arquivistica de documentos| SEGAD [compreender um sofiware particular, um determinado numero de
eletronicos softwares (sic) integrados, adquiridos ou desenvolvidos por

encomenda, ou uma combinagd@o desses” (CONARQ, 2006a).

“Um SGAE — requer software especializado. Esse software pode
consistir num pacote especializado, num determinado nimero de
Sistemas de gerenciamento de SGAE pacotes integrados, em software concebido por encomenda ou em
arquivos eletronicos qualquer combinagdo dos atras referidos; em todos os casos,
serdo necessarios procedimentos manuais e politicas de gestdo

complementares” (EC, 2001, p. 22).

“Conjunto de tecnologias utilizadas para a organizacdo da

Gestio eletrénica de documentos GED |informagdo ndo estruturada de um 6rgdo ou entidade”
CONARQ, 2006b, p. 4)

“Sdo amplamente utilizados nas organizagdes para proporcionar a
gestdo e controle de documentos eletronicos (...) Em regra, um
Sistema de gestdo de documentos SGDE SGDE incluiria indexagdo de documentos, gestdo do
eletronicos armazenamento, controle de versdes, integracdo direta em
aplicacdes de ambiente de trabalho e ferramentas de recuperacdo

para aceder os documentos” (EC, 2001, p. 80).

Fonte: Elaborado a partir de CONARQ (2006a) e EC (2001).

Observando-se o Quadro 6, conclui-se que as defini¢cdes propostas pelo CONARQ no Brasil e
pela especificacdo MoReq, da Comissao Européia, para as expressdes “sistema eletronico de
gestdo arquivistica de documentos eletronicos - SEGAD” e “sistemas de gerenciamento de
arquivos eletronicos - SGAE”, convergem. A expressdao adotada pelo CONARQ ¢ sé mais
completa do que a adotada pelo modelo, mas, na pratica, tem o mesmo significado de gerir
documentos arquivisticos hibridos, resguardando as caracteristicas arquivisticas do
documento e obedecendo aos principios arquivisticos. Atencao especial deve ser dada ao fato
da especificacdo MoReq utilizar a mesma expressdo — SGAE — para designar tanto o sistema

de gestdo de documentos quanto o sistema eletronico de gestdo de documentos.

Da mesma forma, o significado atribuido a expressdao “sistema de gestdo de documentos
eletronicos (SGDE)”, da especificagio MoReq, ¢ muito proxima ao termo adotado no Brasil,

GED. Sao denominagdes diferenciadas para instrumentos que, igualmente, promovem a
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gestdo do conteudo de documentos eletronicos, ao que uma parte da literatura convencional
arrisca chamar de gestao da informacdo. Mesmo que as definigdes para a expressaio GED
tentem aproximd-la com as tecnologias desenvolvidas para a gestio de documentos
eletronicos arquivisticos, fica claro que o primeiro instrumento ¢ utilizado para gerir
documentos eletronicos de um modo geral, ndo possuidores, na maioria das vezes, das
caracteristicas dos documentos arquivisticos, entidades geridas pelo segundo instrumento.
Iniciativas mais completas tentam acoplar aos sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos a tecnologia de GED para a gestdo de documentos eletronicos de
carater nao arquivistico. A especificagdo MoReq apresenta um conjunto de requisitos
especialmente destinados a essa pratica. Conclui-se, portanto, que os repositorios de GED sao
geralmente utilizados para a gestdo da informacgdo, com vistas ao acesso ao conteudo do
documento, geralmente utilizado para a tomada de decisdo em organizacdes. Cabe a tal
ferramenta gerir os documentos que ndo necessitam de uma preocupacdo com a relacdo
organica que estabelecem entre si e com a estrutura organizacional que os produziram. Ao
SGAE interessa o documento, o seu acesso € sua preservacdo, no que tange a teoria
arquivistica. A recuperacdo do conteido desse documento serd uma conseqiiéncia de uma

politica de gestdo de documentos bem desenvolvida.

Nesse sentido, a expressdo adotada no presente estudo serd, genericamente: ‘“‘sistemas

eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos”.

4.3 As etapas de automacio de arquivos: passos para a selecio, aplicacio e avaliacao de

um SGAE

Paes (1994) desenvolve duas opinides pertinentes sobre a automagdo de arquivos e a relagdo
das novas tecnologias e os arquivistas. Na primeira delas, a autora afirma haver uma
separacdo do trabalho que realmente deve ser automatizado e aquele que depende do
individuo (profissional de arquivo): “ndo existe substituto para o trabalho intelectual do
arquivista, qual seja, o de emitir julgamento de valor, selecionar, classificar, indexar
documentos e informagdes”. Na segunda, a autora atenta para o fato de que a agilidade e a
facilidade com que pode ser feito o trabalho podem impressionar o profissional e prejudicar o
usuario: “a velocidade com que [as] informagdes sdo processadas alimenta no usudrio mal-

preparado uma falsa sensa¢ao de modernidade”.
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Uma série de etapas devera ser cumprida quando do processo de automagdo de arquivos.
Autores diversos (DURR, 1984; MONTE-MOR, 1986; COUTO, 1994; PRIETTO, 1994 e
CORTE et al., 2002) apontam essas etapas descrevendo estudos de casos de automacio em

arquivos ou oferecendo diretrizes para que tal processo ocorra. O quadro abaixo apresenta

estas etapas:
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QUADRO 7 - As etapas de automacio

NIJ

Etapa

Procedimentos

Formagao de equipe

E fundamental o trabalho em equipe durante um processo de automagio
da gestdo de documentos arquivisticos, primeiro pela gama diferenciada
de areas envolvidas no processo de producdo e uso dos documentos
arquivisticos; depois, pela necessidade de especialistas diferenciados
para desenvolver o projeto de automagdo e sua execugdo. O trabalho
realizado por essa equipe sera multidisciplinar, naquilo que Domingues
(2005) define como sendo um trabalho em que ha aproximagdo de
campos disciplinares diferentes para a solugdo de problemas especificos
e um compartilhamento de metodologias. Para o autor as caracteristicas
do trabalho multidisciplinar sdo: “aproximag¢do de diferentes
disciplinas para a solu¢do de problemas especificos; diversidade de
metodologias: cada disciplina fica com a sua metodologia; os campos
disciplinares, embora cooperem, guardam suas fronteiras e ficam
imunes ao contato” (DOMINGUES, 2005, p. 22).

Comprovacdo da necessidade de
automatizar

A equipe que se formou sera capaz de analisar e diagnosticar o conjunto
documental; compreender suas dimensdes fisicas, seu estagio de
tratamento, a fragilidade dos itens documentais que o compdem, o
estado de conservacdo, estabelecer regras de acesso, conhecer a
comunidade de usuarios, dimensionar o seu potencial e a sua real
utilizagfo, e, por fim, comprovar a necessidade ou ndo de automagio.

2.1

Levantamento de dados
(Defini¢do das necessidades da
entidade cuja gestdo de
documentos sera automatizada)

Uma vez estabelecido que a automagdo ¢é viavel para um determinado
acervo, sera essencial conhecer as caracteristicas da massa documental
com que se vai trabalhar. Esse levantamento terd& uma dimensdo
intelectual, em que se procurara resgatar as origens dos documentos, as
atividades e fun¢des que os geram e uma outra dimensdo pratica, em
que se procurara quantificar o acervo.

Identificacdo dos processos a
serem automatizados

[Nessa etapa serdo listados todos os processos (ou fungdes) que devam
ser automatizados. A selegdo do sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos apropriado estd intimamente relacionada a
essa definigdo.

'Varredura na literatura

Casos de automacgdo de acervos arquivisticos na literatura da area sdo
mais comuns do que propriamente textos tedricos que discorram sobre a
automagdo de arquivo. Nessa etapa, vale procurar na literatura existente
(artigos de periddicos, livros, anais de congressos, etc.) casos de
automacao, apresentagdes de sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos e autores que discorrem sobre o tema. Tal
atividade é valida, sobretudo, para eliminar alguns processos.

4.1

Muito embora as experiéncias publicadas tendam a mostrar o que deu
certo, deixando de lado os obstaculos enfrentados, 1é-las ¢ importante
para identificar pontos semelhantes nas necessidades de automagio e
nas caracteristicas do conjunto documental a ser automatizado. A
Internet ¢ outra fonte importante para a pesquisa de relatos de casos que
tiveram como desafio a automagdo de acervos arquivisticos.

Analise de documentos que
registram experiéncias
semelhantes

Levantamento  dos  sistemas

eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos

Um grande numero de produtores de sistemas eletronicos de
gerenciamento de documentos arquivisticos possui sites na Internet
divulgando seus produtos. A andlise que se fard desses sistemas deve
ser cuidadosa por se tratarem de sites comerciais que tendem a
supervalorizar seus produtos e prometé-los como a ultima e melhor
alternativa para a atividade de automacdo. Cabe ainda recorrer a
catalogos, prospectos, folders e, principalmente, tentar contactar
entidades que aplicaram um sistema eletronico de gerenciamento

Contatos

especifico.
Estabelecer relagdes ¢ tarefa primordial para entender e saber
diferenciar empresas e sistemas oportunistas daqueles considerados

idoneos, que possuem credibilidade no mercado e que acompanham os
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Nl]

Etapa

Procedimentos

avancos tecnologicos. Uma empresa que possui a mesma tecnologia da
informagao ha uma década deve ser recebida com desconfianga. Visita
aos produtores e acompanhamento de demonstragdes do sistema
eletronico de gerenciamento ¢ uma saida para duvidas com relagdo a
credibilidade e idoneidade do mesmo.

Cooperacao

Visitas a usudrios de alguns sistemas para verificar o grau de satisfacdo,
bem como os problemas detectados quando da implantagdo,
acompanhamento ¢ manuten¢do dos servigos.

Selegdo do sistema eletronico de
gerenciamento de documentos

Do universo visualizado de sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos deve-se escolher aqueles que, submetidos aos
critérios de avaliagdo, responderam bem tanto as necessidades da
organizagdo, quanto a teoria arquivistica. Esse ¢ o momento crucial para
a observancia dos requisitos necessarios para aplicacdo e avaliacdo de
sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos.

Analise do sistema eletronico de
gerenciamento de documentos
arquivistico escolhido

A analise com base nos requisitos de avaliagdo de sistemas eletronicos
de gerenciamento e nas fungdes a serem automatizadas reduzira
consideravelmente o nimero de sistemas. A partir dai comeca-se uma
analise mais aprofundada daqueles que rigorosamente prometem
atender as necessidades da entidade. A leitura de manuais e da
documentacdo dos sistemas eletronicos de gerenciamento orientara para
a escolha de um tnico sistema, que sera alvo ainda de diversas
avaliagdes e testes.

10

Teste do sistema eletronico de
gerenciamento de documentos
arquivisticos

Esta etapa visa a leitura cuidadosa da documentag@o que acompanha o
sistema. O sistema eletronico de gerenciamento de documentos adotado
devera ser acompanhado de uma boa documentacdo de maneira que
qualquer usudrio possa endenté-lo. Apds o treinamento de alguns
usuarios, todas as funcdes devem ser testadas com todos os tipos de
documentos a serem utilizados.

11

Implantacdo parcial do sistema
eletronico de gerenciamento de
documentos arquivistico e plano
de implantagdo dos demais
modulos

Para a eficacia da automagdo, ndo ¢ interessante que todo o sistema
eletronico passe a funcionar com todos os seus méodulos para todos os
usuarios. Em fase de teste, € necessario o estabelecimento do modulo
piloto, avaliagdo da implantacdo do moddulo piloto e, a partir dai,
efetiva-se ou ndo a aquisi¢do do sistema eletronico de gerenciamento de
documentos.

12

Implantacdo e treinamento

Implantam-se os demais modulos escolhidos. Como toda implantagdo
requer alguns testes, sugere-se que, para cada modulo adquirido, fagam-
se quantos testes forem necessdrios para a adaptacdo do sistema
eletronico de gerenciamento de documentos da organizagdo que o
adquiriu e para a melhor utilizacdo de todas as potencialidades do
mesmo. Os usuarios deverdo ser treinados para executar todas as
operagdes disponiveis no sistema eletronico.

13

Avaliagdo geral

Avalia-se periodicamente o funcionamento do sistema eletronico de
gerenciamento de documentos. Instrumentos como relatdrios,
entrevistas com a comunidade de usudrios (mesmo as informais) e até
mesmo observagdes podem auxiliar no processo de avaliagdo do
sistema eletronico de gerenciamento de documentos implementado para
a automagdo da gestdo de documentos arquivisticos. A assisténcia do
sistema eletronico de gerenciamento de documentos devera ser
solicitada sempre que houver necessidade de esclarecimentos e
ocorréncias ndo previstas com a instalacdo do médulo piloto.

14

[Backup

Mesmo que a selecdo do sistema eletronico de gerenciamento de
documentos tenha sido muito criteriosa, as realizagdes constantes de
backup sdo de suma importancia, para que as informagdes do banco de
dados ndo se percam. Alguns sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos  realizam  esse  procedimento  automaticamente,
direcionando para um outro servidor as informagdes descritas no

sistema, outros, no entanto, deixam a cargo do administrador.




93

Em todas essas etapas, ¢ crucial que se tenha um material consolidado que arrole requisitos
funcionais e ndo-funcionais para a especificagdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos. O capitulo que se segue traz uma andlise detalhada da

Especificagdo Moreq e sua aplicabilidade na automagao de arquivos.
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5. A especiFicAcAo MoREQ (MobEeLo pe RequisiTos)
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Na esperanga de consolidar em um Unico instrumento os requisitos funcionais, nao-funcionais
e de metadados, a Especificagdo MoReq apresenta-se como uma referéncia internacional para
a especificagdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos. Sua
andlise se fard apresentando primeiramente o0 modo como a especificacdo foi concebida; em
seguida suas possibilidades de aplicagdo e a terminologia nela empregada e, por ultimo, os
requisitos propriamente: funcionais, nao-funcionais ¢ de metadados. Tal apresentacdo nao

dispensa a cuidadosa leitura e estudo do modelo europeu no momento de sua utilizagao.

5.1 Apresentacio e desenvolvimento

A Especificagdo do Modelo de Requisitos (MoReq) foi desenvolvida a pedido da Comissao
Européia®’ pela Cornwell Affiliates plc”, uma empresa especializada em consultorias de
gestdo e de tecnologias da informagdo. A idéia de se criar uma especificagdo de requisitos
para o gerenciamento de documentos eletronicos foi articulada no Forum “Données Lisibles
par Machine” (Dados legiveis por maquina) — (DLM), ocorrido entre os dias 18 e 20 de
dezembro de 1996 em Bruxelas como um dos dez pontos de agdo estabelecidos no evento.
Este forum buscava possibilidades de uma cooperagdo mais vasta entre os estados-membros
da Comissao Européia em relacdo a producao e a utilizagdo dos documentos eletronicos
arquivisticos. O forum recebeu mais de 300 especialistas em arquivologia e responsaveis por
arquivos oriundos da administragdo publica, da industria e da pesquisa. A aproximagdo
multidisciplinar e a necessidade de se preparar uma guia que controlasse o uso de dados
legiveis por maquinas fizeram com que o forum europeu tivesse interesse internacional no
campo da geréncia e no armazenamento de documentos eletronicos. Os participantes vieram
ndo somente dos estados-membros da Comissdo Européia, mas também de outros paises de

Europa, os Estados Unidos e o Canadd (FORUM-DLM, 2006).

Os trabalhos iniciaram-se efetivamente em 2000, quando o programa de Intercdmbio de
Dados entre Administradores (IDA) - uma empresa da Comissao Européia, comissionou o seu
desenvolvimento - e foram concluidos um ano depois (INTERCHANGE OF DATA
BETWEEN ADMINISTRATIONS - IDA, 2006).

' A Comissdo Européia é responsavel pelos interesses da Unido Européia, uma organizagdo internacional
constituida em 1992 e formada por 25 estados-membros europeus.

32 Disponivel em: <www.cornwell.co.uk e http://www.cornwell.co.uk/moreg.html>. Data de acesso: 01 de ago.
de 2006.
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Segundo a Cornwell Affiliates Plc (2006)

the MoReq Specification is a model specification of requirements for
Electronic Records Management Systems (ERMS) (...) It was designed to be
easily used, and to be applicable throughout Europe®.

De acordo com o anexo 2 da especificagdo MoReq, na primeira fase do projeto uma unica
reunido foi realizada com todos os membros participantes. Nesta reunido foram definidos os
topicos de estudos e as referéncias a serem utilizadas. As demais atividades foram
processadas com conversas e interagdes realizadas eletronicamente. A segunda fase envolveu
um levantamento de referéncias e analise desses documentos pelos consultores envolvidos,
culminando numa lista de referéncias utilizadas por todos os participantes do projeto. Na
terceira fase os consultores avaliaram e utilizaram as referéncias escolhidas e elaboraram os
requisitos. Cuidou-se para que todos os requisitos indicados nas fontes® fossem discriminados
na especificagdo MoReq. A esses requisitos foram acrescentados outros a partir de discussdes
entre os consultores. A versdo inicial foi submetida a diversas revisdes, primeiramente com a
troca do material de cada revisor, logo apds por um especialista em arquivos que nao fazia
parte da equipe™, em seguida por um grupo de especialistas internacionais e finalmente pelo
gestor do projeto representante da Comissao Européia e pelo diretor representante da

Cornwell Affiliates plc.

Ao final, quando a especificacdo e as revisdoes foram concluidas, o modelo foi submetido a
uma avaliagdo formal que constou na elaboracdo de um questiondrio que foi enviado a

produtores de sistemas eletronicos de gerenciamento de arquivos e arquivistas, que analisaram

SN especificagdo de MoReq ¢ uma especificagdo modelo de requisitos para Sistemas de Gerenciamento de
Documentos Eletronicos (SGDE) (...) Ele foi projetado para ser facilmente utilizavel e para ser aplicavel por toda
a Europa” (tradug@o nossa).

* As publicagdes de referéncia foram: 1- Dublin Core metadata element Set, versdo 1.1: reference description /
2- Functional requirements for electronic records management systems (GB Public Record Office) / 3-
functional requirements for evidence in record keeping (US University of Pittsburgh) / 4- Guide for managing
electronic records from an archival perspective (Committee on Electronic Records, International Committee on
Archives, ICA, study 8 / 5- Code of practice for legal admissibility and evidential weight of information stored
electronically (British Standards Institution) / 6- Guidelines on best practices for using electronic information
(DLM Forum) / 7- ISAD(G): General International Standard Archival Description, Second Edition (Commitee
on Descriptive Standards, International Council on Archives) / 8- The preservation of the integrity of electronic
records (UBC-MAS Project) (University of British Columbia) / 9- Records management, ISO 15489
(International Organization for Standardization) / 10- Records/Document/Information management: integrated
document management system for the government of canada — request for proposal — requirements (RDIM)
(National Archives of Canada) / 11- Standard 50150.2 “Design criteria standard for electronic records
management software applications” (US Department of Defense).

% A versdo original , bem como a versdo portuguesa ndo menciona o nome ou a origem do especialista.
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ndo s6 o documento, mas a possibilidade de adaptagdo do mesmo para as diversas realidades

em que trabalhavam.

O objetivo da especificacio MoReq ¢ ser aplicavel, de igual modo, a organizacdes dos setores
publico e privado que pretendam adquirir um sistema eletronico de gerenciamento de
arquivos ou que pretendam avaliar a capacidade do sistema que tém atualmente (EC, 2001).
Embora privilegie os requisitos funcionais, a especificacdo ainda abrange os requisitos nao-

funcionais, apesar de estes variarem substancialmente de uma organizacdo para outra.

A especificagdo MoReq destina-se sobretudo (EC, 2001, p. 22; CORNWELL AFFILIATES
PLC, 2000) a:

* Potenciais utilizadores de um sistema eletronico de gerenciamento de
arquivos: como base na elaboragdo de um convite para a apresentagdo de

propostas de fornecimento de soffware;

* Utilizadores de um sistema eletrénico de gerenciamento de arquivos:
como base para a auditoria ou inspe¢ao do SGAE instalado;

*Organizagdes de treinamentos (training organisations)*®: como um
documento de referéncia para preparar sessdes de formagdo em gestdo de
documentos de arquivo e como material de curso;

¢ [nstituicdes académicas: como recurso de ensino;

* Fornecedores e produtores de sistemas eletronicos de gerenciamento de
arquivos: para orientar o desenvolvimento de novos produtos empregando
o0s requisitos exigidos;

* Prestadores de servigos de gestdo de documentos de arquivo: para orientar a
natureza dos servigos a serem prestados;

* Potenciais utilizadores de servicos externos de gestdo de documentos de
arquivo: como material auxiliar para a especificacdo dos servigos a serem
comprados.

A EC (2001, p. 23) salienta que “a especificacdo tem de ser personalizada antes de posta em
pratica”, pois nem sempre todos os requisitos servirdo a todas as organizacdes igualmente e,
muitas vezes, organizagdes de atividades diferentes exigirdo novos requisitos. A Comissdo

apresenta ainda uma série de aspectos que poderdo implicar a origem de novos requisitos:

* As tradigdes, perspectivas e exigéncias com relacdo a gestdo de documentos de arquivo

de paises diferentes, deverdo ser levadas em consideracdo no momento de utilizacdo da

36 A verso portuguesa traduz “training organisations” como organizagdes de formagao.
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especificagdo MoReq, pois a mesma ndo tem a intencdo de abarcar todas essas

diversidades arquivisticas;

* A especificagdo foca os meios necessarios para a gestdo de documentos de arquivos
eletronicos através da utilizagdo de software, portanto, ndo abrange todas as discussdes
que cercam totalmente a teoria arquivistica, a administragcdo, e as questdes sobre tomada

de decisdo etc.;

*A terminologia usada na especificagio MoReq é centrada no usudrio’’, ou seja, é

destinada a quem trabalha com documentos eletronicos de arquivo;

* Apesar de incluir requisitos que abrangem os documentos de arquivo ndo-eletronicos, ou
os ditos “tradicionais”, destinados, sobretudo, aos ambientes caracterizados pela presenca
de documentos hibridos (presenga de documentos eletronicos e de papel, por exemplo) a
especificagdo ndo abarca todas as fungdes especificas associadas as atividades inerentes a

esses documentos (transferéncia, eliminagao, armazenamento, etc.);

*Questoes relacionadas a transformacao de documentos tradicionais em eletronicos, como

por exemplo, a digitaliza¢do, também ndo sdo mencionadas na especificacio MoReq.

A especificacio MoReq esta organizada em 13 capitulos. Os capitulos 1 e 2 introduzem a
especificacdo, ddo uma visdo geral sobre os requisitos do sistema eletronico de gerenciamento
de documentos arquivisiticos, bem como instruem na utilizagdo do modelo. Os capitulos 3 a
11 arrolam os requisitos e alguns comentarios a respeito deles. Cada um desses capitulos tenta
agrupar conjuntos logicos de requisitos, por exemplo: o capitulo 3 lista os requisitos inerentes
ao plano de classificacdo; o capitulo 4 os que se referem ao controle e seguranca de um
sistema eletronico e assim sucessivamente. Logicamente, alguns requisitos referem-se a mais
de um conjunto, mas isso se deve a complexidade da gestdo de documentos arquivisticos e
ndo a negligéncia da especificacdo. O capitulo 12 arrola os metadados necessarios para a
satisfacdo dos requisitos e o capitulo 13 “contém um modelo de referéncia do SGAE tal como
¢ entendido na presente especificacdo” (EC, 2001, p. 24). Cada conjunto de requisitos pode
ser divido em seg¢des que tratam de um assunto ainda mais especifico que os conjuntos

logicos. Assim, no conjunto de requisitos do plano de classificacdo, hd secdes que

7 A especificagdo determina duas tipologias de usudrios. A primeira é aquele que elabora, recebe, analisa e
utiliza os documentos de arquivo, chamado de “usudrio”. A segunda é aquele que gerencia os documentos
armazenados, bem como configura todas as caracteristicas do sistema eletronico de gerenciamento, ¢ chamado
de “administrador”.
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especificam os requisitos direcionados para a “configuracdo do plano de classificagdo”, para

“classes e dossiés”, para “volumes” e para “manuten¢ao do plano de classificagao”.

Ha na especificagdo, no entanto, requisitos obrigatérios e requisitos recomendados. A
natureza obrigatoria dos requisitos ¢ indicada pelas expressdes “tem de” ou “tém de”, e as
expressoes “deve” ou “devera” indicam que o requisito ¢ aconselhavel. Cada requisito contém

um numero identificador que o liga ao seu conjunto e um enunciado. Exemplo:

“4.6.12 Um SGAE deve suportar a reavaliacdo perioddica das categorias de seguranca”.

4 = representa o conjunto de requisitos de “Controle e seguranga”;

6 = representa o subconjunto (ou se¢ao) “Categorias de seguranca”;

12 = representa o nimero do requisito dentro do subconjunto (ou se¢do);

“Deve” = expressdo que indica que o requisito ¢ aconselhavel,

“Um SGAE deve suportar a reavalia¢@o periddica das categorias de seguranga” = enunciado do requisito.

5.2 Terminologia, conceitos

Como ja explicito anteriormente, a terminologia utilizada na especificacio MoReq ¢ focada
em quem trabalha com a utilizacdo de documentos eletronicos. A propria especificacdo traz
trés listas que arrolam termos e conceitos importantes para o entendimento e a utilizagdo do
modelo, a saber: “terminologia essencial”; “conceitos essenciais”; e o “glossario”, que
acompanha o modelo de referéncia proposto na especificagdo. O tdpico “terminologia
essencial” pretende dar um significado preciso aos termos, para que haja o emprego de acordo
com as exigéncias arquivisticas. J& o topico “conceitos essenciais” apresenta conceitos
importantes para a compreensdo e utilizagdo da especificagdo. O topico “glossario”
acompanha o modelo de referéncia e define termos empregados na especificagdo MoReq
(tanto nos requisitos quanto no modelo). A lista compreende os termos existentes tanto na

“terminologia essencial” quanto os dos “conceitos essenciais”*.

5.3 Modelo entidade/relacionamento

Um modelo entidade/associacdo, como designado pela versdo portuguesa da especificagdo, ¢
também denominado por outros autores como entidade/relacionamento (CHEN, 1976).

Segundo Marcondes (1998, p. 24), “¢ um formalismo origindrio da ciéncia da computagao

% Os termos da especificagdo serdo definidos no Anexo 1B, no glossario que acompanhard o instrumento
elaborado.
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que endereca o problema de modelar conceitualmente situagdes do mundo real como uma

etapa necessaria para bem representa-las no espago computacional, em bancos de dados”.

Segundo o autor, seus elementos basicos sdo os seguintes:

*Entidade: qualquer objeto da realidade a ser modelado, tnico, indivisivel e sobre o
qual, com o esforco da modelagem, deseja-se guardar informagdes;
* Atributos: s@o as informacdes sobre a entidade;
*Relacionamentos: relagdes que estabelecem entidades entre si. Qualquer tipo de
relagdo significativa para efeito da situagdo a ser modelada. Podem ser de trés tipos:
oUm-para-um;
oUm-para-muitos;

oMuitos-para-muitos.

O modelo entidade/relacionamento apresentado pela especificagdo MoReq, “expde a meta-
informagdo associada a documentos de arquivo” (EC, 2001, p. 33). O diagrama apresentado
ilustra uma situacdo que pode ocorrer num sistema eletronico € o proprio sistema pode
recorrer a essa ilustragdo para gerir os documentos de arquivo como se a estrutura fosse real.
O diagrama representa formalmente as estruturas que abrangem um sistema eletronico de

gerenciamento de documentos de arquivo.

As entidades sdao os dossi€s, documentos de arquivos, volumes, etc. e sdo representados por
retangulos. As associagdes entre as entidades sdo representadas por linhas que unem os
retangulos. Cada uma das associagdes ¢ descrita através de textos que acompanham as linhas
e devem obedecer as dire¢des indicadas pelas setas. Linhas pontilhadas agregam entidades
quando essas podem ser entendidas como parte e subpartes, como sindnimos ou como

versoes. A figura 2 apresenta o diagrama da especificagdo MoReq.
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FIGURA 2 — Modelo Entidade/relacionamento da Especificagdo MoReq. Fonte: EC, 2002.

5.4 Requisitos

Os requisitos propostos pela especificagdo MoReq sdo de trés naturezas, a saber: requisitos
funcionais, ndo-funcionais e de metadados. Os requisitos funcionais sdo aqueles definidos
previamente, de acordo com as fungdes que se deseja que o sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos realize. No caso da especificagdo, esses requisitos

funcionais sdo definidos tendo como base a teoria e as praticas arquivisticas (classificagao,

captura, seguranga e controle, etc.).

101
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Bearman (1993, p. 27) aconselha que “the professionals who manage electronic information
systems demand that archivists articulate their functional requirements so that decisions can

be made whether, to what extent, and how they should be satisfied 39,

Em contrapartida, os requisitos ndo-funcionais sao aqueles que deverdo ser definidos de
acordo com as exigéncias das organiza¢des que implementardo um sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos, de acordo com a estrutura de cada uma, bem
como suas caracteristicas fisicas e o ambiente operacional técnico. Tais requisitos referem-se
mais especificamente a usabilidade, desempenho do sistema, disponibilidade do sistema,

normas técnicas e regulamentares, obsolescéncia tecnoldgica etc.

Ja& os requisitos de metadados, traduzidos pela edigdo portuguesa como meta-informacao,
representam uma listagem de elementos necessarios para a producdo, gestdo e utilizagdo de
documentos de arquivo ao longo do tempo em um sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos. Adotar esses metadados configuraréd o sistema eletronico como um
sistema capaz de, como sugere Bearman (1993), aliar a estrutura organizacional, as fung¢des
existentes na organizacao, 0S processos arquivisticos, os procedimentos do software e as

exigéncias documentais.
5.4.1 Requisitos funcionais

Os requisitos funcionais sio formados por oito conjuntos de requisitos*: 1- plano de
classificagcdo; 2- controle e seguranca; 3- reten¢do e destino; 4- captura de documentos de
arquivo; 5- identificacdo; 6- pesquisa, recuperagao e apresentacao; 7- fungdes administrativas;

e 8- outras fun¢des. Tais conjuntos podem ser sucintamente apresentados da seguinte maneira:

5.4.1.1 Plano de classificaciao

Os requisitos referentes ao plano de classificacdo esforgam-se por determinar “a forma

segundo a qual os documentos de arquivo eletronico serdo organizados em dossiés eletronicos

¥ “QOs profissionais que gerenciam sistemas eletronicos de informagdo exigem que os arquivistas articulem seus
requisitos funcionais de modo a que se possa tomar decisdes caso tais requisitos devam ser satisfeitos, até o
ponto em que se deva satisfazé-los e da maneira como devam ser satisfeitos” (tradugdo nossa)

4 Os requisitos serdo apresentados nesse topico sucintamente. Assim sendo, ndo serdo especificados aqui
aqueles requisitos obrigatorios ou aconselhdveis, mas uma visdo geral dos mesmos. Para maiores detalhes
recomenda-se que seja consultado o Modelo de Requisitos.
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e as relagdes entre os dossiés” (EC, 2002, p. 35). Como ja afirmado anteriormente®', apoiado
nas afirmagdes de Bearman (1992), as classificacdoes dos documentos eletronicos, se forem
atribuidas no momento de producdo dos documentos e se refletirem a estrutura funcional da
organizagdo e o significado contextual do documento, guardardo corretamente a proveniéncia

que relaciona os documentos arquivisticos e seus criadores.

O conjunto logico de requisitos que se referem ao plano de classificagdo ¢ dividido em quatro

secoes:

1- Configuracdo do plano de classificagdo: em que sdo discutidos os requisitos que definirdo o

funcionamento do plano de classificagdo num sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos. Assim, determina-se que: o plano de classificacdo seja adaptavel,
ou seja, adeqiie-se as necessidades de configuragao de cada organizagcdo que o utilizar; o
numero minimo de trés hierarquias para a representagao de dossi€s dentro do plano de
classificacdo; configurem-se metadados para que estes sejam imputados aos documentos
capturados no momento de classificacdo; o administrador tenha a possibilidade de acrescentar
novas classes ao plano de classificagcdo; seja possivel ao usuario “navegar” pela estrutura do
plano de classificacao e, a partir de qualquer ponto dessa estrutura, acessar os documentos
eletronicos; a utilizagdo e configuragdo de mais de um plano de classificagdo; seja possivel
suportar um plano de classificagdo distribuido, a ser utilizado por organizagdes mais

complexas, que funcionem através de uma rede.

2- Classes e dossiés: nessa se¢do sdo apresentados os requisitos que ditam que: o sistema

eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos permita a criagdo de ilimitadas
classes e dossi€s e que esses possam ser gerenciados através de uma lista ou inventario; seja
permitido ao administrador criar dossi€s abaixo de qualquer classe do plano de classificagao;
sejam atribuidos a dossiés e classes, no minimo, dois identificadores (um cédigo de referéncia
e um titulo textual) e que sejam registradas as datas de abertura dos mesmos; classes e dossiés
abertos devam incorporar os metadados das classes e dossi€s anteriores; o sistema eletronico
de gerenciamento de documentos arquivisticos possua mecanismos de atribuicdo de
metadados adicionais, provenientes de um vocabulario controlado especifico da organizagao
ou de um tesauro padronizado de acordo com as normas internacionais de qualidade; e

permita ao administrador alterar esses metadados.

4 Ver capitulo 2, topico 2.4 — Documentos eletronicos.
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3- Volumes: a subdivisdo criada dentro dos dossié€s, denominada volume, € concebidas com o
intuito de controlar os contetidos dos dossiés e facilitar o acesso aos documentes neles
inseridos. As subdivisdes mecanicas (periodos de tempo, por exemplo) irdo controlar a
abertura ou fechamento dos volumes, de acordo com as especificagdes de configuracdo do
sistema. Uma vez que mais de um volume foi criado num dossié, o anterior estara
automaticamente fechado, negando-se a ele o recebimento de qualquer documento. Os
requisitos dessa se¢cdo afirmam que: somente os administradores podem criar volumes dentro
dos dossiés e a data de criacdo dos mesmos devem ser registradas; volumes abertos dentro de
dossiés devem, necessariamente, incorporar os metadados referentes respectivamente a seu
dossié e sua classe; somente volumes criados mais recentemente deverdo receber documentos,
enquanto que os demais deverdo permanecer fechados, a ndo ser que o administrador — e

somente este - o reabra temporariamente.

4- Manutencdo do plano de classificagdo: os requisitos que enquadram esse subconjunto

especificam que: classes, dossi€s ou volumes sejam transferidos de posi¢do dentro do plano
de classificagdo apenas pelos administradores e que os documentos eletronicos a eles
imputados sejam também com eles deslocados; documentos eletronicos possam ser
reclassificados, contanto que registrados a data, o motivo da reclassificacio e a posi¢ao
anterior do documento; sejam impedidas quaisquer eliminagdes, salvo as recomendadas pela
tabela de temporalidade e as efetuadas pelo administrador; seja permitido aos administradores
realizar referéncias cruzadas entre dossi€s afins € que possibilitem multiplas entradas de um
documento eletronico em varios dossi€s, sem que haja duplicagdo do mesmo; volumes sejam
fechados assim que o administrador que os abriu tenha encerrado sua sessdo, e que dossié
eletronico seja fechado através de um procedimento especifico autorizado apenas ao
administrador; o sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos mantenha
a integridade interna (relacional ou outra), independente das atividades de manutencao ou
falha do sistema; e relatorios possam ser emitidos com relacdo a manuten¢do do plano de

classificagdo (nimero de dossiés, volumes, documentos eletronicos, etc.).

5.4.1.2 Controles e seguranca

O termo “seguranga” em sistemas de gerenciamento de documentos arquivisticos podera

assumir significados diversos quando relacionado a outros termos.
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Seguranga de acesso significa controlar o acesso aos documentos cuja informagao ¢ pessoal,
comercial ou operacionalmente sensivel. No Brasil, a medida provisoria de 09 de dezembro
de 2004, nimero 228, convertida na lei 11.111 de 2005, regulamenta a parte final do disposto
no inciso XXXIII do caput do art. 5° da Constituicdo Federal, conferindo graus de sigilo aos
documentos publicos que “contenham informagdes relacionadas a intimidade, vida privada,

honra e imagem de pessoas™”.

Seguranga dos documentos compreende o controle e registro de todos os usuarios que
acederam aos documentos eletronicos dispostos no sistema e todas as atividades realizadas
por eles com esses documentos. Compreende ainda a capacidade de os proteger de falhas do
sistema. Através desses requisitos, ¢ possivel realizar auditorias no sistema eletronico de

gerenciamento de documentos arquivisticos.

Por fim, a seguran¢a da autenticidade dos documentos, que significa garantir que, nas
palavras de Rondinelli (2005, p. 47), os documentos foram “criados e conservados de acordo
com os procedimentos regulares que podem ser comprovados, a partir de rotinas
estabelecidas” e que esses procedimentos e rotinas ndo foram violados por qualquer usuario

do sistema.

Os requisitos desse conjunto 16gico cuidam para que essas acepgdes do termo “seguranga”

sejam alcancadas em seis segoes:

1- Acesso: esse subconjunto de requisitos permite que: o administrador — e somente ele -
limite a um usudrio ou a um grupo de usudrios o acesso aos dossi€s, documentos eletronicos
ou a metadados referentes aos mesmos, de acordo com o perfil dos usudrios; o administrador
proiba o acesso sem um mecanismo de autenticagdo (senha, por exemplo), a documentos
especificos, a credenciacdo de seguranga, a certas agdes e a datas pré-estabelecidas; o sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos estabeleca grupos de usudrios que
se relacionem somente com um conjunto de dossi€s ou de documentos de arquivo; o sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos permita que um usudrio pertenca a
mais de um grupo; somente administradores alterem os atributos relativos aos grupos ou
usudrios (direitos de acesso, nivel de seguranga, privilégios, atribuicao e gestdo de senhas); o

sistema exclua qualquer dossié€, volume, documento eletronico ou metadados, do resultado de

# Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/CCIVIL/_At02004-2006/2005/Lei/L.11111.htm>. Data de acesso:
14 de ago. de 2006.


http://www.planalto.gov.br/CCIVIL/_Ato2004-2006/2005/Lei/L11111.htm
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pesquisa de usudrio que a eles ndo tenha direito de acesso e, se 0 mesmo realizar tentativas

ndo autorizadas, que seja registrado nas rotinas de auditoria.

2- Rotinas de auditoria: uma rotina de auditoria consiste “num registro de procedimentos

executados envolvendo um sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos.
Estes procedimentos incluem agdes empreendidas pelos utilizadores ou administradores ¢ as
iniciadas automaticamente em conseqiiéncia de parametros do sistema” (EC, 2002, p. 42). Um
sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos deve respeitar as normas
juridicas e de seguranca, seguindo os seguintes requisitos que afirmam: que o sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos tem que fornecer informagdes sobre
todas as agdes, tentativas de acdes e infragdes em quaisquer entidades do sistema eletronico
de gerenciamento de documentos arquivisticos (dossi€, volume, documento e/ou metadado);
que essas informagdes sejam inalterdveis pelo proprio sistema ou por intervengao manual; que
essas informagdes estejam disponiveis durante o tempo necessario, que a priori ¢ definido
como o periodo de vida dos dossi€s ou documentos eletrdnicos a que a rotina se reporta; que
as rotinas de auditoria sejam configuradas pelo administrador, mas mesmo suas agdes sejam
registradas por essas rotinas; que o sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos exporte rotinas de auditoria; e que forneca relatérios que se refiram as agdes,

tentativas de acdes e infracdes, por entidades ou por usudrios.

3- Backup e recuperacdo®: essa se¢do compreende requisitos que exigem que um sistema

eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos realize backups regulares e
automatizados, efetuando cdpias de seguranca de todas as classes, dossi€s, documentos de
arquivo, metadados e atributos administrativos; o administrador do sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos — € que somente ele o faga, para que seja mantida
a integridade total dos dados — especifique qual a freqiiéncia com que se efetuard a copia de
seguranga, as entidades a serem recuperadas e o local de armazenamento da cépia; o sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos avise aos utilizados a possibilidade
de ter sido executada uma recuperacao incompleta; o sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos permita que os usuarios indiquem quais os documentos sdo vitais,
ou seja, considerados absolutamente necessarios para a organizagdo, € que esses documentos

tenham sua recuperacdo em momento distinto dos demais documentos.

“ A tradugdo portuguesa da especificagio utiliza o termo “salvaguarda”. Optou-se por utilizar o termo “backup”,
que significa genericamente copia de seguranga, por ser um termo mais conhecido e utilizado. O termo
“recuperagdo” ndo esta relacionado a busca e acesso, como comumente ¢ utilizado pela ciéncia da informacao,
mas no sentido de prote¢@o da integridade dos documentos arquivisticos.



107

4- Acompanhamento de transferéncias: “durante o seu ciclo de vida, os dossi€s e o respectivo
metadado podem ser transferidos de um suporte, ou de um local para outro, a medida que o
seu uso decresce e/ou se modifica” (EC, 2002, p. 45). A esse procedimento exigem-se 0s
requisitos que especificam que: o sistema eletrdnico de gerenciamento de documentos
arquivisticos monitore e registre informacdes (identificador, datas, usuarios, etc.) sobre o
motivo e o local (inicial e final) das transferéncias; ¢ o documento possa ser acessado e

reproduzido ao longo do tempo, independente das sucessivas geracdes de software.

5- Autenticidade: os documentos capturados por um sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos deverao ter seu conteudo, seu contexto, sua estrutura e sua forma
preservados ao longo de todo o seu ciclo vital, para que sua autenticidade seja também
mantida. Sendo assim, a especificacdo apresenta requisitos que: restrinjam o acesso de acordo
com a fun¢do do usuario e os controles rigorosos da administragdo do sistema; requerem que
o sistema emita aviso quando da captura de documentos eletronicos incompletos ou que a
futura verificacdo de sua autenticidade ndo for vidvel; impe¢am qualquer alteracdo de
conteido de um documento, a ndo ser que essa alteracdo faga parte de um processo

organizacional ou documental.

6- Categorias de seguranca: aplicar categorias de seguranga na especificagdo MoReq significa

identificar “um ou varios termos associados a um documento de arquivo que definem normas
regendo o acesso ao mesmo” (EC, 2002, p. 47). Os requisitos de seguranca estabelecidos na
secdo “Acesso” referiam-se aos usuarios do sistema; as estabelecidas nesta secao referem-se
as entidades relacionadas aos documentos eletronicos. Sendo assim, os requisitos dessa secao
exigem: que categorias de segurancga sejam ou ndo imputadas a classes, dossiés, volumes e
documentos eletronicos no momento de configuragdo; que o SGAE permita ainda
subcategorias de seguranca; que essas categorias de seguranca estejam relacionadas aos
usuarios do sistema e que o acesso dos mesmos seja recusado quando possuirem uma

categoria de segurancga inferior a credenciagdo de seguranga do documento.

5.4.1.3 Retencao e destino

As atividades de avaliagdo, transferéncia, exportacdo e eliminagdo de documentos

representam grandes desafios para a arquivologia, pois requerem, além de instrumentos que

relacionam a legislagdo e as decisOes internas com relagdo aos prazos de guarda, o trabalho
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intelectual e subjetivo do arquivista. Grande parte do esfor¢o humano de avaliacdo de
documentos foi diminuido com o uso da tabela de temporalidade. Os sistemas de
gerenciamento de documentos que acoplam essas tabelas facilitam ainda mais as atividades de
selecdo e avaliagdo de documentos arquivisticos. Ter a tabela de temporalidade como um
moddulo do sistema de gerenciamento de documentos significa poder ter, além de um registro
e controle esquematico do ciclo de vida dos documentos, mecanismos de aviso e de relatorios

automaticos de destinacdo de documentos.

O conjunto logico de requisitos de retencdo e destino, que apresenta especificagdes para

avaliacdo e concepg¢ao do sistema de gerenciamento de documentos, ¢ divido em trés secdes:

1- Tabelas de temporalidade: esse subconjunto de requisitos afirma que: um sistema tem que

disponibilizar uma fun¢do que especifique uma ou mais tabelas de temporalidade e de
proceder automaticamente ao acompanhamento de todos os prazos de retencao especificados
nessas tabelas; que essas tabelas estejam necessariamente associadas a todos os documentos
de arquivos, volumes, dossi€és ou classes do plano de classificagdo e vice-versa; a
sistematizagdo e as alteragdes sejam realizadas pelo administrador; a(s) tabela(s) de
temporalidade contenha(m) os dados basicos que configurem decisdo de destino, prazo de
reten¢do, origem da decisdo e motivo para a decisdo; um sistema realize as ag¢des de retengdo
definitiva, avaliacdo, eliminacdo e transferéncia numa data definida no momento da
configuragdo do sistema e ofereca uma data alternativa para reavaliagdo futura; o sistema
registre € comunique automaticamente o administrador todas as acdes de destino; seja
permitido alterar e retificar qualquer informagdo contida na tabela de temporalidade; a
transferéncia de documentos de uma classe a outra fard com que os documentos sejam
submetidos as defini¢des estabelecidas na tabela da classe de origem ou de destino, de acordo
com as definicdes do administrador; o sistema deve permitir a geracdo de relatorios sobre a

gestdo e aplicagdo das tabelas de temporalidade.

2- Reavaliacdo: segundo a especificagdo MoReq, entende-se por reavaliagao o “processo de
verificar dossi€s, quando estes tenham atingido a data ou o acontecimento determinados pela
tabela de temporalidade, a fim de se decidir se serdo mantidos no sistema por novo periodo,
transferidos de imediato para outro sistema ou eliminados” (EC, 2002, p. 52). Representa,
portanto, uma medida de precaucdo, uma vez que as decisoes da tabela de temporalidade

poderdo ser obedecidas sem questionamento, a partir do pressuposto que se trata de um
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instrumento que representa a decisdo institucional. Sendo assim, os requisitos dessa secdo
entendem que: o sistema deve avisar freqiientemente através de relatorios, de acordo com as
configuragdes de periodicidade estabelecidas pelo administrador, os prazos e tipos de
documentos afetados; esses relatorios deverdo apresentar os itens a serem eliminados, bem
como seus metadados e motivos de eliminagdo, para que possam ser reavaliados; o sistema
deve permitir ao usudrio responsavel pela avaliagdo que este marque os dossi€s, volumes ou
documentos de arquivo para eliminagdo, transferéncia ou alteracdo da tabela de
temporalidade, registrando os motivos das decisdes; o sistema deve arquivar informagdes que

possam ser utilizadas na emissdo de relatorios estatisticos e inventarios de eliminagao.

3- Transferéncia, exportacdo e eliminacdo: os requisitos desse subconjunto exigem que: o
sistema permita que sejam feitas tantas transferéncias e exportagdes para outro sistema ou
para fora da organizagdo, quantas sejam necessarias; as transferéncias e exportacdes incluam
classes, dossiés, volumes, documentos de arquivo eletronicos € metadados e nao prejudiquem
a integridade relacional, nem como o contetido e os componentes dos documentos de arquivo
eletronico; quando se tratar de documentos hibridos, o sistema exija do administrador a
confirmacao de que os documentos tradicionais foram transferidos, exportados ou eliminados,
antes que o sistema proceda a essas atividades com os documentos -eletronicos
correspondentes; emita relatorios de auditoria que sintetizem informacdes sobre as
transferéncias, exportacdes e eliminagdes realizadas ou exponha circunstancialmente qualquer
falha que ocorra durante esses processos; o sistema conserve todas as entidades que tiverem
sido transferidas, até que se confirme que os processos de transferéncia ou exportagao foram
concluidos com €xito; o sistema retenha os metadados relacionados as entidades transferidas,
exportadas ou eliminadas e adicione metadados, necessarios a gestdo de arquivos

permanentes, as entidades selecionadas para transferéncia.

5.4.1.4 Captura dos documentos

Este conjunto logico de requisitos abrange aqueles relacionados com a incorporagdo de
documentos de arquivo num sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos. Abarca, portanto, todo o processamento técnico, também chamado de
tratamento técnico ou tratamento arquivistico, ou seja, compreende as atividades de
identificacdo, registro, descricdo, arranjo e de classificagdo relacionada ao conteudo do

documento.
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Os requisitos sdo dispostos em quatro seg¢des:

1- Captura: o sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos tem que
fornecer controles e fungdes para: registrar e gerir todos os documentos de arquivo eletronico,
efetuando a integracdo com o software de aplicacdo que os produzem; validar e controlar a
introducao de metadados, bem como garantir que os documentos estejam associados a um
plano de classificagdo; aceitar todo o contetido do documento de arquivo eletronico, inclusive
informagdes sobre sua forma, apresentagdo, estrutura, contexto, data de produgdo e sobre o
programa de aplicag¢do no qual foi criado; capturar todos os elementos de metadados definidos
na configuragdo do sistema, garantindo que se mantenham associados ao documento de
arquivo eletronico, esfor¢ando-se para que o maior nimero de metadados seja atribuido
automaticamente e que possa ser complementado ou alterado somente pelo administrador ou
pelo usuério autorizado; permitir que sejam atribuidos metadados em qualquer fase do ciclo
vital do documento; gerenciar versdoes de documentos de arquivo; e emitir aviso caso algum

usudrio tente registrar um documento que ja tenha sido capturado pelo sistema.

2- Importacdo em bloco: esses requisitos relacionam-se aqueles documentos que chegam em

bloco, provenientes de um outro sistema eletronico, por exemplo. Definem que: o sistema
permita a captura de documentos gerados e gerenciados por outros sistemas, personalizando-
os e mantendo-os integros; o sistema tem que disponibilizar recursos para gerir filas de

entrada* para diferentes tipos de documentos.

3- Tipos de documentos: alguns documentos eletronicos podem ser recebidos de fontes

externas, portanto, ndo € possivel prever a gama diversificada de documentos com formatos e
estruturas diferentes, como seria necessario para a configuragdo de um sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos. Muitas vezes, a organizacdo pode receber
documentos automodificiveis®, ou seja, que “aparentam alterar os seus contedos sem a
intervengao do utilizador” (EC, 2002, p. 60) ou que possam “conter um cédigo que modifique
realmente o documento, tal como uma folha de calculo com um ‘macro’ sofisticado que a
altere e, em seguida, a guarde automaticamente” (EC, 2002, p. 61). Documentos
automodificaveis devem ser evitados, para a garantia das caracteristicas do documento como

um documento arquivistico integro e inalterado, mas quando inevitavel, as informagdes

* Filas de entrada sdo conjuntos de documentos eletrdnicos, geralmente originados na mesma aplicacdo de
software, selecionados para o arquivamento na memoria do servidor.

4 “Um exemplo corrente ¢ o de documentos de tratamento de textos [elaborados em Word, PowerPoint] ou
planilhas de calculo [elaborado em Excel] que contém um ‘campo’ ou um ‘c6digo’ que expde automaticamente
a data atual” (EC, 2002, p. 60)(exemplos nossos).
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relativas a essas especificidades devem ser armazenadas nos elementos de metadados. Os
requisitos que compreendem essa se¢ao ditam que: o sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos tem que capturar um nimero ilimitado de documentos eletronicos,
de diferentes formatos e estruturas e ter a capacidade de assimilar novos formatos a serem
adotados pela organizagdo; o sistema capture documentos compostos, ou seja, formado por
varios documentos de arquivo eletronicos relacionados, como se estes fossem um Unico
documento de arquivo ou como se fossem uma série de documentos de arquivo simples

interligados.

4- Gestdo de correio eletronico® (e-mails): um sistema eletronico de gerenciamento de

documentos arquivisticos devera estar pronto, segundo EC (2002), para -capturar
automaticamente todas as mensagens e anexos de correio eletronico produzidas ou recebidas
pela organiza¢do ou preparar seus usuarios para realizar esse procedimento a partir da andlise
da pertinéncia da mensagem para as suas atividades. Seus requisitos afirmam que: o sistema
seja configurado para que proceda automaticamente a captura das mensagens ou que deixe a
cargo de seus usuarios essa fun¢do; e capture o enderego de uma mensagem de e-mail em que

conste o nome da organizagao.

5.4.1.5 Identificaciao

A norma internacional ISAD(G) especifica um codigo de referéncia como elemento da area
de identificacdo utilizado para “identificar de maneira especifica a unidade de descrigdo e
estabelecer uma ligacdo com a descricdo que a representa” (CONSELHO INTERNACIONAL
DE ARQUIVOS, 2001). Trata-se, na norma ISAD(G), de um codigo formado pela notagao do
pais (de acordo com a da ISO 3166 - Codes for the representation of names of countries), pela
notacdo de localizagdo e por um numero de controle ou identificador especifico. Na

especificacio MoReq, entende-se por “referéncia”’

os identificadores que unificam cada
entidade pertencente ao sistema e que reportardo a ele mesmo ou a hierarquia pertinente da

organizacao.

Sao sete requisitos pertencentes a esse conjunto logico que especificam que: sempre que uma

entidade for criada num sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos

* Correio eletronico € o sistema de comunicagdo baseado no envio e no recebimento de mensagens eletronicas
comumente através da Internet.

47 Optou-se , no questionario, pelo termo “identificacdo” ao invés de “referenciagdo”, por ser um termo que
melhor explicaria a atividade que se deseja nomear, segundo diciondrios arquivisticos.
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(classe, dossié, volume e documento de arquivo), o sistema devera associar & mesma um
identificador unico em todo o sistema ou Unico no ramo apropriado da hierarquia na qual
esteja inserido; o formato dos identificadores deva ser definido no momento de configuracao
do sistema; os identificadores tém que poder ser armazenados como elementos de metadados;
o sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos gere automaticamente o
identificador ou permita que os usudrios o introduzam, mas valide a sua qualidade; o

identificador reflita a posicao da entidade em relacdo ao plano de classificagdo.
5.4.1.6 Recuperac¢io®®: pesquisa e apresentacio

Embora ndo se considere a recuperacdo, aqui entendida como as agdes de identificar ou
localizar documentos, como uma das fungdes convencionais da gestdo de documentos de
arquivo, esta funcionalidade ¢ importante, como ja vimos, pois “um SGAE sem recursos
eficazes de recuperacdo pouca utilidade tem” (EC, 2002, p. 66). Sendo assim o termo
“recuperar” engloba as atividades de pesquisa e apresentagdo. Pesquisa ¢ o processo de
“identificacdo de documentos de arquivo ou de dossiés através de parametros definidos pelo
utilizador com o objetivo de confirmar, localizar, acessar e recuperar documentos de arquivo,
dossiés e/ou o respectivo metadado” (EC, 2002, p. 66). A apresentacdo pode se dar na
visualiza¢do, ou seja, no acesso ao documento através do monitor de um computador; na
impressdo, ou, em casos em que a impressao ndo seja possivel ou adultere o documento, na

transferéncia dos documentos que ndo possam ser impressos para suportes adequados.

Esse conjunto logico de requisitos compreende quatro segdes:

1- Pesquisa e recuperacao: os requisitos dessa secdo declaram que: o sistema tem que fornecer
fungdes de pesquisa e recuperagdo que atuem sobre todos os metadados a fim de localizar,
acessar e recuperar documentos de arquivo individualmente ou em grupo; o sistema permita a
pesquisa através dos metadados, dos contetudos (através do texto completo dos documentos de
arquivo), ¢ de combinagdes entre metadados e contetdos; somente o administrador pode

configurar e alterar os campos de pesquisa; a pesquisa se realize tanto em texto livre, quanto

* A especificagdio MoReq intitula esse conjunto de requisitos como “Pesquisa, recuperagdo e a apresentacdo”.
Procurou-se nesse trabalho entender a pesquisa e a apresentagdo como componentes de um processo maior, a
recuperacdo, baseado numa citagdo do proprio modelo: “uma parte essencial de um SGAE reside na capacidade,
conferida ao utilizador, de recuperar dossiés ¢ documentos de arquivo, o que inclui a respectiva pesquisa, (...) ¢ a
apresentacdo dos mesmos” (EC, 2002, p. 66).
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com o auxilio da l6gica booleana®; o sistema permita a utiliza¢io de caracteres polivalentes™
para a pesquisa de metadados; o sistema permita a pesquisa num dossi€ ou volume ou através
dos dossiés e volumes, com os respectivos conteidos e metadados; exponha o niimero total de
resultados, para que o usudrio possa redefinir sua pesquisa; as entidades do sistema eletronico
de gerenciamento de documentos arquivisticos sejam selecionadas por meio de um tnico
“clique”; a pesquisa possa ser refinada e que seja arquivada em um histérico de busca;
permita o uso de intervalos de tempo designados nos pedidos de pesquisa; a recuperacao
possa ser feita através do identificador unico; os formatos de visualizacdo (ordem dos
resultados, nimero de resultados por pesquisa, etc.) sejam configuraveis por administradores
€ usudrios; e impecam que usuarios tenham acesso aos documentos de arquivo cujo acesso e

seguranga sao restritos.

2- Apresentagdo — visualizagdo: os requisitos dessa se¢do afirmam que um sistema deve

apresentar os documentos de arquivo recuperados por meio de uma pesquisa, sem efetuar a
utilizagio do respectivo sofiware de aplicagio’', para agilizar a apresentacdo; e essa
apresentacdo deve preservar todas as caracteristicas de apresentacdo visual e formato

produzidas pelo pacote de aplicagdes geradoras.

3- Apresentacdo — impressdo: nessa se¢ao, os requisitos mencionam que: o sistema eletronico

de gerenciamento de documentos arquivisticos tem que proporcionar ao usuario formas
flexiveis de impressdo do documento de arquivo e do metadado a ele correspondente, na
seqliéncia determinada pelo mesmo; o sistema permita que se possa imprimir: listas de
resultados de pesquisa, tabelas de temporalidade, o tesauro (caso exista), o plano de
classificagdo, o inventario de dossi€s e os tipos de documentos de arquivo determinados pela

organizacao.

* O termo “Booleano”, geralmente encontrado quando se realiza buscas na WEB, refere-se a um sistema de
pensamento logico desenvolvido pelo matematico e pioneiro da computagdo inglés Geoge Boole (1815-1864).
Na pesquisa booleana, um operador “and” entre duas palavras ou outros valores significa que estd procurando
por documentos que contenham as duas palavras ou valores, ndo apenas uma delas. Um operador “or” entre duas
palavras ou outros valores significa que se esta procurando por documentos que contenham qualquer uma das
palavras (DICIONARIO de tecnologia, 2003).

%0 Utilizar caracteres polivalentes consiste na fungdo de “quebrar” palavras e recuperar todas as suas variaveis. E
comum sua utilizagdo por usuarios ¢ pesquisadores que, embora saibam o inicio dos termos, desconhecem o final
dos mesmos, ou que ainda querem recuperar diversos termos de mesma raiz, mas com finais diferentes
(MEADOW, 1992, p. 133).

' Assim, por exemplo, se um arquivo eletronico foi concebido através do sofiware “Word”, ndo deve ser
necessario a abertura do programa para a visualizagdo do mesmo, tal processo deve ser imediato.
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4- Apresentacdo — outra: o Unico requisito apresentado nessa se¢do menciona que o sistema
tem de incluir recursos destinados a transferir, para suportes adequados, documentos de

arquivo que nao possam Ser impressos.

5.4.1.7 Func¢oes administrativas

As fungdes administrativas a que se referem esses requisitos compreendem as atividades de
administracdo geral do sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos, ou
seja, a gestdo de parametros, backup, reconstitui¢do do sistema, gestdo do sistema e de

usudrios do mesmo. A EC (2002, p. 72) lembra que:

um certo nivel de alteragdo de estruturas organizacionais ¢ normal e tem de
ser considerado nos recursos de manutencdo de um SGAE e de apoio ao
sistema. Um SGAE tem igualmente de disponibilizar meios ao administrador
destinados a assisténcia de eventos, tais como alteracdo do numero de
utilizadores, aumento da capacidade de armazenamento, restabelecimento do
funcionamento do sistema ap6s uma falha e monitoragdo de erros do
sistema.

Atentar para a existéncia e o bom funcionamento dos requisitos impostos nessa se¢do fara
com que todas as demais fun¢des do sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos, quando obedecidos os requisitos de cada uma, funcionem adequadamente e o

sistema possa garantir a autenticidade e a fidedignidade dos documentos.

Essa se¢do subdivide-se em trés subsecdes:

1- Administragdo: os requisitos dessa subse¢do exigem que o administrador: acesse, visualize
e reconfigure os pardmetros dos sistemas e as escolhas realizadas na fase de configuracdo do
sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos; restitua os documentos de
arquivo ¢ metadados ao estado original, utilizando-se de cdpias de seguranca e rotinas de
auditoria; monitore o espaco de memoria disponivel e as taxas de erros que ocorrem em
suportes de armazenamento, informando automaticamente; efetue alteracdes em bloco no
plano de classificagdo, sempre quando houver alguma mudanga na estrutura organizacional ou
nas funcgdes e atividades da organizagdo; desloque usudrios de acordo com suas fungdes e

atividades; ¢ defina as fun¢des dos usuarios.
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2- Elaborac¢ao de relatérios: esse subconjunto de requisitos afirma que: o sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos tem que fornecer meios flexiveis de elaboracao
de relatorios ao administrador a respeito de: nimero de dossi€s, volumes e documentos de
arquivo, estatisticas, categorias de seguranca, grupo de usuarios, metadados, etc; o sistema
deve incluir recurso para ordenar, selecionar, avaliar e sintetizar informagdes constantes nos
relatdrios; os relatorios sejam periodicos regulares, de preferéncia automaticos; e o sistema

limite o acesso de usuarios a determinados relatorios.

O~

3- Alterar, apagar e truncar documentos de arquivo®: o atendimento a esses requisitos

importante pois ¢ possivel o aparecimento de falhas no sistema - devido principalmente a
erros de usudrios - que alterem os dossiés, volumes e documentos de arquivo. Sendo assim, ¢
possivel que se queira eliminar um documento que foi erroneamente capturado, cumprir
determinagdes juridicas de protecdo de dados e suprimir dos documentos partes confidenciais,

mas a capacidade de eliminar ou “truncar™”

entidades do sistema ndo podera fugir do controle
do administrador e das configuracdes realizadas por ele no sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos. Para que o controle a essas atividades seja
efetivamente realizado, torna-se necessario o cumprimento dos seguintes requisitos: o sistema
tem que impedir que qualquer documento seja eliminado ou deslocado por qualquer usuério,
exceto quando, no periodo de configuragcdo do sistema, tenha sido implementada a opcdo de
eliminagdo definitiva do documento por um usuario do sistema eletronico de gerenciamento
de documentos arquivisticos; cabe ao administrador: 1- a possibilidade de alteracdo da
categoria de seguranca de cada documento, de todos os documentos de um dossi€ ou de uma
classe, numa Unica operagado, 2- eliminar entidades do sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos ou alterar qualquer elemento de metadado inserido por um usuério,
3- fazer copia de um documento de arquivo a fim de truncéa-lo (retirar paginas, adicionar
retangulos opacos para ocultar nomes ou palavras, etc.). Se o sistema ndo fornecer
diretamente esses recursos, tem que permitir que outros soffware sejam acoplados para os
realizarem; o sistema tem que registrar informacdes completas de qualquer alteracdo e
producao de extrato no respectivo metadado do documento; e o sistema deve armazenar uma

referéncia cruzada do documento original ao extrato produzido através dele.

2 A especificagdo ndo se restringe, no entanto, a apresentagdo de requisitos que estabelegam regras para a
alteragdo e eliminagdo de documentos de arquivo, mas também a outras entidades (classes, dossi€s e volumes).

3 0 termo “truncar” tem o sentido de extrair partes dos documentos que s3o confidenciais ou de interesse para
um numero reduzido de pessoas. A especificagdo MoReq também se utiliza da expressdo “extrato” para designar
uma “copia de um documento de arquivo no qual se efetuaram certas alteragdes a fim de se retirar ou ocultar
uma ou mais partes do conteudo existente, mas sem lhe acrescentar o que quer que fosse ¢ sem o alterar
significativamente” (EC, 2002, p. 118)
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5.4.1.8 Outras funcoes

Este conjunto logico de requisitos abrange aqueles relacionados a gestdo de documentos de
arquivos tradicionais no ambiente de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos, gestdo de documentos eletronicos, fluxos de trabalho, assinaturas digitais e a
outros instrumentos de autenticagdo de documentos. Os requisitos apresentados nessa se¢ao
da especificagdo MoReq tém um carater genérico “dado nao referirem a fung¢des essenciais de
um sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos, estes requisitos sao,
deliberadamente, apenas indicativos” (EC, 2002, p.78). Encontra-se dividida nas seguintes

sub-sec¢odes:

1- Gestdo de documentos de arquivo nado eletrdnicos (tradicionais): os enunciados desse

subconjunto requerem que: o sistema deve prever a presenga de dossi€s, volumes e
documentos tradicionais no plano de classificagdo e que sejam geridos com os documentos
eletronicos de arquivo de forma integrada; entidades tradicionais e eletronicas sejam
associadas com o mesmo codigo de referéncia, mas com a indicagdo adicional de que se
tratam de objetos hibridos; metadados adicionais sejam utilizados para incluir especificidades
dos documentos tradicionais, como, por exemplo, o local de guarda; durante a pesquisa, o
sistema exiba tanto os documentos de arquivo eletronicos existentes no sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos quanto a referéncia dos tradicionais; as categorias
de seguranca tenham a mesma fungdo para os documentos tradicionais e eletronicos; € o
sistema deve oferecer ferramentas de acompanhamento automatico da movimentagdo das

entidades tradicionais (codigo de barras, por exemplo).

2- Retencdo e destino de dossiés hibridos: os requisitos desse subconjunto afirmam que: o

sistema deve permitir a atribuigdo de uma tabela de temporalidade que funcione
adequadamente para os documentos eletronico e os ndo-eletronicos, mas que leve em
consideragdo os diferentes procedimentos de eliminagdo ou de transferéncia para o arquivo
definitivo; o sistema deve submeter a reavaliagdo os dossi€s eletronicos hibridos; o sistema
avise ao administrador a existéncia e localizagdo de qualquer dossié tradicional hibrido
associado a um dossié eletronico hibrido que esteja destinado a ser explorado ou transferido; o

sistema registre nas rotinas de auditoria quaisquer alteragdes efetuadas nos metadados de
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entidades tradicionais ou hibridas; e o sistema tenha capacidade de gerenciar as saidas e

entradas™ de dossiés tradicionais representados no sistema.

3- Gestdo de documentos™: os requisitos desse subconjunto sdo essenciais para serem

considerados quando existe uma solugdo integrada de um sistema eletronico de gerenciamento
de documentos arquivisticos e um SGDE (Sistema de gestio de documentos eletronicos)®. Os
requisitos afirmam que: um sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos
com recursos de gestdo de documentos deve poder gerir documentos eletronicos (ndo
considerados arquivisticos) através do plano de classificagao e dos mecanismos de seguranga
e controle dos documentos eletronicos de arquivo; o SGDE podera capturar automaticamente
documentos eletronicos que sdo necessdrios para a execucdo de uma atividade e de os
transmitir para o processo de registro no sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos; um sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos que
possua recursos de gestdo de documentos tem que poder obter elementos de metadados
diretamente do software gerador do documento e de permitir que elementos de metadados
sejam adicionados pelos usudrios; um sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos com recursos de gestdo de documentos possa administrar versdes de um
documento eletronico como entidades separadas, mas relacionadas; e que o sistema eletronico
de gerenciamento de documentos arquivisticos possa copiar o conteudo do documento de
arquivo eletronico, com o objetivo de produzir um documento eletronico, conservando o

original intacto.

4- Fluxo de trabalho: a Workflow Management Coalition (WfMC) (2006), define workflow ou

fluxo de trabalho como

the automation of business procedures or 'workflows' during which
documents, information or tasks are passed from one participant to another
in a way that is governed by rules or procedures. Workflow software
products, like other software technologies, have evolved from diverse
origins. While some offerings have been developed as pure workflow
software, many have evolved from image management systems, document
management systems, relational or object database systems, and electronic
mail systems’’.

3 A frase “gerenciar as saidas e entradas” remete a atividade de protocolo. Ver capitulo 2, topico 2.4.3 A gestdo
de documentos arquivisticos eletronicos.

> Diferentemente da “gestdo de documentos arquivisticos” discutida no capitulo 2 deste trabalho, a gestao de
documentos a que se refere esse topico aborda os documentos de carater ndo arquivistico.

%6 Ver capitulo capitulo 5, topico 5.1 Os sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos.

Tep automacao de procedimentos ou de 'workflows' do negdcio em que os documentos, informagdes ou tarefas
sdo passadas de um participante a outro de uma maneira que sejam gerenciadas por regras ou procedimentos. Os
produtos de software do Workflow, como outras tecnologias do software, evoluiram diversamente. Quando
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Sendo assim, os requisitos desse subconjunto abrangem as especificidades necessarias para
quando um sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos incluir recursos
de fluxo de trabalho. Esses recursos funcionam geralmente para (EC, 2002, p. 82): verificagao
e aprovagao de documentos de arquivo antes do registro; encaminhamento de documentos de
arquivo ou de dossiés de um usudrio a outro, para agdes especificas; comunicagdo entre
usudrios sobre a disponibilidade de documentos; distribui¢ao de documentos na organizagao;

e publicacdo de documentos on-line.

Os requisitos reservados ao funcionamento de workflow em sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos afirmam que: o sistema tem que fornecer fluxos
de trabalhos que consistam num certo numero de tramites, devendo limitar, na pratica, o
nimero de trAmites para cada fluxo de trabalho; o administrador é o responsavel pela
programacao, manuteng¢ao, defini¢do e alteragdao dos fluxos de trabalhos dentro de um sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos, podendo este indicar a capacidade
de usuarios redistribuir tarefas e a¢des presentes num fluxo de trabalho a um usudrio ou grupo
diferentes, contanto que seja registrado nas rotinas de auditoria; o fluxo de trabalho do
sistema deve avisar a um usuario participante que um documento ou dossi¢ lhe foi enviado
para a realizacao de alguma agdo; o sistema deve viabilizar o uso de e-mails para que usuarios
pertencentes a um fluxo de trabalho possam se comunicar; o workflow tem que registrar a
evolucao de um documento de arquivo ou de um dossié através de um fluxo de trabalho, para
que os usudrios possam determinar a situagdo dos mesmos no processo; um recurso de fluxo
de trabalho de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos tem que
reconhecer como participantes individuos ou grupos de trabalho; o recurso de fluxo de
trabalho de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos tem de
fornecer meios de elaboracdo de relatorios completos para permitir que gestores monitorem

volumes, desempenho e falhas.

5- Assinaturas digitais: a especificagdo MoReq define assinaturas digitais como

seqiiéncias de caracteres que, quando usadas com procedimentos
aperfeigoados de algoritmos protegidos e ‘chaves’ (uma longa cadeia de
digitos andloga a uma palavra-passe®), podem ser empregues para confirmar
a integridade de um documento de arquivo ou para autenticar a identidade do
remetente (EC, 2002, p. 84).

alguns produtos forem desenvolvidos como um software puro de workflow, muitos evoluiram dos sistemas de
geréncia da imagem, de geréncia de documentos relacional ou sistemas da base de dados, e sistemas do correio
eletronico” (traducdo nossa).

% A expressdo portuguesa palavra-passe tem seu equivalente no portugués falado no Brasil na palavra “senha”.
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No Brasil, a utilizagdo de assinaturas (ou outros instrumentos de certificacdo digital) ¢
regulamentada pelo Decreto de n° 3.587, de 05 de setembro de 2000, pela Medida provisoria
de n°® 2.200, de 21 junho de 2001 e pelo Decreto de n° 3.996, de 31 de outubro de 2001. A
legislacdo ainda ¢ precaria com relagdo as defini¢des de integridade e aceitacdo do documento

eletronico como documento juridico.

Os requisitos desse subconjunto referem-se aos casos em que for necessario gerir documentos
de arquivo que contenham assinaturas digitais. Esses requisitos mencionam que: um sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos permita a introdug¢ao de tecnologia
de assinaturas digitais; que o sistema conserve a informacao relativa a essas assinaturas e os
metadados sobre o processo de verificagdo de uma assinatura digital (autoridade de
verificagdo, a data e a hora, o fato da verificacdo); e que o sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos verifique a validade de uma assinatura digital no

momento da captura do documento de arquivo.

6- Criptografia: entende-se por criptografia o processo de codificacdo de dados, utilizado por
razoes de seguranca, a fim de evitar que estes possam ser lidos por usuarios nao possuidores
da senha necessaria de acesso. A EC (2002) complementa ainda que este “processo pode
servir para proteger objetos eletronicos, mediante a utilizagdo de transformagdes que exijam o
emprego de codigos protegidos por chave eletronica” (p. 85). Os requisitos dessa se¢do
explicam que: sempre que um documento de arquivo tenha sido enviado ou recebido, sob
forma criptografada, por uma aplicacdo de sofiware que estabelega ligagdo com um sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos, este tem de poder limitar o acesso a
esse documento de arquivo aos usuarios que possuam a chave do codigo utilizado; e o sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos deve poder manter associado
metadados a esse documento criptografado transmitido (o fato, o tipo de algoritmo, o nivel de

encriptacao).

7- Marcas d’agua eletrénicas: a especificacdo define marcas como imagens eletronicas

invisiveis usadas para determinar a proveniéncia e a propriedade do documento eletrdnico de
arquivo (EC, 2002). Seus requisitos determinam que um sistema eletronico de gerenciamento
de documentos arquivisticos armazene documentos de arquivo que contenham marcas d’agua

e os respectivos metadados necessarios para sua manutengao.
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8- Interoperabilidade e abertura: esses requisitos sao necessarios quando varios sistemas
eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos funcionem conjuntamente, no caso
de organizacdes de estruturas complexas. A interoperabilidade™ indicara a capacidade do
hardware e do software de varios sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos
arquivisticoss diferentes de trabalhar sem danos para o eficaz gerenciamento arquivistico.
Para isso ¢ necessario que o sistema interopere com outros sistemas de gestdo de documentos

de arquivo eletronicos, mas os requisitos ndo determinam como tal processo devera ocorrer.
5.4.2 Requisitos nao-funcionais

Como ja dito anteriormente, os requisitos ndo-funcionais sao aqueles nao ligados as fungdes
desempenhadas pelo sistema, mas requisitos complementares que definirdo a usabilidade e a
competéncias com as quais os requisitos funcionais trabalhardo. A serem determinados pela
organiza¢do que implementa o sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos, os requisitos apresentados a seguir serdo apontamentos importantes para a

complementagdo dos requisitos funcionais.

O capitulo da especificagdo MoReq que apresenta os requisitos ndo-funcionais ¢ dividido em

sete se¢oes:

1- Facilidade de utilizacdo: quando se desenvolve ou se aplica um sistema eletronico de

gerenciamento de documentos arquivisticos, deve-se levar em conta o grau de facilidade de
utilizagdo necessario para que um usudrio possa manipuld-lo, caso contrario, todo o esforco
para adaptd-lo a organizacdo tera sido em vao. Os requisitos dessa secdo, resumidamente,
consideram que o sistema: deva prestar ajuda on-line de acordo com o contexto; emita
mensagens de erros claras; utilize um conjunto de normas de interface compativeis e, quando
a interface grafica pertencer a um usuario, que este possa personaliza-la (menus, cores, fontes,
avisos, janelas, etc.); permita que sejam visualizados varios documentos de arquivo
simultaneamente; tenha suas interfaces adaptaveis a usudrios portadores de necessidades
especiais; possua fungdes de usuario final e de administrador, faceis de executar e intuitivas;
permita que as agdes executadas com maior freqiiéncia possam ocorrer com um nimero
reduzido de interacdes (cliques no mouse, por exemplo); e esteja interligado ao correio

eletronico.

> A interoperabilidade ¢ a capacidade de um sistema ou produto de funcionar com outros sitemas ou produtos
sem esforco especial da parte do cliente (DICIONARIO de tecnologia, 2003).
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2- Desempenho e escalabilidade: por desempenho entende-se a capacidade de um sistema de
responder em tempos curtos as necessidades dos usudrios. Isto se verificara por exemplo no
tempo decorrido entre o digitar de termos de busca e o aparecimento da lista de resultados. Ja
escalabilidade ¢ a propriedade de um sistema de aumentar seu desempenho quando recursos
sd0 acrescentados, o que pode ocorrer sempre que os recursos de hardware e software ficarem
obsoletos. Os requisitos afirmam que: o sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos tem que fornecer tempos de resposta adequados em condi¢des normais (75% dos
usuarios utilizando o sistema; 100% dos documentos geridos; usuarios realizando
combinagdes de acdes; e desempenho estavel durante dez sessdes); o sistema realize uma
pesquisa simples em 3 segundos e uma complexa em 10 segundos®; o sistema recupere e
exponha em 4 segundos a primeira pagina de um documento de arquivo que foi acessado nos
x®" meses anteriores e em 20 segundos a primeira pagina de um documento de arquivo que
ndo tenha sido acessado no x meses anteriores; um sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos possua uma Unica implementacdo que disponha de uma grande
capacidade de armazenamento que atenda a organizacdo e que o sistema seja possivel de
expansdo sem que perca a eficacia; e um sistema tem de ser escaldvel, ou seja, possa ser
utilizado em pequenas ou grandes organizagdes, independente do numero de unidades

organizacionais existentes e de suas dimensoes.

3- Disponibilidade do sistema: os usuarios da especificagio MoReq, dispostos a adquirir um
sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos, devem identificar todas as
necessidades dos usuarios no que diz respeito a disponibilidade do sistema, ou seja, do
periodo em que o sistema podera ser utilizado e acessado. O modelo aponta alguns requisitos
relativos @ manutengdo, que especificam que: € preciso identificar o hordrio e o nimero de
dias do ano em que o sistema estara disponivel; o tempo de inatividade do sistema, ou seja, o
periodo em que todos os usudrios ndo conseguirem executar qualquer funcdo normal do
sistema tem que ser inferior ou igual a x horas ou minutos por um periodo de trés meses
seguidos, a ser definido na sua manuten¢do; o nimero de incidentes que esse periodo de
inatividade causa deve ser inferior ou igual a x por um periodo de trés meses seguidos; e em
caso de falha no sistema, tem que ser possivel restituir o sistema eletronico de gerenciamento

de documentos arquivisticos a um estado conhecido (ndo mais antigo do que o backup do dia

% Qs valores apresentados nesse capitulo sdo meramente indicativos (EC, 2002, p.88).

81 Os valores indicados pela letra “x” devem ser substituidos pelo usuério da especificagdo MoReq, podendo
sofrer adaptagdes de acordo com as necessidades e disponibilidades dos recursos tecnoldgicos da organizagao.
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anterior) num prazo que ndo ultrapasse x horas a partir do momento em que o sistema nao

estiver disponivel.

4- Normas técnicas: ¢ aconselhdvel que um sistema eletronico de gerenciamento de

documentos arquivisticos empregue “especificacdes e formatos aberto, estaveis e aceites”

(EC, 2002, p. 93). Sendo assim sera preciso definir o...

...ambiente de hardware, o ambiente do sistema operacional, normas
em matéria de interface do usuario, base de dados relacional,
protocolo e sistema operacional de rede, codificagdes de varios niveis,
normas em matéria de troca de documentos, kits para concepgao e
interface de programas de aplicagoes (EC, 2002, p. 93).

Além disso, os requisitos a seguir deverdao ser seguidos: o tesauro monolingiie deverd ser
implementado de acordo com a ISO 2788% e o multilingiie conforme a ISO 5964%; se o
sistema incluir digitalizacdo (por meio de scanner) de documentos de papel, deverao ser
observadas as seguintes normas: interfaces de scanner TWAIN® e ou Isis”, formato de
imagem TIFF®, JPEG”, PNG,” GIF” ou outro formato a ser escolhido pelo usuario; o
sistema deve armazenar documentos de arquivo, utilizando formatos e codificagdes que
constituam normas ou que estejam plenamente documentados; o sistema devera realizar a
pesquisa conforme a ISO 239507°; se o sistema fizer uso de base relacional, esta tera que estar

de acordo com a ISO/IEC 9075™'; o sistema deve armazenar todas as datas num formato

82 Guidelines for the establishment and development of monolingual thesauri. A Versdo em portugués: Norma
Internacional de elaboragdo de Tesauros Monolingiie.

8 Guidelines for the establishment and development of multilingual thesauri.

8 TWAIN (Technology Without An Interesting Name - Tecnologia Sem Nome Interessante) € um programa
amplamente usado que permite que vocé digitalize uma imagem (usando um scanner) diretamente no aplicativo
(como o Photoshop) em que vocé quer trabalhar com a imagem (DICIONARIO de tecnologia, 2003).

5 Interface for a Semantic Information System.

% TIFF (Tagged Image File Format) é um formato comum para a troca de imagens de varredura entre os
programas de aplicativo, incluindo aqueles usados para imagens de scanner (DICIONARIO de tecnologia,
2003).

8 JPEG (Joint Photographic Experts Group) é um arquivo grafico de imagem criado a partir da escolha em meio
a uma variedade de qualidades de compressdo (DICIONARIO de tecnologia, 2003).

% PNG (Portable Network Graphics) é um formato de dados utilizado para imagens, que surgiu em 1996 como
substituto para o formato GIF, devido ao fato deste ultimo incluir algoritmos patenteados. E utilizado para
compressdo de imagem, que pode vir a substituir o arquivo GIF, formato que ¢ largamente utilizado na Internet
(DICIONARIO de tecnologia, 2003).

% GIF (Graphics Interchange Format, que se pode traduzir como "formato para intercimbio de graficos") é um
formato de imagem de mapa de bits muito usado na world wide web, quer para imagens fixas, quer para
animagdes (DICIONARIO de tecnologia, 2003).

™ Information Retrieval — application service definition and protocol specification -Recuperagdo da informagao -
defini¢@o do servigo de aplicagdo e especifica¢do de protocolo (traducdo nossa).

" Information Technology — database languages — SQL -Tecnologia de informagio - linguagem de base de
dados — SQL (tradug@o nossa)
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conforme & NP EN 286017, todas as designag¢des de paises num formato conforme a ISO
31667, as de lingua conforme a ISO 639™; e quando o sistema gerenciar documentos de
arquivo em vdrias linguas ou que empreguem caracteres nio portugueses, devera ser capaz de

suportar o codigo ISO 8859-1 e ISO 10646 (Unicode).

5- Requisitos legislativos e regulamentares: o sistema devera cumprir os requisitos legais e
;7 76 o . .
regulamentares, de acordo com cada pais”™. Esses requisitos anunciados devem, portanto, ser
adaptados a realidade do pais na qual esta inserida a organiza¢do que implementard o sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos. Sendo assim, os requisitos
especificam que: o sistema processe corretamente a data; e a legislacao seja respeitada para
que os valores juridicos e probatorios dos documentos possam ser mantidos, que a gestdo e
acesso aos arquivos possam ser realizadas, e que os dados possam ser protegidos

independentemente de o setor de atividade ser publico ou privado.

6- Contratacdo de servicos externos: a contratacdo de servigos externos ocorre, na maioria das

vezes, com os arquivos intermediarios (mas € passivel de ocorrer com arquivos correntes €
permanentes), muito comum em ambientes de documentagio tradicional. E a transferéncia
para locais cujo espaco possui menor custo através de empresas terceirizadas especializadas
no fornecimento de tal servico. Quando essa contratagdo externa for necessaria para
documentos eletronicos, a especificagio MoReq aconselha que o contrato com o fornecedor

do servico...

... contenha procedimentos claramente definidos e controles apropriados para
cumprir requisitos regulamentares, aderir & melhor pratica com vista a
admissibilidade juridica de documentos de arquivo eletronicos e satisfazer as
exigéncias decorrentes da atividade do cliente no que diz respeito a acesso ¢
disponibilidade (EC, 2002, p. 95).

2 Notas portuguesas para “Dados e formatos de troca. Troca de informagfo. Representagio de datas e horas”.

” Codes for the representation of names of countrie — Codigos de representagdo de nomes de paises (tradugio
nossa).

™ Codes of the representation of names of language — Codigos de representacdo de nomes de linguas (tradugio
nossa)

s Information technology - 8-bit single-byte coded graphic character sets - Part 1: Latin alphabet No. le
Information technology - Universal Multiple-Octet Coded Character Set (UCS), respectivamente - Tecnologia
da informagdo — 8-bit single-byte conjuntos de codigos de carater grafico - parte 1: Alfabeto Latino n° 1
tecnologia da informagdo — Conjunto Universal de Codigos de Caracteres Multiplo-Octeto (tradugdo nossa).

" O Arquivo Nacional brasileiro apresenta em seu sife uma lista completa de toda a legislagdo arquivistica
brasileira, no dominio: <http://www.arquivonacional.gov.br/>. Data de acesso: 28 ago. 2006.



http://www.arquivonacional.gov.br/
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Os requisitos dessa se¢do foram baseados na norma PD 0008” e ditam que: o contrato com o
prestador de servigo descreva-o sucintamente; as especificacoes dos procedimentos de
transferéncia de documentos de arquivo do cliente para a empresa contratada e vice-versa
devem estar documentadas; o prestador de servigo deve fornecer relatérios de auditoria
referentes ao armazenamento; o prestador de servigo deve assegurar que as transferéncias
sejam feitas sem perda de conteido e de metadados dos documentos e fornecer ao cliente
acesso rapido aos mesmos (visualizagdo, impressdo e solicitagdo); e o cliente deve certificar-
se que os procedimentos de gestdo e armazenamento nao representam riscos para 0s

documentos, certificando-se inclusive da honestidade dos funcionarios da empresa contratada.

7- Conservagdo a longo prazo e obsolescéncia tecnoldgica: considerado como uma expressao
de dificil defini¢do, considera-se “longo prazo” o periodo superior a dez anos (EC, 2002, p.
96). A especificacdo discute o tema abordando a degradagdo dos suportes, a obsolescéncia
tecnologica e a obsolescéncia de formatos, muito embora nao contenha ‘“requisitos

pormenorizados para todos os aspectos relacionados com esta questdo” (EC, 2002, p. 97).

**Degradacio de suportes: o ciclo de vida dos suportes eletronicos é limitado, isto
porque depende do software no qual o documento ¢ elaborado, do suporte que carrega
seu conteudo (disquete, CDs, etc.) e das condi¢cdes de armazenamento do mesmo. A
especificagdo MoReq indica algumas precaugdes a serem tomadas para que se evite a
perda da informacdo inscrita em meio eletronico: a armazenagem dos suportes em
condigdes ambientais favoraveis (temperatura adequada, umidade ideal e limpeza
periddica); migracdo de um suporte obsoleto para um suporte mais atual; manutencao
de diversas copias em suportes diferentes, cuidando para que todos sejam atualizados
com as migracdes necessarias.

**Obsolescéncia de hardware: devem ser escolhidos suportes que tenham vida util
mais longa quanto for possivel e realizar tantas migragdes quantas forem necessarias.
Os custos com essa migracao sao altos.

**Obsolescéncia de formatos: varios componentes estdo presentes nesse problema:
normas de codificagdo, formatos de arquivos, software de aplicagdes, software de
bases de dados e outros utilitarios e soffware de sistemas operacionais. Cada um

desses componentes tem sua evolu¢do de maneira acelerada e algumas técnicas sdo

" Code of practice for legal admissibility and evidential weight of information stored electronically (British
Standards Institution) - Codigo de pratica para a administracdo legal e evidencial da informacdo armazenada
eletronicamente (Instituicao Britanica de Normas) (Tradugao nossa).
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utilizadas para geri-los: migragdo, emulagdo, preservacdo de tecnologia e integragdo

de dados e software num mesmo conjunto (“buldling”) (EC, 2002, p. 98-99).

As discussdes de preservagdo de documentos eletronicos ndo se encerram nesses problemas e
nesses processos. Compreendem um problema muito complexo que ndo € tema desse
trabalho, nem da especificagio MoReq’. O modelo, no entanto, apresenta alguns requisitos
técnicos minimos para as situagdes em que o armazenamento em longo prazo € previsivel: os
suportes de armazenamento de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos tém que ser utilizados e armazenados em ambientes compativeis com a vida util
pretendida/previsivel e que esteja dentro da tolerancia da especificagdo do fabricante dos
suportes; o sistema deve permitir a conversdo de um ou mais documentos, juntamente com
seus metadados, para outros suportes e/ou sistemas; o sistema deve possuir um programa
demonstravel instalado para atualizagdes de base tecnoldgica do sistema, que permita que o
documento possa ser acessado sem prejuizos para seu conteudo; € o sistema deve ter a
capacidade de gerir uma série de elementos de metadados relativos a conservagdo dos

documentos de arquivo eletronicos.
5.4.3 Requisitos de metadados

Como ja exposto, metadados compreendem dados estruturados e codificados que descrevem e
permitem encontrar, gerenciar, compreender ou preservar outros dados ao longo do tempo.
Segundo a Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada™ (2002), os metadados servem para
descrever e estruturar, de maneira estavel e uniforme, a informagao registrada sob diferentes
suportes documentais. Eles permitem acessar facilmente a informagao, extrai-la e
compreendé-la, fornecendo também um contexto. Vale lembrar algumas confusdes com o
termo metadados, para que seu entendimento possa ser claro: terminologias controladas ou os
termos extraidos dessas terminologias ndo sdo exemplos de metadados, mas conceitos e

valores a serem atribuidos a campos de metadados, respectivamente.

O capitulo que apresenta os requisitos de metadados da especificagdo MoReq esta estruturado
de maneira diferente dos demais. No topico “Principios”, os requisitos gerais sao

apresentados, uma vez que ¢ impossivel especificar todos os metadados a serem utilizados em

™ Recomenda-se, para o assunto, a leitura de: DURANTI, L. (Ed.). La conservacion a largo plazo de
documentos electronicos auténticos: hallazgos del Proyecto InterPARES. Cartagena: 3000 Informatica, 2005.
459 p. (Tendencias, 4).

" Disponivel em: <www.tbs-sct.gc.ca/cio-dpi/index_f.asp>. Data de acesso: 05 out. 2006.



http://www.tbs-sct.gc.ca/cio-dpi/index_f.asp
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diferentes organizacdes, ja que tipos de organizagdes e aplicagdes terdo necessidades
particulares e tradicdes muito diversas. O restante do capitulo apresenta listas de elementos de
metadados funcionais para cada nivel da hierarquia do plano de classificacdo, a saber: o
proprio plano de classificagdo, classe, dossi€, volume e documento de arquivo. Estas listas
apresentam: o elemento de metadado; a ocorréncia, ou seja, se o elemento ¢ tunico (1),
repetitivo(1-n), opcional tnico (0-1) ou opcional repetitivo (0-n); e o requisito a que se

relaciona.

Portanto, para didatizar a descricdo desse capitulo, apresentar-se-ao resumidamente os
requisitos exigidos e, em forma de quadro (QUADRO 8), os elementos de metadados

obrigatdrios agrupados por nivel.

Os requisitos exigidos na especificacao, com relagao aos metadados afirmam que: o sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos permita um nimero ilimitado de
elementos de metadados para cada entidade (plano de classificagdo, classe, dossié, volume) e
para diversos tipos de documentos de arquivo eletronico; o administrador determine no
momento de configuracdo do sistema quais sdo os metadados obrigatdrios, opcionais e
passiveis de serem pesquisados; o sistema suporte os formatos de metadados seguintes:
alfabético, alfanumérico, numérico, de data e logico (sim/ndo, verdadeiro/falso); as datas

1*° e as pesquisas reconhegam o valor data; que o

estejam em conformidade com a ISO 860
sistema suporte a capacidade de extrair automaticamente metadados dos documentos de
arquivo quando: 1- estes sdo capturados, a partir do nivel superior imediato na hierarquia do
plano de classificagdo, 2- a partir de tabelas de consulta, 3- ou a partir de chamadas a outros
aplicativos de software; quando inseridos manualmente os metadados devem suportar valores
por omissdo, até¢ que possa ser definido pelo usuario e o sistema efetuar a validagao desses

metadados inseridos; e o sistema limite a possibilidade de alteragao de metadados somente

pelos administradores.

O quadro a seguir apresenta os requisitos obrigatdrios dispostos na especificagdo MoReq

(adaptado de EC, 2002, p. 106-112):

¥ De acordo com a INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION - ISO (2006) a norma
“ISO 8601:2004 is applicable whenever representation of dates in the Gregorian calendar, times in the 24-hour
timekeeping system, time intervals and recurring time intervals or of the formats of these representations are
included in information interchange” - “é aplicavel sempre que a representagdo das datas no calendério
gregoriano, no sistema de medigcdo do tempo de 24 horas, em intervalos de tempo e em intervalos de tempo
recorrentes, bem como dos formatos dessas representacdes, incluem-se no intercambio de informagao” (tradugéo
nossa).
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QUADRO 8 — Metadados obrigatorios de acordo com a especificacio MoReq

Nivel Elemento de metadado Ocorréncias |[Requisito(s) relacionado(s)
Nome (unidade organizacional) 0-1 3.1.8
Plano de  [Identificador 0-1 3.1.8
classificagdo |Descri¢do 0-1 3.1.8
Elementos de metadados definidos pelo usuario 0-n N/A
Identificador 1 3.2.2
Nome 1 322
Palavras-chave descritivas 0-n 3.2.8
Descrigao 0-1 322
Data em que foi aberta/o 1 324
Data em que foi fechada/o 1 334
Pessoa ou posto responsavel pela manuten¢ao 1 4.1.1
Direitos de acesso de grupo de usuarios 0-n 4.1.1
Direitos de acesso de usudrio 0-n 4.1.1
Categoria de seguranca 0-1 4.6.2
Historico das categorias de segurancal
Classes e (categoria, datas de alteragdo, motivo de 0-n 9.3.6
dossiés alteracdo, usudrio responsavel pela alteracao)
Regra(s) para fechar volumes 1-n 3.4.8
Se um sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos for utilizado para)
gerir dossiés tradicionais, informagdes sobre o 0-1 10.1.1
respectivo dossié tradicional (ou uma indicagdo
da existéncia de um dossié hibrido)
Elementos de metadados definidos pelo usudrio 0-n N/A
Data relativa a eliminagdo 0-1 9.3.7
Eliminado por 0-1 9.3.7
Tabela de temporalidade 0-n 5.14
Historico da classificagdo 0-n 34.4
Motivo para a reclassificacdo 0-n 3.4.5
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Nivel Elemento de metadado Ocorréncias |Requisito(s) relacionado(s)
Tabela de temporalidade I-n 5.14/5.1.5/10.2.1
Data em que foi aberto 1 332
Data em que foi fechado 0-1 3.4.9
Se estiver prevista a exportagdo para outra(s)
orgamzag:%o(oes) o 1dent1ﬁg?dor ’ das| 0-n 531/5318
organizacdes para as quais o dossié devera ser
exportado
Estado da transferéncia 0-n 53.7
h}dlf:ador de dossié/volume tradicional ou| 1 10.12/10.1.3/102.4
hibrido
Localizagdo fisica (para dossiés tradicionais) 1 4.4.2/10.1.4
Estado de verlﬁcgf;ao d? .sald.a/verlﬁcagao dej 1 442/10.15/102.8
n entrada (para dossiés tradicionais)
Dossiés ou
respectivos |Data de saida verificada (para dossiés 1 1028
volumes tradicionais) -
Saida verificada para (para dossiés tradicionais) 1 4.4.2/10.2.8
Data de apresentagio (para dossiés tradicionais) 1-n 10.2.9
Apresentagdo a (para dossiés tradicionais) I-n 10.2.9
TCXFO. Qe apresentacdo  (para  dossiés l-n 10.2.9
tradicionais)
Estado da eliminacgdo definitiva 1 5.14/53.18
Data para a, e usudrio responsavel pelal
LT .. 0-1 9.3.7
climinagdo definitiva
Comentario de reavaliagdo 0-n 5.2.5
Data. em que se procedeu a eliminagéo 0-1 5316
definitiva
Elementos de metadados definidos pelo usuario 0-n N/A
Identificador 1 33.1/7.1.1
Volumes [Indicador de volume tradicional ou hibrido 0-1 10.1.2/10.1.3
Elementos de metadados definidos pelo usuario 0-n N/A
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Nivel Elemento de metadado Ocorréncias |Requisito(s) relacionado(s)
Identificador 1 7.1.1
Assunto 1 6.1.2/10.3.5
Autor 1 6.1.2/6.4.3/10.3.5
Pessoa ou posto responsavel pela manutengio
do documento de arquivo no sistema eletronico 0-1 4.1.7
de gerenciamento de documentos arquivisticos
Data (e hora, se aproprlado) da compilagdo do | 6.12/1035
documento de arquivo
Destinatario(s) 1-n 6.1.2
Tipo de documento de arquivo 1 6.1.2/10.3.5
Data/hora de registro 1 6.1.7
Direitos de acesso de grupo de usuarios 0-n 4.1.1
Documeptos de Direitos de acesso de usuario 0-n 4.1.1
arquivo Categoria de seguranca. 0-1 4.6.1
Historico da categoria de seguranga 0-n 9.3.6
Metadado relativo a conservagdo (se estiver
previsto que o sistema eletronico de
gerenciamento de documentos grquivisticos l-n 6.12/82/83/11.7.7
mantenha o documento de arquivo por um|
prazo mais longo do que o ciclo de vida
estimado das aplicagdes originais)
Indicador de documento vital 1 43.6
Identificador(es) de extrato 0-n 8.1.26
Tabela de temporalidade 0-n 5.14/5.1.5
Estado da transferéncia 0-n 5.3.18
Elementos de metadados definidos pelo usuario 0-n N/A
Identificador 1 7.1.1/9.3.11
Identificador do documento de arquivo original 1 8.1.26
Extratos de |Data de producdo do extrato 1 9.3.11
documentos de [Identificador do usuério que produziu o extrato 1 9.3.11
arquivo Motivo para a producdo do extrato 0-1 9.3.11
Eler’ngntos de meta-informagdo definidos pelo, 0-n N/A
usuario
Identificador do usuério 1 4.1.1
Func¢do de usuario 1-n 4.1.3
Filiagdo num grupo de usudrios 0-n 4.1.5
Direitos de acesso de utilizado 1 4.1.1
Usuario Data de expiracdo dos direitos de acesso 1 4.1.2
Credenciagdo de seguranga do usuario (se
exigida pelo contexto) ! 4.67
Data de expiracdo da credenciacio 1 4.6.12
Elementos de metadados definidos pelo usuario 0-n N/A
Nome da funcio de usuario 1 4.1.3
Filiacdo num grupo de fungdes de usuario 0-n 4.1.3
Direitos de acesso da fungdo de usuario 0-n 4.1.1
Fungdes de  |Data de expiragdo dos direitos de acesso 1 412
usuario Credenciagdo de seguranca da funcdo de | 413
usuario (se exigida pelo contexto)
Data de expiragfo da credenciagdo 1 4.6.12
Elementos de metadados definidos pelo usuario 0-n N/A




130

Observa-se no quadro acima que todos os niveis de metadados trazem a op¢ao de inclusdo
elementos de metadados a serem definidos pelo usuario, ou seja, € possivel, de acordo com as
exigéncias da organizagdo e do sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos, alterar ou definir novos metadados. A especificagdo acrescenta que, depois de
listados os elementos de metadados a serem acrescentados ou alterados, deve-se observar o
formato e a extensao do campo, a obrigatoriedade ou ndo do elemento, a natureza de

validagdo e regras relativas a valores por omissdo para entrada de dados.
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6. ProcepiMENTOS METODOLOGICOS
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Segundo DEMO (1983, p. 19), “a metodologia trata das formas de se fazer ciéncia. Cuida dos
procedimentos, das ferramentas, dos caminhos”. Sendo assim, o presente capitulo serd
estruturado apresentando primeiramente a forma escolhida para se realizar a pesquisa aqui
descrita, posteriormente indicando os caminhos adotados metodologicamente, as ferramentas

e os procedimentos.

6.1 A forma de se fazer ciéncia: os caminhos adotados

Com relagdo a abordagem, o presente trabalho ¢ de natureza qualitativa. As pesquisas
qualitativas sdo exploratorias, ou seja, estimulam o pensamento livre sobre algum tema,
objeto ou conceito, fazendo emergir aspectos subjetivos e obter motivacdes ndo explicitas.
Sao usadas quando se buscam percepgdes e entendimento sobre a natureza geral de uma

questdo, abrindo espaco para a interpretagdo e maior envolvimento.

Segundo NEVES (1996, p. 1):

A pesquisa qualitativa costuma ser direcionada, ao longo do seu
desenvolvimento; além disso, ndo busca enumerar ou medir eventos, €,
geralmente, ndo emprega instrumental estatistico para a analise de dados; seu
foco de interesse ¢ amplo e parte de uma perspectiva diferenciada da adotada
pelos métodos quantitativos. Dela faz parte a obtengdo de dados descritivos
mediante contato direto e interativo do pesquisador com a situagd@o objeto de
estudo. Nas pesquisas qualitativas, ¢ freqiiente que o pesquisador procure
entender os fendmenos, segundo a perspectiva dos participantes da situagdo
estudada e, a partir dai, situe sua interpretacdo dos fenomenos estudados.

No que se refere ao nivel de aprofundamento, pretendeu-se realizar um estudo exploratoério,
ou seja, buscou-se constatar algo num organismo ou num fenomeno. Com relagdo ao
delineamento da pesquisa, utilizou-se a observacdo direta extensiva, através da aplicacdo de

questionarios e realizagdo de entrevistas.

6.2 Fases de trabalho: as ferramentas e a busca de informacoes

O presente estudo foi viabilizado colocando-se em pratica trés fases. Na primeira delas,

realizou-se a producdo de instrumento, que funcionasse como um questionario para selegao,
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aplicagio e avaliacio de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos®,
a ser utilizado como uma “ferramenta” para algumas etapas do processo de automacao da
gestdo de documentos arquivisticos em organizagdes. Na segunda fase, buscou-se o auxilio de
especialistas com o intuito de identificar as deficiéncias e vantagens do questiondrio
produzido, identificando ainda questdes a serem debatidas com os mesmos numa terceira fase.
Esta, por sua vez, compreendeu uma série de entrevistas realizadas primeiramente para
discussdo das deficiéncias e detalhes a respeito do material produzido e, num segundo
momento, para uma conversa sobre os desafios e exigéncias tedricas e praticas do processo de
automag¢do no que se referia as areas de arquivologia e ciéncia da computagdo. Os

procedimentos concernentes a cada uma das fases serdo detalhados a seguir:

6.2.1- 1° FASE: Elaboracao do questionario de selecio, aplicacdo e avaliacdo de sistemas

eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos:

O objetivo dessa fase era elaborar um questiondrio capaz de reunir os principais requisitos
expostos na especificacdio MoReq que, por um lado, atendesse as necessidades dos
profissionais atuantes em organizagdes que realizassem gestdo de documentos arquivisticos e
que desejassem automatiza-la; e, por outro, que fosse um instrumento eficiente para que
cientistas da computacdo ou produtores desses sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos expusessem as necessidades tecnologicas e as caracteristicas de

seus produtos.

Nesse sentido, optou-se por essa ferramenta, pois se considera o questionario como um
instrumento de coleta de dados em que o entrevistador poderd ser representado pela
instituicdo que deseja escolher, aplicar ou avaliar um sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos; pelo arquivista ou profissional responsavel pelas atividades
arquivisticas da organizacao produtora de documentos; ou ainda por cientistas da computagdo
designados pela organizagdo para realizarem e supervisionarem o processo de automagao da
gestdo de documentos. Por outro lado, consideram-se como respondentes desse material de
coleta de dados os produtores de software, ou seja, aqueles que desenvolvem sistemas

eletronicos voltados para a gestdo de documentos arquivisticos.

81 O instrumento serd denominado, doravante, somente através do termo “questiondrio”.
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O questionario foi elaborado com o intuito de ser utilizado durante o processo de automacao
de arquivos (das fases correntes e intermediarias, ou seja, da gestdo de documentos) de
organizagdes produtoras de documentos, durante as seguintes etapas: selecdo do sistema
eletronico de gerenciamento de documentos; andlise do sistema eletronico de gerenciamento
de documentos arquivistico escolhido; teste do sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos; implantacao parcial do sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos; plano de implantacdo dos demais modulos; implantagdo e

treinamento; e avaliagdo geral.

Grande parte do esforgo utilizado objetivava sistematizar a grande quantidade de requisitos
em um questiondrio que facilitasse o trabalho da equipe responséavel pela automacdo e para
proporcionar um didlogo entre aqueles interessados em adquirir, aplicar ou avaliar um sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos e aqueles fornecedores desses
sistemas. Para isso, utilizaram-se técnicas para a elaboracdo de questionarios, visando

produzir um instrumento claro e objetivo.

No caso desse estudo, o questionario produzido ndo tem as caracteristicas dos questionarios
utilizados na maioria das pesquisas cientificas. Ao contrario, foi concebido para atingir
necessidades pontuais, tedricas e praticas, do processo de automagdo de arquivos. Portanto,
questdes como anonimato, pouca devolugdo de respostas, grande nimero de perguntas sem
resposta, impossibilidade de ajuda do pesquisador para esclarecer possiveis duvidas do
respondente e devolugdo tardia, ndo apresentarao problemas, pois se subentende que as partes
envolvidas no processo, principalmente o respondente, que preferencialmente serd o produtor
(ou seu representante) do sistema eletronico de gerenciamento de documentos, sejam as mais

interessadas em divulgar as qualidades e caracteristicas de funcionamento do mesmo.

Dentre as qualidades do questionario elaborado, sobressaem: a versatilidade, pois o material
abrange os requisitos obrigatorios propostos na especificagdo MoReq, o que faz com que o
arquivista ndo se preocupe em deixar de lado requisitos importantes e, a0 mesmo tempo,
possa acrescentar necessidades internas da organizagdo em que trabalha e que necessita
automatizar a gestdo de documentos arquivisticos; a avaliacdo dos sistemas de gerenciamento
também serd mais agil, devido, principalmente, a padronizagao das respostas e a facilidade da

analise proporcionada pelo instrumento.
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O respondente podera utilizar o questionario para expor detalhes de funcionamento do
produto desenvolvido por ele, bem como detectar possiveis mudancas de acordo com a
necessidade de automacao de seu cliente. Pode ainda otimizar o seu orgcamento, uma vez que

tem, naquele instrumento, as reais necessidades da organizacdo que o pretende contratar.

Gressler (2003) sugere que: as perguntas devem ser reduzidas em numero, para que o
informante ndo se canse de respondé-las; devem estar ao nivel educacional do informante;
devem ser de tal natureza que possam se respondidas sem que o informante se esquive; €
devem abranger todos os pontos em relagdo aos quais ha necessidade de informagdes. Sera
necessario que as perguntas sejam, tanto quanto possivel, de interesse do proprio informante
e, por isso, as mesmas devem ser logicamente agrupadas e dizer respeito a aspectos da
realidade com os quais o informante tenha experiéncias. As questdes devem ser especificas e
claramente formuladas, pois, de outra maneira, perguntas vagas levardo a respostas vagas. O
pesquisador deve cuidar para que o informante tenha tempo para se informar de algo com

relacdo ao qual a pesquisa deseja saber o seu grau de conhecimento sobre o assunto.

O questionario elaborado, assim como os requisitos na especificagdo MoReq, ¢ dividido em

dez secdes e a disposicao das se¢des procurou seguir a mesma ordem do modelo:

1.Se¢do A — Classificagdo

2.Secdao B — Controle e seguranca

3.Secao C — Prazos de guarda e destinagao final

4.Secao D — Captura dos documentos no sistema de arquivo
5.Sec¢do E — Identificacao

6.Secao F — Pesquisa, recuperacao e representacao

7.Se¢do G — Fungoes de administracao

8.Sec¢ao H — Outras fungdes

9.Secao I — Metadados

10.Secdo J — Requisitos ndo funcionais

As secdes sao determinadas por letras maiusculas e as questdes sdo designadas pela letra da
secdo e por um numero seqiiencial. Questdes que se desdobram sdo determinadas por letras

minusculas. Como no exemplo abaixo:
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Seciio A — Classificacio
A2- O sistema admite a introdugdo de alteragdes no plano de classificagdo?
1 Sim 4 Nao
Se ndo, direcionar para a questdo A3.
Se sim:

a- Quem ¢ o responsavel por essas modifica¢des?

Optou-se pelas questdes dicotdmicas (sim/ndo) para dar maior agilidade ao questionario e,
principalmente, porque a verificagcdo do atendimento de algum requisito ndo poderia se dar, na
maioria das vezes, de outra maneira. Questdes abertas foram necessarias para que o
respondente tivesse a possibilidade de fornecer mais detalhes e caracteristicas de

funcionamento do sistema eletronico.

Com relacdo ao contetido, procurou-se listar questdes que expressassem as necessidades dos
requisitos da especificagio MoReq. Sendo assim, como ficaria um questiondrio muito
extenso, estdo referenciados no questionario somente os requisitos determinados na
especificacdo como obrigatorios. Nada impede que adaptagdes sejam feitas no conteudo das
questdes, de acordo com as necessidades e especificidades da automacgdo da gestdo de
documentos que se deseja realizar. Algumas questdes presentes no questiondrio sao

provenientes da versdo portuguesa da especificagio MoReq*.

A terminologia empregada na elaboragdo do questionario procurou primeiramente obedecer
aquela utilizada na versao portuguesa da especificacdo MoReq. Algumas adaptagdes foram
feitas, primeiramente devido as diferencas de linguagens portuguesa e brasileira. Outras foram
feitas respeitando as sugestdes dos especialistas que avaliaram o questionario produzido, o
que podera ser visto com mais detalhes na segunda fase desse estudo e na apresentacdo dos
resultados. Para facilitar a utilizacdo do questionario como instrumento para selecdo,
aplicacdo e avaliagdio de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos, foi elaborado um glossario para registrar os termos relacionados nas questdes e

suas defini¢des, a partir das consideragdes dos avaliadores.

82 ~ L - L S
A versdo portuguesa traz um questionario de auto-avaliagdo para inserir-se num programa de diagnostico e
analise de necessidades ao sistema de arquivo da organizagao.
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No que se refere a deformagao na percepcao das perguntas, espera-se que os respondentes, ou
seja, aqueles interessados em expor as caracteristicas do sistema eletronico de gerenciamento
de documentos arquivisticos que produzem ndo se sintam estimulados a responder sempre
positivamente as questdes, uma vez que esse questiondrio representa um material a ser
utilizado em algumas etapas do processo de automagdo. Outras etapas de avaliagdes ¢ testes

confirmardo ou denunciarao deficiéncias do produto oferecido pelos produtores de software.

A ordem das questdes seguiu, primeiramente, a disposi¢do dos requisitos da especificagdo
MoReq. Algumas sugestdes, oriundas da realizagdo da segunda fase desse estudo,
influenciaram no arranjo. Mas, de qualquer forma, procurou-se seguir uma ordem logica em
que todos os aspectos referentes a um assunto de requisitos estivessem proximos. Por
exemplo, na Secdo B (Controle e seguranga) procurou-se relacionar primeiro as questdes que
se referiam a acesso de usudrios; posteriormente, de grupos de usuarios; seguido de alocacao
de categorias de segurancas aos documentos para, finalmente, aliar o acesso do usudrio as

categorias de seguranga.

Como o intuito desse estudo era produzir um questionario e nao aplica-lo empiricamente, o

pré-teste constituiu uma segunda fase dos procedimentos metodologicos, apresentada a seguir.

O questiondrio pode ser visto na integra, no Anexo 1A.

6.2.2- 2" FASE: Avaliacao do questionario de selecio, aplicacao e avaliacao de sistemas

eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos:

O objetivo dessa fase consistiu em levar o questionario produzido até os especialistas para que
eles identificassem problemas, sugerissem mudangas e opinassem a respeito do questionario
para a selegdo, aplicacdo e avaliagdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos
arquivisticos, levantando possiveis discussdes a serem realizadas na terceira fase, em que se

realizariam entrevistas.

Como se tratava de um material muito extenso, ficaria inviavel realizar uma analise sucinta de
todas as secdes e suas questdes, com cada um dos especialistas envolvidos nesse estudo.

Optou-se, portanto, utilizar um procedimento metodoldgico quantitativo, que denunciasse,
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primeiramente, as deficiéncias e qualidades do questiondrio, para insumo a uma posterior

entrevista.

6.2.2.1 A Escala de Likert

O método escolhido foi a utilizacdo de uma das escalas de mensuracao de atitudes, a Escala
de Likert, comumente usada para se averiguar as atitudes e opinides em relagcdo a determinado
tipo de servico ou produto. Na Escala de Likert, ou Escala Somatéria, os respondentes
informam qual seu grau de concordancia ou discordancia em relacdo as afirmativas feitas. A
cada resposta ¢ atribuido um numero, que refletird a opinido do respondente. A soma das
pontuacdes obtidas para cada afirmacdo ¢ dada pela pontuagdo total da atitude de cada

respondente.

Na pratica, a Escala de Likert funciona da seguinte maneira: sdo coletadas diversas
afirmativas sobre um determinado assunto ou produto. Estas afirmativas sdo apresentadas a
avaliadores que, numa escala geralmente de 0 a 4, indicardo se discordam totalmente, se
discordam, se sdo indiferentes, se concordam ou se concordam totalmente. Para cada
avaliador ¢ feito um “score” final somando suas respostas. A maior vantagem da Escala de
Likert, e o que justifica sua utilizagdo nesse estudo, ¢ a que ela fornece direcdes sobre a
atitude e a opinido dos respondentes em relacdo a cada afirmacdo, sendo ela positiva ou

negativa (OLIVEIRA, 2001).

Criou-se uma escala para avaliacdo de cada uma das se¢des do questionario (ver Anexo 2).
Nessas escalas, estavam dispostas 07 (sete) afirmativas que estavam relacionadas a estrutura
(ordem das questdes e numero de questdes) e ao conteudo (terminologia, clareza,
objetividade, pertinéncia, relacdo das questdes com a area de atuacdo do respondente) do
questionario. A estas afirmativas era solicitado que cada avaliador se manifestasse de 0 a 4
opinando: discordo totalmente, discordo, indiferente, concordo ou concordo totalmente. As
afirmativas eram idénticas para todas as secdes, exceto a de numero 06 (seis), que variava de

acordo com o tema a que se referiam as questoes.
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6.2.2.2 A escolha dos avaliadores

Seis avaliadores foram escolhidos para participar desse estudo com o intuito de abranger os
profissionais que mais comumente se envolvem num processo de automacgao de arquivos, ou
seja, da gestdo de documentos arquivisticos: os arquivistas, os cientistas da computagdo e os

produtores de software.

O arquivista ¢ o profissional responsavel pela identificacdo, organizagdo, avaliacdo e
preservacao de documentos arquivisticos. Esse profissional, quando trabalha especificamente
com a gestdo de documentos ¢ responsavel pela gestdo da producao, uso, distribuicdo e
armazenamento dos documentos arquivisticos produzidos nas organizagdes das quais fazem
parte. A ele ¢ designada, geralmente, a responsabilidade geral pela selecdo de sistemas
eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos, quando do processo de

automacao, resguardando as caracteristicas dos documentos arquivisticos.

Os cientistas da computacdo sdo os profissionais responsaveis pela analise das necessidades
dos usuarios; desenvolvedores de programas e aplicativos; gerenciadores de equipes de
criacdo; e instalacdo de sistemas de computacao. Sao eles que, na maioria das vezes, elaboram
software, implantam bases de dados e sistemas de seguranca para a troca de informagdes
eletronicamente. Sdo designados pelas organizagdes para assessorar a sele¢do de sistemas
eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos, principalmente no que se refere a

defini¢do de requisitos nao-funcionais.

Os produtores de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos sdo, na
maioria das vezes, representados por analistas de sistemas, ou seja, responsaveis pelo
levantamento das necessidades do cliente e pela elaboracdo de um modelo conceitual do
sistema a ser desenvolvido. Sdo formados geralmente em engenharia da computacao,
processamento de dados e informatica e possuem, comumente, especializagdo em analise de
sistemas. Nas empresas produtoras de software, suas principais atividades sdo levantamento
de requisitos do sistema eletronico, definicdo de cronogramas, modelagem de dados,

desenvolvimento, testes e coordena¢do de implementacao.

Embora se saiba que outros profissionais possam estar envolvidos na sele¢do, aplicagdo ou

avaliacdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos, escolheu-se
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esses acima citados por estarem altamente relacionados com a determinag¢do de requisitos
funcionais, nao-funcionais ¢ de metadados e serem imprescindiveis para um processo de

automacgao.

6.2.2.3 A apresentagdo dos avaliadores participantes

Os profissionais escolhidos deveriam estar intimamente ligados com o contexto de automagao
da gestdo de documentos de organizacdes e producdo de sistemas eletronicos de
gerenciamento de documentos arquivisticos. Nesse sentido, apresenta-se a formagao

académica e as experiéncias de cada um:

* A — Especialista em arquivos, mas com formagao em biblioteconomia, ha 14 (quatorze)
anos ¢ chefe de divisdo de gestdo de documentos em uma institui¢do publica municipal,
responsavel pela criagdo de instrumentos de trabalho para arquivos de primeira e segunda
idade, pelo treinamento de pessoal envolvido com as atividades de gestdo de documentos,
pela transferéncia, recebimento e identificagdo de acervos e pela organiza¢do do arquivo
intermedidrio.

*B — Graduado em biblioteconomia, especialista em arquivologia, mestre em ciéncia da
informagao. Ha 04 (quatro) anos € professor de uma universidade de disciplinas ligadas a
gestdo da informacao e, ha 05 (cinco), ¢ coordenador de projetos de digitalizagdo e
tratamento da informacdo em uma instituicdo ptblica municipal.

*C — Graduado em ciéncia da computagdo, mestre em ciéncia da computagdo com énfase
em engenharia de software. Ha 04 (quatro) anos ¢ gerente de projetos em um nucleo de
engenharia de software que atua como fabrica de sofiware e presta consultoria e
treinamento de processos ligados a engenharia de software e a usabilidade (interagao
usuario/maquina). Atuou recentemente na producdo de um sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos para uma institui¢ao publica estadual.

D — Graduado em ciéncia da computagdo, mestre em ciéncia da computacdo. E analista
de requisitos e realiza as atividades de modelagem de negdcios, especificagdo de sistemas
e especificacdo de requisitos de software ha 02 (dois) anos. Participou de uma equipe para
desenvolvimento e aplicacdo de um sistema de gerenciamento eletronico de documentos

arquivisticos no ultimo semestre (ago/dez) de 2006.
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*E — Engenheiro de telecomunicagdes, especialista em gestao estratégica da informacao e
mestre em ciéncia da informag¢do. Ha 02 (dois) anos ¢ gerente geral de uma empresa
produtora de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos, responsavel pela
especificacdo do sistema e pela engenharia do software.

*F — Analista de sistemas. Ha 03 (trés) anos ¢ funcionario, responsavel pela especificacdo
do sistema de uma empresa que tem 22 (vinte e dois) anos de experiéncia no

desenvolvimento e integragdo de produtos e servigos de tecnologia da informacao.

6.2.2.4 A avaliacao do questiondrio

Além da Escala de Likert foi sugerido aos participantes que oS mesmos anotassem, no
material que receberam, comentarios e sugestoes para facilitar a sistematiza¢ao, correcao e
mudangas posteriores e, ainda, para servir de insumo as entrevistas da terceira fase. Foi ainda
solicitado que os termos considerados de dificil compreensdo fossem circulados, com intuito
de identificar deficiéncias terminologicas, dificuldades semanticas e facilitar a elaborag¢do do

glossario.

6.2.3 3" FASE: Realizacio de entrevistas com os avaliadores participantes do estudo:

O objetivo dessa terceira fase foi o de discutir a fundo questdes pontuais a respeito do
questionario desenvolvido. Sendo assim, a partir das deficiéncias, criticas e sugestdes
apresentadas na segunda fase, realizou-se uma entrevista com cada um dos especialistas
envolvidos para o aprofundamento de alguns pontos levantados com relagdo ao questiondrio
de selecdo, aplicacdo e avaliagdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos

arquivisticos.

Segundo Marconi & Lakatos (1985, p. 71), a entrevista ¢ “um encontro entre duas pessoas, a
fim de que uma delas obtenha informagdes a respeito de determinado assunto, mediante uma
conversagdo de natureza profissional”. Realizada para os mais diversos objetivos (averiguagdo
de fatos, determinag¢do de opinides sobre os fatos, determinagdo de sentimentos, descobertas
de planos de agdo, conduta atual ou do passado e motivos conscientes para opinides,
sentimentos, sistemas ou condutas), para o presente estudo esse método objetiva discutir com
especialistas questdes relacionadas a automacdo da gestio de documentos arquivisticos;

conhecer o que eles pensam e acreditam a respeito do instrumento produzido para auxiliar
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nesse processo ¢ descobrir quais fatores influenciaram as opinides, criticas e sugestoes
proferidas na segunda fase da pesquisa.

Optou-se por realizar uma entrevista semi-estruturada ou focalizada, que foi “construida em
torno de um corpo de questdes do qual o entrevistador parte para uma exploragdo em
profundidade” (GRESSLER, 2003, p. 165). Sendo assim, foi elaborado um roteiro com
perguntas pré-determinadas, mas nada impedia que, no decorrer da conversa, fossem

acrescentadas novas perguntas, como forma de poder explorar mais amplamente uma questao.

O roteiro da entrevista era formado, primeiramente, por um conjunto de perguntas comum a
todos os especialistas, que diziam respeito: ao processo de automagdo de arquivos; a
experiéncia multidisciplinar inerente a essa atividade; a terminologia utilizada para a
elaboracdo do questiondrio; ao entendimento da expressdo ‘“sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos”; e a aspectos gerais, qualidades e deficiéncias do

questionario produzido.

De outra forma, o segundo conjunto de perguntas era formado por perguntas individuais,
baseadas na primeira avaliagdo do questiondrio realizada na segunda fase da pesquisa. Sendo
assim, cada especialista respondeu, em meédia, 07 (sete) questdes a respeito das criticas,

sugestdes e apontamentos realizados no questionario, na segunda fase dessa pesquisa.

Os roteiros completos das entrevistas poderao ser vistos no Anexo 4.
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7. Resultados
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Para desenvolver a andlise das informagdes obtidas com a avaliagdo dos questionarios e das
entrevistas dos especialistas estruturaram-se duas etapas: a primeira etapa se consistiu na
verificagdo das informagdes colhidas nos questionarios analisados pelos especialistas. A
segunda circunscreveu-se em apurar as consideragdes dos mesmos a partir das entrevistas

realizadas.

7.1 A avaliacio do questionario

Através do Anexo 3A ¢ possivel visualizar a avaliacdo de todos os especialistas a respeito de
cada uma das secoes do questionario. A pontuacao obtida na escala de Likert foi somada por
secdo e, quando o valor percentual situava-se entre 40% (quarenta por cento) e 60% (sessenta
por cento), a se¢do era avaliada de acordo com as observagdes dos especialistas. O Anexo 3B

sintetiza a avaliagdo geral por especialista.

Sendo assim, apods analise dos resultados foram realizadas as seguintes modificacdes no

questionario:

I- O numero de questdes foi avaliado, acrescentando-se, na maioria das vezes,
perguntas que os especialistas julgaram necessarias (Exemplo: Especialista C: Questdo
D6- “Sugiro adicionar uma questdo avaliando se a ferramenta permite que um outro
sistema de sofiware adicione documentos ao repositorio, através de uma interface de

software”);

2-  Foi criado um glossario (ver Anexo 1B) com os termos que os especialistas
circularam no momento da avaliacdo € com os demais termos que representavam a
linguagem técnica referente tanto a 4rea de arquivologia quanto de ciéncia da

computacao;

3-  Algumas questdes foram reformuladas para que se obtivessem maior grau de
precisao nas respostas (Exemplo: Especialista B: Questao B2- “Nao seria melhor

mostrar as opcdes de categorias de segurancga?”);

4-  Alguns aspectos importantes, ndo existentes no questionario, foram acrescentados de

acordo com as sugestdes de cada um dos especialistas. Tomou-se o cuidado de
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acrescentar as sugestdes que conferiam com o0s requisitos ja existentes na
especificagdo MoReq, pretendendo-se manter uma padronizacdo e a validagdo do

questionario;

5- A secdo J (Requisitos ndo-funcionais) foi reavaliada, reestruturada e modificada
segundo orientagdes dos especialistas C e D (representantes da area de ciéncia da

computagdo) que sugeriram a utilizagao da ISO/IEC 9126 (ver sec¢do J, Anexo 1B).

Grande parte das modificagdes referia-se ao controle da terminologia utilizada no
questionario. No total foram 30 (trinta) sugestdes de mudangas de termos (Exemplos: usar
“prazo de guarda” ao invés de “prazo de conservacao”; usar “prazo de guarda” ao invés de
“prazo de retengdo’’; usar “destinacao” ao invés de “destinos finais” etc.). Os especialistas A e
B, representantes da area de arquivologia, foram os especialistas mais preocupados com a
padronizagdo terminologica. Os especialistas C e D, representantes da area de ciéncia da
computacdo, foram os maiores questionadores sobre os significados dos termos. J& os
especialistas E e F, representantes dos produtores de software, ndo emitiram opinido a

respeito da terminologia.

Os especialistas indicaram ainda algumas sugestdes que relacionavam a algum contetido que
gostariam que acrescentassem (Exemplo: Especialista C: Secdo J- Incluir questdes sobre
caracteristicas de interoperabilidade). Houve 10 (dez) sugestdes para que questdes fossem
modificadas sendo que 9 (nove) delas referia-se ao contetido e 1 (uma) a estrutura da questao.
Os especialistas entenderam ainda que 9 (nove) conjuntos de questdes (C9, E2, H1, H2, H3,
H4, HS5, H6 e Gl) possuiam questdes pouco claras e objetivas. Todas elas foram

reestruturadas.

Os especialistas ligados a area de arquivologia mostraram-se preocupados com a forma com
que a pergunta era realizada, ou seja, quais os termos eram utilizados e que aspectos da teoria
a questdo abarcava. Ja os especialistas da area de ciéncia da computacdo preocuparam-se em
tornar mais claras e ageis as respostas, sugerindo o acréscimo de listas de opg¢des e exemplos.
Os especialistas representantes dos produtores de software nao sugeriram modificagdes nessa

primeira fase.
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7.2 As entrevistas

As discussoes a respeito das informagdes colhidas durante a realizagdo das entrevistas foram
dispostas em tOpicos para facilitar a sua sistematizagdo. Cada topico abrange uma ou mais

perguntas feitas durante as conversas com os especialistas.

8.2.1 A especificacio MoReq

Dos 6 (seis) especialistas participantes somente 2 (dois) deles conheciam a especificacdo
MoReq, ambos representantes da area de ciéncia da computagdo (especialistas C e D), sendo
que o especialista C afirmou que possuia informagdes sobre o modelo mas nio havia
trabalhado de forma sistematizada com ele, e o especialista D, por ter trabalhado com a
experiéncia brasileira e-ARQ, j& tinha lido algo sobre as especificagdes elaboradas pela
Comissdo Européia. Os especialistas C e D afirmaram, no entanto, que acham que o
questionario avaliado por eles abarca suficientemente os requisitos listados na especificagao

MoReq (ver Item 6 e 6.1, Anexo 5).

Observa-se, pelo exposto, que profissionais que lidam ou lidaram em suas experiéncias
profissionais com a automagdo de arquivos mostraram-se pouco intimos de iniciativas

internacionais de padronizagao.

7.2.2 Especificidades da arquivologia e da ciéncia da computacio

O questionario elaborado pretende ser utilizado por profissionais durante a selecdo, avaliacao
e aplicacdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos. Para tanto tal
questionario deve abarcar as especificidades de, pelo menos, duas areas envolvidas no
processo de automagdo de arquivos, a saber: a arquivologia e a ciéncia da computagdo. A
arquivologia estaria representada pelos requisitos referentes aos principios, métodos e
processos da gestdo de documentos arquivisticos e a ciéncia da computagdo por aqueles
relacionados as especificidades necessdrias com relagdo as novas tecnologias, a programacao
e a gestdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos, ou seja, as

necessidades dos produtores de software e aqueles encarregados de aplica-los nas institui¢des.
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Todos os especialistas envolvidos na pesquisa afirmaram que o questionario avaliado por eles
continha questodes especificas das duas areas envolvidas (ver Item 1, Anexo 5). O especialista
B (representante da area de arquivologia) e o especialista E (representante dos produtores de
software) consideraram que o questiondrio abarcava melhor as especificidades da gestao de
documentos arquivisticos, acreditando haver maior necessidade de aprofundamento das
questdes especificas da ciéncia da computacdo, modelagem e especificacio de sistemas
eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos. O especialista C (representante da
area de ciéncia da computacdo) ponderou que os requisitos ndo-funcionais eram insuficientes

para a especificacdo de sistemas.

Tais observacdes geraram modificagdes na se¢do J do questiondrio de selecdo, avaliacdo e
aplicacdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos. Uma nova
versao dessa se¢do foi elaborada tendo como base ndo mais a especificagdo MoReq somente,
mas também a norma ISO/IEC 9126, que propde caracteristicas e subcaracteristicas
necessdrias a um sofiware e diretrizes para o seu uso, objetivando a padronizacdo de
qualidade de produto de software. Evidenciou-se para o fato de que os requisitos nio-
funcionais propostos pela especificagio MoReq apresentam-se insuficientes para uma selegao,
avaliacdo e/ou aplicagdo eficientes e eficazes de sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos, necessitando o auxilio de outros padrdes internacionais. Por outro
lado, ficou claro nas entrevistas realizadas com os especialistas C, D (representantes da area
de ciéncia da computacdo) e E, F (representantes dos produtores de software) que tais

requisitos nao se encontram sistematizados na literatura da area:

A parte de requisitos ndo-funcionais ela é sempre mais complicada. (...) Talvez, até mesmo
porque falte ainda, tem que tirar de algum lugar esse desdobramentos, esses detalhes...

(especialista C).

Mas eu falo que até no nosso caso [referindo-se a drea de ciéncia da computagdo] deva
haver alguma melhoria nesses aspectos. Quando eu estou falando da especifica¢do, os
requisitos ndo-funcionais vao surgindo a partir de conversas com os usudrios, de conversas
com quem vai utilizar o sistema depois. As vezes, esses requisitos ndo-funcionais sdo dificeis
de serem garantidos durante a construcdo do sistema. Fica dificil descobri-los e especifica-

los. (especialista D).
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Por se tratar da automagdo da gestdo de documentos arquivisticos, inevitavelmente o foco
estara, no questionario, direcionado para a area arquivistica € nos requisitos necessarios para
que a gestdo documental possa ocorrer no sistema eletrdnico de gerenciamento de
documentos arquivisticos. As questdes de tecnologia, concernentes a ciéncia da computagao,
permeardo esses requisitos, tornando-os viaveis de serem realizados em meio eletronico. Os
problemas encontrados na sec¢ao J, de requisitos ndo-funcionais, denotam uma deficiéncia da
especificacdo MoReq, que privilegia os requisitos relacionados as questdes tedricas e praticas
da arquivologia. Novos estudos sdo necessarios primeiramente para a criagdo de documentos
que discutam as necessidades tecnologicas de especificagdo em nivel mais detalhado e
pragmatico. Depois, em experiéncias conjuntas, que sejam especificados modelos que aliem
essas iniciativas a avaliagdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos de

arquivo.

7.2.3 Multidisciplinaridade

Grandes esforgos foram empregados para que o questionario destinado a sele¢do, avaliacdo e
aplicagdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos pudesse
interferir nas praticas multidisciplinares inerentes a um processo de automagao de arquivos.
Essa interferéncia seria da ordem de sistematizar questdes a serem discutidas pela equipe
formada, padronizar a terminologia a ser utilizada durante o trabalho, abarcar as necessidades
de areas distintas, ou seja, ser um “meio” para que o processo de automagdo pudesse

acontecer.

Quando questionados sobre a possibilidade desse questiondrio interferir nas praticas
multidisciplinares inerentes de um processo de automagao, todos os especialistas concordaram
que o questionario seria eficiente para facilitar o trabalho em conjunto de diversas disciplinas
(ver Item 2, Anexo 5). O especialista A (representante da area de arquivologia) entendeu
primeiramente o termo “interferir” somente no aspecto negativo, mas adiante acrescentou que
0 questionario s6 viria ajudar no trabalho de automatizar a gestdo de documentos

arquivisticos:

Eu acho até que acrescentaria. Seriam outros olhares. (...) Eu acho assim: outra informagdo

completaria até uma deficiéncia no meu conhecimento. Por exemplo: uma pessoa entende
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mais dessa area de sistema, de automagdo e tenha muito mais questionamentos do que eu. Eu
estou vendo como eu usaria agora, do que eu gostaria que tivesse, mas talvez eu ndo
conseguisse ter em longo prazo um dimensionamento. Uma pessoa que fosse mais proxima
da area, ou de outras dreas mais ligadas as questoes de informagdo pudesse dizer: ‘ah tem
isso, tem mais aquilo...’ Entdo eu acho que quanto mais pessoas tém, com formagoes
diferentes, com vivéncias diferentes, experiéncias diferentes eu acho que so enriquece...

(especialista A).

O especialista B (representante da area de arquivologia) acredita, entretanto, que o
questionario poderd interferir nas praticas multidisciplinares dependendo do momento do
processo de automagdo em que for utilizado. Sendo assim, acredita que, se o questionario for
utilizado na implementagao do projeto de automacao, seria mais eficiente do que quando parte
das questdes relacionadas a selecdo do sistema eletronico de gerenciamento ja tivessem sido
decididas pelo grupo. A avaliagdo do sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos utilizando tal questionario, na opinido desse especialista, deverd ocorrer antes

que o mesmo seja implementado:

Num momento em que a institui¢do se propoe a adotar um projeto, de implementar um
projeto de automagdo e isso aqui [o questiondrio] sirva como uma ferramenta panordamica -
de uma visdo geral de um processo de implantag¢do - eu acho que pode ser feito. (...) Mas
depende disso, do momento em que esse questiondrio vai ser utilizado. Porque se, de repente,
a pessoa vai fazer a avaliagdo de um sistema que ja existe, pode contribuir também porque
pode ter fontes aqui que estdo sendo abordadas que a institui¢do ndo tenha observado, e a
partir dai possa implementar. Mas eu acho que tem mais a contribuir se a ferramenta for
levada ao conhecimento das pessoas que vao participar do projeto de automagdo antes de

cria-lo, pois surte mais efeito... (especialista B).

A fala do especialista B denota o pragmatismo e o empirismo com que sdo realizados os
projetos de automagdo em algumas institui¢des. Na grande maioria das vezes a equipe se
encarrega de listar os requisitos que vao “lembrando” no decorrer das reunides, sem que se
utilizem documentos consolidados, como o modelo da Comissdo Européia, como uma
diretriz. Por outro lado a falta de confianca nos produtos oferecidos no mercado faz com que

os profissionais temam as “customizagdes” (personalizagdes) e adaptagdes necessarias e
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prefiram desenvolver os proprios sistemas eletronicos, tornando os projetos mais longos e

custosos para as instituigoes.

Grande desafio dos trabalhos multidisciplinares ¢ o didlogo que deve ser estabelecido entre os
membros da equipe formada. Os especialistas envolvidos num processo de automacdo devem
cuidar para que as especificidades de cada umas das areas pertinentes sejam observadas,
analisadas e, se possivel, atendidas. Os requisitos referentes a gestdo de documentos
arquivisticos sao tdo importantes quanto aqueles referentes a especificagdo do sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos, pois este ultimo serd o meio em
que o primeiro poderd ocorrer de maneira a facilitar os trabalhos realizados na organizacao
que deseja automatizar sua gestdo documental. Verbalizar as necessidades da comunidade a

utilizar o sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos ¢ de fundamental

importancia para o alcance de bons resultados.

Os especialistas A, B (representantes da area de arquivologia), C e D (representantes da area
de ciéncia da computagdo) (ver Item 3, Anexo 5) acreditam que o questionario avaliado
podera facilitar a interlocug@o entre os profissionais envolvidos na automagdo de arquivos. A
e B afirmam que o questiondrio sistematiza bem as questdes referentes a arquivologia e
colocara aos outros integrantes da equipe as necessidades da area. J& C e D encontraram no
questionario as vantagens de listar as necessidades da area de arquivologia que desconheciam,
mas acrescentaram as dificuldades que tiveram com a terminologia utilizada. Os quatro
especialistas acreditam que o didlogo serda mais facil com a utilizagdo do questiondrio que
representa, para eles, um “check list” para a automagao da gestdo de documentos arquivisticos

na organizacao.

Os especialistas E e F (representantes dos produtores de software) acreditam que a
interlocugdo dos integrantes da equipe sé serd possivel com algum vocabulario complementar
que torne menos complexo o entendimento da terminologia empregada referente a

arquivologia:

Acho que para poder melhorar interlocu¢do seria melhor um dicionario... Por que aqui ndo
deixa claro o que é cada ‘coisa’. Talvez isso aqui [o questiondrio] com um vocabulario

ficaria melhor (especialista E).
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Nota-se que a terminologia cientifica consolidada ¢ de fundamental importancia para que os
trabalhos multidisciplinares ocorram. O cendrio se apresenta, por um lado, com a auséncia de
materiais preocupados em listar e definir termos oriundos da ciéncia da computagdo, primeiro
pela complexidade que representa tal empenho, depois pela constante evolucdo das
tecnologias — o que torna a terminologia efémera — e a constante adog¢do de termos
estrangeiros sem a devida ateng¢do aos significados. Por outro lado, a propria postura dos
envolvidos no projeto de automagao que privilegiam a terminologia empregada na sua area de
origem, sem a preocupac¢do de compreender e assimilar, quando pertinente, a terminologia da

area alheia, ndo entendendo que a o trabalho multidisciplinar ¢ uma atividade de “aceitagao”.

7.2.4 A terminologia

A pergunta seguinte a que os especialistas foram submetidos referia-se a terminologia, ou
seja, como esta questdo poderia ser resolvida tendo em vista a quantidade de termos técnicos
utilizados para designar métodos e processos listados no questionario (ver Item 4, Anexo 5).
Os especialistas A e B (representantes da area de arquivologia), C e D (representantes da area
de ciéncia da computacdo) ¢ E (representante dos produtores de sofiware) sugeriram que os
problemas com o vocabuldrio utilizado poderiam ser sanados ou minimizados produzindo-se
um glossario dos termos existentes no questionario. Tal medida, segundo os participantes da
pesquisa, facilitaria o entendimento das praticas da gestdo de documentos, melhoraria a
definicdo das necessidades dos usuarios da instituigdo e tornaria o questiondrio mais

“consistente”.

O especialista A (representante da area de arquivologia) relatou que, numa experiéncia
multidisciplinar de automacgao da gestao de documentos arquivisticos, foi necessaria a criagao
de um glossario de termos técnicos oriundos da arquivologia € um curso para a introdugao de
alguns conceitos e principios da arquivologia para o pessoal da ciéncia da computacdo que
estava participando da concep¢do do sistema eletronico de gerenciamento. Segundo o
especialista, tais iniciativas foram cruciais para a finalizagdo do projeto. Quando questionado,
no entanto, sobre o “caminho inverso”, ou seja, sobre a necessidade de se criar um glossario
de termos referentes a tecnologia e de um curso que desse aos membros da equipe com
formacdo na area de arquivologia maior conhecimento sobre a andlise de sistemas, ao que o

especialista respondeu:
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Ndo tanto... Porque na verdade foi uma coisa bem demorada, acho que levou uns trés meses
fazendo, foram varias reunioes, e que ndo era so eu que estava presente, ndo! Tinha uma
representante do arquivo permanente, outras funciondrias que mexem muito com essa
questdo de automagdo... Entdo eu acho que elas entendiam um pouco mais... A medida que o

sistema ia se configurando a gente perguntava: ‘O que vem ser isso?’ (especialista A).

Um erro na formagdo de equipes ¢ considerar que algumas disciplinas predominam no
processo mais do que outras. O trabalho multidisciplinar requer interacdes harmodnicas, em
que todas as disciplinas sdo valorizadas. O treinamento ou qualquer outra iniciativa da equipe

deve privilegiar todos os profissionais envolvidos.

Os especialistas D (representante da drea de ciéncia da computagdo) e F (representante dos
produtores de software) acreditam haver necessidade de um paragrafo introdutorio em cada
uma das se¢des para que o respondente possa se inteirar mais sobre a que se referem os
critérios € o que estd sendo avaliado no sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos. Dessa maneira, também acreditam que grande parte das “confusdes”
terminoldgicas diminuird. Tal sugestdo foi acatada por duas razdes: 1- situar o respondente
com relacdo aos requisitos a serem avaliados; 2- auxiliar no entendimento € minimizar os

problemas terminologicos.

O especialista B observa que a questdo terminolégica ndo deve ficar somente em
questionarios imediatistas, que solucionem as necessidades locais e pontuais de um projeto de
automacdo de arquivos. Acredita que o “didlogo” ¢ a melhor saida para que ndo sé o trabalho
multidisciplinar possa ser realizado sem que alguns requisitos sejam deixados de lado, mas
para que as duas areas mais envolvidas no processo — a arquivologia e a ciéncia da

computacao — possam se desenvolver teoricamente:

Entdo o que eu acho que o que ia melhorar esse processo de consolidar o vocabulario de
areas diferenciadas é o velho e tradicional didlogo: botar na mesa e falar e conversar muito:
‘isso pra vocé é isso, pra mim é entendido assim, o que a gente pode usar?’. Para poder
modificar o conceito e o vocabulario. E isso é uma coisa dificil, muito dificil para se
conseguir, porque deve ser feito em todas as areas. O técnico la do chdo de fabrica chama a
mdquina de uma coisa, o engenheiro chama de outra e o gerente chama de outra. Entdo é

uma coisa muito dificil de conseguir, e eles estdo no mesmo ambiente, estdo trabalhando
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diariamente ali com aquilo e tém divergéncias... Vai ter divergéncias entre a arquivologia e a
drea de sistemas de informagdo, com a area de computagdo... Eu acho que a unica

alternativa, até hoje, é sentar e conversar... (especialista B).

Observa-se que o especialista B possui uma visdo macro do problema da terminologia. Propor
o dialogo significa, sobretudo, almejar um crescimento teorico entre as duas disciplinas.
Iniciativas locais, como ¢ o caso da producdo de glossarios na area arquivistica, ndo sdo
suficientes para a abordar o problema. No Brasil, o Conselho Nacional de Arquivos, o
CONARQ, langou recentemente dois questionarios terminoldgicos. Em julho de 2004 langou
0 “Glossario de documentos arquivisticos digitais”, que mesmo nao pretendendo esgotar a
terminologia arquivistica nacional e nem servir como um dicionario de terminologia
arquivistica, possuia a grande maioria dos termos e as mesmas definigdes do “Dicionério de
terminologia arquivistica” lancado no mesmo ano, pela mesma institui¢do, meses mais tardes.
Iniciativas como estas representam desperdicios de recursos humanos e financeiros que
poderiam ser reunidos para custear projetos com representagdo maior, talvez internacional.

Representam, também, a dificuldade de se articular um didlogo

Outra questao terminoldgica evidente na literatura de automagdo de arquivos, principalmente
a literatura voltada para o mercado de vendas de software, ¢ a confusdo que se estabelece
entre os termos “gerenciamento de documentos eletronicos — GED” e “sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos”. Os produtores de sofiware tendem a denominar
as ferramentas de gerenciamento de documentos arquivisticos simplesmente como GED
(como ja exposto em outros topicos desse estudo) e, muitas vezes, ndo dimensionam a
complexidade de um trabalho realizado por um sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos, trabalho este diretamente ligado as questdes de produgdo (copias,
versoes etc.), uso (tramite, workflow, servigo de protocolo, sigilo etc.) e guarda (tabela de

temporalidade, armazenamento, acesso, segurancga etc.) de documentos arquivisticos.

Vale ressaltar o caso especifico do termo “sistema”. No questionario elaborado, este termo foi
utilizado para designar “sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos”,
que compreendem um sofiware (ou um pacote de sofiware) para gerir documentos
arquivisticos concebidos em ambientes eletronico e tradicional. Questionou-se aos
especialistas participantes da pesquisa qual era a diferenca entre o sistema mencionado no

questionario de um sistema de GED (ver Item 7, Anexo 5).
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Tanto os especialistas representantes da area de arquivologia quanto os especialistas
representantes da area de ciéncia da computagcdo concordam que o GED ¢ a designacao para
uma solu¢do de documentos eletronicos cujas caracteristicas que os denominam documentos
eletronicos arquivisticos, muitas vezes, sdo inexistentes. Tal solu¢do armazenaria, portanto,
documentos eletronicos e documentos eletronicos arquivisticos. Para os especialistas, o
armazenamento de documentos em um GED prejudicaria a relagcdo organica existente entre os
mesmos, a recuperacdo da informagdo contida em seus contetidos, o acesso em longo prazo

dos documentos e o objetivo e a missdo da instituicdo na qual o sistema sera implementado.

Destaque deve ser dado as ultimas observagdes dos especialistas. O especialista D
(representante da area de ciéncia da computacdo) ilustrou como o objetivo e a missdo da
instituicdo poderiam ser prejudicados tratando-se os documentos arquivisticos apenas num

repositorio de documentos:

Acho que ia comprometer o proprio objetivo da instituicdo onde o sistema serd implantado,
porque os documentos e os aspectos comprobatorios deles, vocé precisa mante-los por um
determinado tempo, organizar etc... Se esses aspectos da arquivologia ndo tivessem sido
levados em consideragdo iriam comprometer a propria missdo da instituicdo (...) Sdo
documentos que vocé realmente tém que guardar para comprovar que uma certa atividade

ocorreu, ou comprovar dados de uma pessoa... E se isso se perder? (especialista D).

Também merece destaque a discussdo sobre o acesso em longo prazo dos documentos
arquivisticos, que ficou a cargo do outro especialista representante da area de ciéncia da

computacao, o especialista C:

Para nos era simplesmente termos um repositorio de documentos, que as pessoas
adicionassem um documento, retirassem, com controle de versdo, concorréncia e
disponibilizar aquilo para teste. Mas ai o que ndo pensamos antecipadamente — e eu acho
que é onde estd a sua experiéncia [com o questiondrio] — essa questdo toda da defini¢do da
temporalidade, destina¢do... Ndo so da definicdo, mas como dar suporte a isso? Como
preservar durante aquele periodo, tendo a preocupag¢do de seguranga, no sentido de garantir
que aquela informagdo vai estar disponivel, vai estar de forma segura durante todo aquele

periodo? A questdo do suporte; o controle até de midia, de vida util das midias. Tudo isso
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sdo coisas que extrapolam o escopo do que seria so um GED. O que eu acredito que nao ia

funcionar... (especialista C).

Os especialistas E e F, representantes dos produtores de software, afirmaram que o mercado
ndo esta preocupado com a definicdo de termos e que esta ¢ uma inquietagdo da academia.
Para eles, o objetivo ¢ focar as necessidades dos clientes e, a partir delas, especificar e
modelar o sistema, independente da designacdo que a ele se da. Acrescentaram ainda que
diversas ferramentas tém sido acopladas ao GED para que ele possa trabalhar com
documentos arquivisticos. Tais ferramentas se encarregariam das questdes de acesso e
seguranca dos mesmos. O especialista E (representante dos produtores de software) citou
como ferramentas que incrementam o GED as ligadas a digitalizagao, as certifica¢des digitais,
ao sigilo digital etc. Acrescentou que o foco quando se trabalha com o GED ¢ a recuperacdo
da informagao contida nos documentos ¢ as facilidades que podem ser dadas aos usudarios para
visualiza-los. O especialista F (representante dos produtores de sofiware) afirmou que o

importante € o resultado na institui¢do em que o sistema foi implementado.

No caminho oposto, o especialista C (representante da area de ciéncia da computagdo),
citando uma experiéncia de trabalho em que houve a especificagdo de requisitos para a

modelagem de um sistema, admite:

Geralmente quem desenvolve o software procura entender bem o problema do usuario. Nos
entrariamos em contato com a institui¢do e tentariamos desenvolver um sistema que buscaria
atender a todos os requisitos que eles colocassem para gente... Eles ndo conseguiriam
avaliar esses requisitos [dispostos no questiondrio]. Entdo provavelmente automatizaria o
que eles tém na institui¢do hoje, porque eles pediriam isso. Nos procuramos ter, na medida
do possivel, uma visdo de levar sugestoes, sermos os mais pro-ativos possiveis, propondo
melhores solugoes, mas ndo teriamos conhecimento suficiente de arquivologia. Fariamos
uma coisa para atender o problema concreto que eles tém na institui¢ao hoje... Mas ndo
pensariamos em longo prazo e em outros aspectos de preserva¢do do documento

(especialista C).

E importante observar que, do exposto, abstrai-se que hd uma maior preocupac¢do com a

terminologia por parte dos especialistas que tém seus trabalhos ligados a uma instituicao
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académica ou publica (A, B - representantes das areas de arquivologia — ¢ C, D,
representantes da ciéncia da computagdo). A preocupacdo dos demais profissionais esta
delimitada a cumprir demandas pontuais do cliente, por acreditarem que este ¢ o Unico meio

de trabalhar em sintonia com o mercado.

Dentre os problemas terminologicos enfrentados por todos os especialistas que participaram
do presente estudo, o entendimento sobre o termo “referencia¢do”, utilizado na se¢do E do
questionario de selecdo, avaliagcdo e aplicagdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos foi o que representou maiores problemas. Nenhum dos especialistas
participantes compreendeu o significado do termo sem que antes tivessem lido as questdes

referentes a secdo (ver Item 8, Anexo 5).

Na especificagdo MoReq, o termo “referenciacdo” possui o significado de atribuicdo de
identificadores as entidades de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos (classes, dossi€s, volumes, documentos de arquivo). Segundo a especificacdo
esses identificadores t€ém de ser Unicos para cada ocorréncia de qualquer entidade. Nos
dicionarios de arquivologia brasileiros, no entanto, o termo “referencia¢do” nao aparece € o
termo “referéncia” esta sempre vinculado aos servicos de disseminacdo da informacgao, ao
atendimento de usudrios e aos questiondrios de pesquisa, comuns aos arquivos permanentes.
Optou-se portanto chamar a secdo E de “Identificacdo”, acreditando-se ser esse o melhor
termo para nomear a atividade de atribui¢do de numeros identificadores aos documentos

dentro de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos.

7.2.5 O questionario

Para que fosse comprovada a necessidade da producao e utilizagdo do questionario de selecao,
avaliagdo e aplicacdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos, durante a
entrevista, foi questionado se os especialistas utilizariam ou recomendariam o questionario
avaliado para a aplicagdo de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos
arquivisticos (ver Item 5, Anexo 5). Todos os especialistas envolvidos na pesquisa afirmaram
que utilizariam e recomendariam a utilizagdo do questiondrio, principalmente se as sugestdes

de mudangas por eles recomendadas, fossem acatadas.



157

Os especialistas C ¢ D (representantes da area de ciéncia da computagdo) afirmaram que
aplicaram o questionario num trabalho de especificacao e modelagem de sistema que estavam
realizando no momento da pesquisa e acrescentaram que se um questionario como esse nao
for utilizado num projeto de automacdo, requisitos importantes serdo esquecidos, o que
comprometera o sucesso do funcionamento do sistema eletronico de gerenciamento de
documentos arquivisticos. O especialista D lembrou que o questionario pode, inclusive
auxiliar o programador a justificar alguma falha do sistema eletronico ja existente, propondo
outras solugdes para a execucdo de algum requisito obrigatorio. Os especialistas A ¢ B
afirmaram que questionarios padronizados e que reinam conteudos de normas s6 trazem
beneficios para a area, que carece desse trabalho de cooperagdo. Observaram ainda que, como
pratica cientifica, ¢ fundamental que questionarios como estes sejam idealizados para que
possam, em outros estudos, sere aperfeicoados e utilizados. Os especialistas E e F afirmaram
que o questiondrio ficou bastante completo e servird como um “check list’ no momento de

especificacdo do sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos.

Estimulados a dizerem as vantagens e as desvantagens do questionario produzido os

especialistas listaram:

Como vantagens:

1.0 questionario proporciona ao respondente (no caso: produtores de software) tempo
necessario para que as respostas sejam pensadas, argumentadas e justificadas, diferentemente
de uma conversa informal ou de uma entrevista ndo-direcionada. A utilizacdo do questionario
ndo descarta a existéncia de inumeros encontros entre a equipe participante do processo de
automacgdo da gestdo de documentos para que questdes mais complexas, de acordo com as
exigeéncias da organizagdo a ser automatizada, possam ser discutidas com um nivel maior de
profundidade (especialista A);

2.0 questiondrio ¢ bastante completo, ou seja, abarca os requisitos obrigatdrios necessarios
para a avaliacdo ou concep¢do de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos
(classificacao, seguranga, guarda, destinacao, captura, referenciacao, pesquisa e administracao
do sistema). Além disso, proporciona ainda o acréscimo de questdes relacionadas a requisitos
que estejam ligados as especificidades da organizacdo cuja gestdo de documentos

arquivisticos sera automatizada (especialista B e C);



158

3.0 questionario pode, além de avaliar e auxiliar na sele¢do e na aplicagdo do sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos, apontar deficiéncias existentes na
equipe que se formou para a realizacdo do projeto de automacao. Especialistas da area de
arquivologia membros de uma equipe de automagdo de arquivo que tiverem experiéncias
voltadas mais para a classificagdo de documentos arquivisticos do que para a guarda e
destinacdo dos mesmos, poderdo apoiar-se no questionario para avaliar a necessidade de se
agregar a equipe algum integrante especialista nessa atividade ou a necessidade de se recorrer
a literatura especifica antes da tomada de decisdo (especialista C);

4.0 questionario servira como um “guia” de referéncia que apontard quais os requisitos
exigidos para a eficacia de um projeto de automacdo da gestdo de documentos de uma
organizagdo, sem que se precise recorrer a todo o tempo a um modelo mais detalhado que
apresente ndo s6 os requisitos obrigatdrios, mas também os complementares. Sendo assim,
agilizard o processo de selecdo, avaliagdo e aplicagdo do sistema eletronico de gerenciamento,
direcionando os esfor¢os somente as questdes pertinentes & organizagdo a ser automatizada
(especialistas D e F);

5.As questdes que sistematizam as peculiaridades da arquivologia auxiliardo os profissionais
oriundos das outras areas (principalmente da ciéncia da computagdo), pois significam o cerne
de um processo de automacao de arquivos. Dessa maneira, mesmo que os demais especialistas
ndo tenham orientacdes suficientes para trabalhar com a gestdo documental, terdo nesse
documento parametros a serem seguidos e pontos a serem considerados no momento de
modelagem e concepg¢do do sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos

(especialista E).

Observa-se que todas as vantagens mencionadas pelos especialistas convergem para a solucao
de um problema: a producdo de um questionario que sistematizasse a questdo dos requisitos
funcionais, ndo-funcionais ¢ de metadados para a selecdo, aplicagdo e avaliacdo de sistemas

eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos.
Como desvantagens®:
1.Algumas questdes podem gerar dividas no respondente o que ird ocasionar diversas

intervengdes da equipe envolvida no projeto de automacao da gestdo de documentos. Tais

intervengdes poderdo direcionar alguns resultados obtidos pelo questionario (especialista A);

¥ O especialista F ndo mencionou nenhuma desvantagem do questionario.
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2.0 questiondrio possui muitas questdes, ou seja, ¢ longo, apresentando-se complexo e
trabalhoso para ser preenchido (especialista B e E);

3.0 questionario pode apresentar-se indcuo quando utilizado para avaliar sistemas eletronicos
de gerenciamento de documentos arquivisticos ja implementados, uma vez que o
estabelecimento de requisitos obrigatorio ja foi realizado (especialista B);

4.A existéncia de algumas questdes fechadas, inadequadas para realizar a avaliacdo de alguns
requisitos. Algumas funcionalidades sdo dificeis de serem avaliadas numa questdo com
opcdes de respostas. Além disso, profissionais da ciéncia da computagdo ou engenheiros de
software, podem se empenhar em mostrar outras possibilidades de atendimento de um
requisito (especialista C);

5.0 questiondrio ¢ formado de questdes muito amplas, que dificultam, na maioria das vezes,
que o respondente foque exatamente aquilo que a equipe de automacgdo de arquivos deseja
saber. Seria, portanto, necessario, nas questoes dissertativas, que fossem expostos pontos que
direcionassem a resposta do produtor de software (especialista D);

6.Questdes técnicas, ou seja, alguns requisitos ndo-funcionais ndo foram contemplados pelo

questionario (especialista E).

O questiondrio elaborado para selecdo, avaliagdo e aplicacdo de um sistema eletronico de
gerenciamento de documentos arquivisticos ¢ extenso assim como ¢ extensa a lista de
requisitos obrigatorios e complementares de um modelo de requisitos para a gestdo de
documentos arquivisticos em meio eletrdnico. A automagdo da gestdo de documentos
arquivisticos de uma organizagdo ¢ um projeto complexo, em que varios pontos devem ser
discutidos e em que se decidird como a organizagdo se responsabilizard pela produgdo, uso e
guarda de documentos arquivisticos. Tal projeto ndo pode ser realizado sem varias reunides,
discussdes e revisdes dos requisitos funcionais ¢ nao-funcionais envolvidos na selecdo do
sistema eletronico. Dessa forma, o questionario elaborado nao representa o inicio, 0 meio € o
fim do processo, mas um ponto de partida para que o sistema eletronico possa ser avaliado de
acordo com as exigéncias documentais da organizagdo. As duvidas geradas no momento de
resposta do questionario poderdo ser fundamentais para a revisdo de alguns requisitos; a
divisdo do questionario em segdes pode facilitar o seu preenchimento, uma vez que ele possa
ser segmentado e, a cada se¢do preenchida, os requisitos serem discutidos detalhadamente;
sistemas eletronicos ja implementados poderdo ser avaliados tendo como base o questionario
elaborado, uma vez que o mesmo ndo pretende dizer qual ¢ o melhor ou o pior sistema

eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos existente, mas apontar deficiéncias
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e virtudes da ferramenta utilizada para a gestdo de documentos arquivisticos da organizagao, e
a partir desses apontamentos decidir se € alternativa viavel: manter o sistema eletronico
existente, realizar mudangas no mesmo ou realizar a aplicacdo de outro sistema. O fato de
alguns especialistas apontarem o problema das questdes objetivas, e outros indicarem as
dissertativas como questdes de dificeis respostas, podera ser solucionado com a apresentacao
de um quadro de observacdes ao final de cada uma das se¢des, para que o respondente possa

detalhar algum ponto que ndo pode ser esclarecido nas questdes dispostas.

7.2.6 Os desafios da automacio de arquivos

Por se tratarem de especialistas envolvidos, de alguma maneira, com projetos de automagao
de gestdo de documentos em organizacdes, foi questionado a eles quais os maiores desafios
enfrentados no trabalho de selegdo, avaliagdo ou aplicacdo de sistemas eletronicos de
gerenciamento de documentos arquivisticos. Ao que os especialistas ressaltaram:

*Conseguir que o profissional com formacao em ciéncia da computagdo entenda quais sdo as
exigéncias da gestdo de documentos e como um arquivo funciona (especialista A);

* Auséncia de oferta no mercado de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos que
cumpram as exigéncias arquivisticas. Por outro lado, o mercado ndo percebe a lucratividade
de desenvolvimento desse tipo de sistema, pois os custos de implementacdo sdo altos e a
demanda ¢ baixa (especialista B);

*Na grande maioria das vezes, as organizagdes requisitam para trabalhar em projetos de
automacdo e selecdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos
pessoal sem capacitagdo, ou seja, que desconhecem a existéncia de requisitos
internacionalmente reconhecidos para embasar o trabalho (especialista B);

*Falta de conhecimento dos profissionais representantes da ciéncia da computagdo sobre a
arquivologia. A existéncia de requisitos ja sistematizados em normas ¢ modelos nao redime
qualquer profissional de estudar e compreender o funcionamento da gestdo de documentos
arquivisticos (especialista C);

* A negligéncia de programadores e modeladores de sistemas eletronicos de gerenciamento de
documentos arquivisticos que constroem o sistema “intuitivamente”, baseando-se somente
nos problemas e necessidades apresentados pela comunidade da organizagdo, ou seja, pelos
usuarios do sistema, ocasionando, em longo prazo, problemas com a preservagdo, acesso €

utilizagcdo dos documentos (especialista C);
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*Dificuldade de listar o que deve ser levado em consideragdo para a estruturacao e construgao
de um sistema eletronico de gerenciamento de documentos com base na teoria arquivistica e,
além disso, compreender o objetivo da organizagdo que deseja realizar a automagdo de suas
atividades documentais (especialista D);

*Estabelecimento de um didlogo claro com a comunidade formada pelos membros da
organizacdo que deseja realizar a automacdo de arquivos. No processo de modelagem e
desenho do sistema ha grande dificuldade das pessoas abstrairem e entenderem como o
sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos ird funcionar na pratica
(especialista D);

eDiferenciar o trabalho de cada uma das areas envolvidas. Um projeto multidisciplinar
aproxima diversas disciplinas e o grande desafio ¢ estabelecer qual o trabalho de cada uma
das disciplinas envolvidas™ (especialista D);

*Modificar ou configurar produtos de hardware ou software de modo que se tornem mais
adequados as necessidades ou preferéncias do usuario, o que se denomina comumente por
“customizacdo” (personalizacdo) do sistema (especialista E);

*Compreender quais sdo as reais necessidades da organizagdo, ou seja, que uso ela fard da
documentag¢do, qual o tramite dos documentos, a freqiiéncia de utilizagdo desses documentos,
a carga informacional desses documentos, as necessidades comprobatorias exigidas pela

legislagdao em relagdao aos documentos produzidos na organizagao (especialista F).

E interessante observar que enquanto os especialistas A e B estdo preocupados com a
capacitagdo dos profissionais das outras areas envolvidas num projeto de automacdo, os
especialistas C e D estdo atentos a propria capacitacdo para que possam ser uteis num trabalho
como este. Os quatro, no entanto, estdo inquietos com relagdo a oferta de produtos do
mercado que fogem as exigéncias da arquivologia, como o conjunto de requisitos exposto na
especificagdo MoReq. Os especialistas C ¢ D se juntam aos especialistas E ¢ F quando
mencionam a dificuldade de realizar o trabalho com a organizacdo em que o sistema

eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos sera implantado.

Nessa rapida visita aos especialistas, observou-se que os representantes da area de ciéncia da

computacao estdo mais receptivos ao aprendizado, procurando entender as especificidades da

¥ O especialista D ilustrou esse desafio com uma experiéncia vivida em que profissionais com formagdo em
ciéncia da computagdo trabalhavam em conjunto com outros de formacdo em ciéncia da informagdo. Para o
participante, no momento em que foram estudar os fluxos de documentos dentro de instituicdo a ser
automatizada, foi dificil estabelecer a qual profissional cabia esse papel.
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arquivologia. Os representantes desta, no entanto, talvez pela tradi¢do e consolidagdo da area,
assumem uma postura de querer “ensinar” os demais o oficio que exercem. Os produtores de
software, por sua vez, estdo focados no mercado e preocupam-se com a satisfagdo dos

clientes, visando aos lucros.
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8. ConsiDERACOES FINAIs
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A transformacdo historica da arquivologia €, evidentemente, marcada pelo pragmatismo. A
disciplina formou-se a partir de sucessivos problemas praticos que a teoria se encarregou,
mais tarde, de explicar, analisar e compreender. Primeiramente, porque documentos de
arquivo sdo frutos das atividades humanas e, inevitavelmente, produzidos; depois, a
arquivologia esteve sempre a reboque de outras disciplinas como a diplomatica, o direito, a
administracao e a historia. O arquivo foi visto, primeiramente, como um local onde se
armazenava os documentos produzidos pela administragdo e que possuiam valores juridicos.
Mais tarde, os documentos arquivisticos foram reconhecidos como instrumentos de poder e
seu significado historico também percebido, voltando olhares mais atentos para a massa
documental acumulada. Essa, por sua vez, crescia juntamente com os avangos tecnoldgicos e
com a necessidade informacional, ocasionando um avanco na teoria arquivistica: o
nascimento da gestdo de documentos arquivisticos; e um desafio: a organizacdo dos
documentos arquivisticos. Os arquivos, a partir de entdo, passaram a ser vistos como sistemas
e as tecnologias da informacdo tornaram-se ferramentas essenciais para a sua gestdo. O
surgimento de documentos produzidos em meio eletronico veio tornar ainda mais complexo

esse cenario de producao, utilizagdo e armazenamento de documentos arquivisticos.

Os sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos de arquivo tradicionais e eletronicos
sdo concebidos, nesse sentido: para a manutencdo das caracteristicas de autenticidade,
naturalidade, inter-relacionamento e unicidade; para o controle da producao de versdes dos
documentos arquivisticos; para o rigoroso cuidado e controle da seguranga do armazenamento
e do acesso a eles; para a automagdo dos cuidados de guarda e destinagdo da massa
documental; e para captura, identificacdo, pesquisa e recuperagdo dos documentos neles

referenciados.

O arquivo passa a ser entendido como um conjunto de documentos sob os cuidados de uma
instituicdo coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, produzidos, utilizados e
armazenados nas atividades e fungdes inerentes a seu funcionamento, para fins probatdrios,
legais, juridicos, administrativos e, conseqiientemente, historicos. Os documentos
arquivisticos, numa concep¢ao contemporanea, estdo em qualquer suporte, inclusive os
legiveis por maquina; possuem os elementos constitutivos: conteudo, forma ou estrutura,
acdo, pessoas, relagdo organica e contexto; e mantém suas caracteristicas (autenticidade,

naturalidade, inter-relacionamento e unicidade) intactas.
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A discussdo que se estabelece com o surgimento do documento produzido em meio eletronico
¢ preocupante quando se questiona a obsolescéncia tecnologica e a durabilidade dos
documentos arquivisticos. Mas, percebe-se que estas preocupacdes estdo ligadas ao suporte
eletronico e, por isso, mais direcionadas para as especificidades dos cientistas da computacao
e analistas de sistemas, do que para arquivistas e profissionais que lidam com os arquivos, que
devem ter suas atengdes voltadas para a manutencdo das caracteristicas do documento

arquivistico.

Fica claro que a gestdo de documentos arquivisticos ganha importdncia maior com o
aparecimento dos documentos produzidos em meio eletronico. A gestdo de documentos
arquivisticos eletronicos cuidard para que nas fases de produgdo, utilizagdo e destinacdo as
caracteristicas documentais arquivisticas sejam mantidas. A fase inicial passa ser crucial para
a racionalizag¢do da produ¢do de documentos, cuidando para que sejam padronizados modelos
de documentos e o uso correto de reprodug¢dao dos mesmos, para que nao sejam produzidos de
forma negligente documentos sem utilidade e nem que sejam eliminados documentos
arquivisticos importantes. Na fase de utilizacdo, atividades ja importantes, como o protocolo,
ganham outras especificidades e, através do workflow ja é possivel, além do trimite e
localizagdo, controlar também a producdo e o acesso aos documentos arquivisticos. Na
destinagdo surgem as preocupagdes com a obsolescéncia tecnoldgica em longo prazo e
degradacdo de suportes, além das responsabilidades de avaliagdo e reavaliacdo dos

documentos.

Os métodos arquivisticos, com a introdugdo das novas tecnologias e dos documentos
produzidos em meio eletronico, ndo sofreram grandes modificagdes. Algumas preocupagdes,
como com as atividades de avaliagdo e selecdo e, conseqiiente, aplicacdo da tabela de
temporalidade, foram antecipadas para a fase inicial do ciclo vital dos documentos
arquivisticos. Questdo crucial continua sendo a manuten¢do da proveniéncia, que a atribuicao
sistematizada de metadados no processo de captura e descri¢do de documentos arquivisticos e
a classificagdo se encarregam, mesmo em ambiente eletronico, de manter. A preservagdo
ganha outras acepgoes. Preservar ndo significa, em arquivos, somente deixar acessiveis para
geragdes futuras os documentos arquivisticos, mas garantir que as caracteristicas arquivisticas
dos documentos sejam mantidas e que o hardware e o software nao se tornem obsoletos, ou
seja, que sejam acessiveis e visualizados os documentos independente dos aplicativos que os

geraram. As atividades de referéncias, também chamadas de disseminacao da informacgao, sao
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as mais beneficiadas pelo aparecimento das novas tecnologias da informagdo. Novas
possibilidades de acessar documentos e obter informagdes sao disponibilizadas pela Internet a
comunidade a que se refere ou diz respeito os documentos arquivisticos. A arquivologia,
nesse sentido, torna-se mais ampla - tomando as devidas precaugdes com o sigilo e acesso aos
documentos - preocupando-se, além da estrutura formal do documento e sua organicidade,

também com o contetudo e suas possibilidades para a tomada de decisao.

A literatura sobre automacao de arquivos no Brasil mostra a existéncia de trés importantes
momentos para a arquivologia no pais: o primeiro momento em que os atores e sua producao
aparecem timidos, quer pelo desconhecimento das novas tecnologias, quer seja pela formagao
académica dos autores; o segundo, a revisitacdo da teoria para que se pudesse entender melhor
a pratica que se instaurara; e o terceiro, o profundo mergulho nas questdes inerentes a
inser¢do das tecnologias em arquivos e o ideal de cooperacdo internacional. A producdo de
modelos de requisitos internacionais para a avaliacdo e aplicagdo de sistemas eletronicos de
gerenciamento de documentos arquivisticos ¢ s6 um exemplo das iniciativas presentes nesse

terceiro momento.

A especificacdo MoReq apresentou-se como um modelo a ser seguido que contempla os
requisitos obrigatorios e complementares exigidos na sele¢do, avaliagdo e aplicacdo de
sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos. Ao todo a especificagdo
possui 402 (quatrocentos e dois) requisitos funcionais, nao-funcionais ¢ de metadados.
Apresenta ainda 103 (cento e trés) elementos de metadados responsaveis pela garantia de
gestdo de documentos arquivisticos eletronicos e tradicionais, além de trazer instrumentos

conceituais que definem 37 (trinta e sete) termos utilizados.

A especificacao se mostrou uma referéncia completa para aquisicao, avaliacao e aplicacao de
sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos. Através dela, organizacdes possuem
uma boa ferramenta para proporcionar o didlogo entre os membros da equipe de automacao.
A sistematizagdo de varias fontes de requisitos para criacdo de sistemas eletronicos e de
metadados para a gestdo de documentos arquivisticos eletronicos e tradicionais torna a gestao
de documentos arquivisticos da organizagdo padronizada e em sintonia com iniciativas
internacionais. O modelo foi produzido por uma equipe multidisciplinar, o que garante os
diversos olhares sobre a producdo de sistemas eletronicos, que se preocupam nao s6 com

questdes tecnologicas de especificagdo de software, mas de requisitos que abranjam tanto as
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necessidades tedricas quanto praticas da arquivologia, no que tange, principalmente a questao
de fidedignidade e autenticidade de documentos eletronicos arquivisticos. Por fim, mas nao
menos importante, o instrumento se mostra adaptavel a organizacdes privadas e publicas, de

pequeno, médio e grande portes.

Embora seja uma iniciativa de sucesso, algumas desvantagens podem ser encontradas no
modelo de requisitos. A falta de exemplos que elucidem os requisitos torna a especificagdo, as
vezes, de dificil compreensdo. Alguns termos utilizados na tradugdo portuguesa da
especificagdo tém mais de um significado, o que faz com que sua compreensdo seja também

prejudicada, o que ndo ocorre com a versao em inglés do instrumento.

Outra dificuldade percebida foi o termo “referenciagdo” que, na especificagdo possui o
significado de atribuir identificadores Unicos as entidades do sistema (classes, volumes,
documentos de arquivo). O termo adotado na versdo em inglés, “referencing”, possui os
mesmos significados do termo em portugués, que significa a agdo de reportar-se a um texto ou
a um documento, como remissdo, ¢ indicagdo de fontes de informacao em uma pesquisa. No
caso da especificacdo, o termo que melhor explicaria a atividade que se deseja nomear,

segundo diciondrios arquivisticos, seria “identificacdo”.

A especificacdo ndo discorre sobre os requisitos necessarios para o tratamento € organizagao
de documentos digitalizados. A digitalizacdo de documentos ¢ citada, mas ndo na
profundidade que merecia. Outras questdes como certificacao digital, tempestividade digital e
chaves digitais, ou seja, de novos atributos utilizados em documentos produzidos em meio
eletronico para garantir-lhes fidedignidade e autenticidade, sequer foram cobertos pelo
modelo. Além disso, a utilizagdo da ISO/IEC 9126, que propde caracteristicas e
subcaracteristicas necessarias a um software, mostrou que o conjunto de requisitos nao-

funcionais apresentado pela especificagdo carece de modificagdes, acréscimos e adaptagdes.

Mesmo com esses problemas detectados na especificagdo MoReq, o questiondrio produzido
pretendeu abarcar todos os requisitos obrigatorios dispostos no modelo, acrescentando alguns
requisitos necessarios que complementariam os primeiros. A andlise do questionario pelos
especialistas teve como conseqiiéncias: o acréscimo de questdes que complementassem 0s
requisitos contemplados pela especificacdo; a modificacdo de algumas questdes (no que se

refere ao conteido e a estrutura), com o intuito de torna-las mais claras e objetivas; a criagdo
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de um glossario referenciando os termos técnicos presentes no questiondrio; ¢ a modificagdo
da se¢ao J (Requisitos ndo-funcionais) que foi reestruturada utilizando-se a norma

internacional supra citada.

As entrevistas com os especialistas mostraram como o trabalho multidisciplinar torna-se uma
iniciativa complexa. Primeiro, pelo desconhecimento dos profissionais de instrumentos que
conjuguem e sistematizem regras internacionais que possam direcionar os trabalhos realizados
em equipe, como ¢ o caso da especificagio MoReq. Depois, pela dificuldade de abarcar as
especificidades das areas envolvidas, seja pela intolerdncia dos membros da equipe com
relagdo a outras disciplinas ou pela dificuldade de assimilar e se dispor a compreender as
teorias e técnicas alheias. A terminologia mostrou-se, também, como elemento crucial para o
trabalho multidisciplinar. A interlocucdo e o didlogo sé serdo possiveis quando todos os
especialistas envolvidos souberem a que se referem os termos e a importancia de seu
entendimento. A criagdo de glossarios, vocabularios e listas de termos apresenta-se como

alternativas para abordar o problema da especificidade terminolégica.

Os principais desafios observados pelos especialistas para a concepgdo e aplicagdo de um
projeto de automacdo da gestdo de documentos arquivisticos de uma organizagdo sdo: a
escolha dos profissionais envolvidos, ndo somente no que se refere a formagdo académica,
mas a capacidade de pesquisa, didlogo e adaptacdo que requerem essa atividade; a auséncia de
sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos arquivisticos disponiveis no mercado
que atendam as exigéncias da arquivologia (relacionadas a preservagdo e acesso aos
documentos) e as da ciéncia da computagdo (relacionadas a modelagem e configuracdo do
sistema); e a compreensdao das necessidades da organizagdo que tera a sua gestao de

documentos automatizada.

O questionario foi recebido pela equipe de especialistas participantes da pesquisa como um
instrumento eficiente e eficaz para auxiliar no processo de selecdo, aplicacdo e avaliagdao de
sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos de arquivo, por ser um instrumento
completo, de facil preenchimento e adaptavel a diversas organizagdes e contextos

documentais.

Com base no trabalho realizado, ¢ possivel retomar a pergunta realizada na introdu¢do do

presente estudo e discuti-la: “E possivel sistematizar num instrumento de selecdo, avaliacao e
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aplicagdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos de arquivo, as

especificidades da arquivologia e as necessidades dos produtores de software?”.

O que se pode perceber com a analise do questionario € com as entrevistas realizadas com os
especialistas ¢ que se por um lado a arquivologia, juntamente com a ciéncia da computacao, ja
se empreendeu em consolidar um modelo de requisitos para a concepg¢do de sistemas
eletronicos de gerenciamento de documentos, os produtores de sofiware parecem ndo estar
empenhados em tomar conhecimento dessas fontes de informagcdo e adapta-las as
necessidades de seus usudrios/clientes. Ao contrario, os produtores de sofiware preocupam-se,
em cada novo projeto, escutar e atender as necessidades da organizacdo sem a iniciativa de
criar padrdes ou acompanhar iniciativas internacionais de padronizacdo. Por outro lado, o
questiondrio mostra-se, como bem afirmaram os especialistas, mais voltado para a area de
arquivologia, carecendo, portanto, de novos estudos que privilegiem os requisitos nao-
funcionais exigidos para o bom funcionamento do sistema, caréncia observada na
especificagdo MoReq, mas também sentida na area de ciéncia da computagdo. A partir do
momento que os sistemas eletronicos forem concebidos, aplicados e avaliados observando-se
os requisitos apontados pela especificagdo, os produtores de software estardo preparados para
criar uma demanda no mercado e suprir as caréncias deixadas pelos repositorios de

documentos eletronicos, comumente denominados GED.

A hipotese de que a linguagem utilizada para expressar os interesses ¢ necessidades, tendo
como base os principios e as praticas arquivisticas, ndo coincide com a linguagem utilizada
por programadores e cientistas da computagdo, foi confirmada. mesmo nos trabalhos em que
os objetivos sdo direcionados para o mesmo fim (a gestdo eficaz de documentos
arquivisticos). A iniciativa de se criar um glossario que acompanhe a utilizagdo do
questionario foi uma maneira encontrada para minimizar essas discrepancias terminologicas.
Tanto o discurso dos especialistas quanto o relato de suas experiéncias de trabalho apontam a
terminologia como fator essencial para a realizagdo de um projeto de automacao dentro de

uma equipe multidisciplinar.

Entende-se, finalmente, que todos os objetivos propostos inicialmente para esse estudo foram
alcangados. O questiondrio foi elaborado tendo como base uma referéncia internacional: a
Especificagdo MoReq, que conjuga requisitos funcionais, ndo-funcionais e de metadados. Tal
instrumento foi validado por especialistas, que aconselham sua utilizagdo no momento da

selecdo, aplicacdo ou avaliagdo de sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos
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arquivisticos. Arquivistas ¢ demais envolvidos em um processo de automagdo da gestdo de
documentos arquivisticos de uma organizagdo t€ém em maos um documento adaptavel,
abrangente e em sintonia com as exigéncias tedricas da arquivologia e com o0 novo contexto
das tecnologias da informacdo e da produgdo de documentos arquivisticos em meio
eletronico. A utilizagdo do questionario afetard sobremaneira o modo como a equipe de

automacao avaliard o sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos.

Novos estudos fazem-se necessarios, que privilegiem, essencialmente, os requisitos nao-
funcionais, mas que partam de iniciativas conjuntas de pesquisa entre especialistas da
arquivologia e da ciéncia da computagdo. Outros requisitos funcionais, ndo-funcionais e de
metadados devem também ser avaliados e acrescentados tendo em vista o surgimento de
mecanismos que validem digitalmente a fidedignidade e autenticidade do documento
eletronico. Os requisitos de controle e seguranca merecem serem revistos sempre que as

tecnologias evoluirem.

Fica a certeza de que a arquivologia, embora tradicionalmente ligada aos documentos
produzidos em papel, esta preparada para produzir, acessar, preservar e gerenciar documentos
produzidos em meio eletronico. Os sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos
arquivisticos vém ndo sO para reunir a gestdo da diversidade documental que a
contemporaneidade apresentou, mas permitir que a produgdo, utilizacdo e guarda de

documentos seja dinamica, eficiente e eficaz.
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ANEXO 1A - Questionario analisado pelos especialistas — Versao final

O instrumento que se segue possui as modificacdes propostas pelos especialistas

envolvidos na pesquisa:

QUESTIONARIO DE SELECAO, AVALIACAO E APLICACAO DE SISTEMAS
ELETRONICOS DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

*O presente instrumento possui questdes relativas as praticas arquivisticas, ao sistema
eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos — aqui mencionado como
“sistema” - e a infraestrutura tecnoldgica para a aplicagdo deste. Devera ser preenchido,
preferencialmente, por um arquivista (ou um profissional responsavel pelo arquivo)
e/ou um técnico responsavel pelo desenvolvimento do sistema;

* As questdes presentes nesse questionario foram elaboradas tendo como base a versao
portuguesa da Especificagao de Requisitos MoReq (Modelo de Requisitos);

* A maioria das perguntas pressupde uma resposta positiva, exceto aquelas em que serdo
necessarias explicagdes ou esclarecimentos sobre o funcionamento do sistema.

*N3ao ¢ necessario responder todas as questdes de uma s6 vez. O questionario ¢ dividido
em conjuntos logicos de questdes para facilitar o seu preenchimento;

* Ao final de cada conjunto de questdes ha um espaco para quaisquer observagdes que

se quiser acrescentar.
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Secao A — Classificacao

Por classificacdo entende-se a identificag¢@o e a organizacdo sistematicas de atividades
e/ou de documentos de arquivo em categorias, de acordo com convengdes, métodos e
procedimentos de aplicag¢do estruturados logicamente e representados num plano de
classificagado.

Esta se¢do procura analisar o sistema de acordo com os requisitos referentes a
configuragdo e manuten¢ao do plano de classificacao e as classes, dossi€s e volumes.

Al- O sistema admite a funcdo de classificagio?®
(1 Sim (1 Nao

Se nio, direcionar para a Seciao B - CONTROLE E SEGURANCA

A2- O sistema admite a introdugdo de alteragdes no plano de classificagao?
1 Sim 1 Nao

Se nao, direcionar para a questao A3.
Se sim:

a- Quem ¢ o responsavel por essas modificacdes?

A3- O Sistema admite a associagdo de metadados a todas as entidades (classes, dossiés,
volumes e documentos de arquivo eletronicos) do plano de classificagao?
 Sim 1 Nao

Se ndo, direcionar para a questdo A4.
Se sim:

a- Quais metadados sdo associados automaticamente?

b- Existe um niimero limitado de metadados a ser atribuido pelos usudrios?
1 Sim d Nao

% Qs sistemas que ndo possuem a fungdo Classificagdo podem prejudicar a gestio de documentos
arquivisticos e, por isso, devem ser avaliados com maior cuidado.
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A4- Quantos niveis hierarquicos admite o plano de classifica¢do do sistema?
(d Menos de trés d Trés [d Mais de trés

A5- O sistema permite que se crie quantos dossiés forem necessarios, registrando sua data
de producdo e os metadados resultantes de sua posi¢dao no plano de classificagdo? Como
esse procedimento ocorre?

A6- O sistema permite a abertura de volumes especificos dentro dos dossiés?
1 Sim [ Nao

Se nao, direcionar para a questao A7.
Se sim:

a- Como funciona o trabalho com volumes no sistema? (atribuicdo de metadados,
responsabilidade pela abertura e fechamento etc.)

A7- E possivel que dossiés, volumes e documentos de arquivo sejam transferidos de uma
classe do plano de classifica¢do para outra?
(1 Sim [ Nao

Se ndo, direcionar para a questao AS.
Se sim:

a- Quem sd0 os responsaveis por essa operagao?

b- O sistema registra essa operacao em auditoria? Quais dados sdo registrados?

A8- O sistema consegue manter a integridade interna, ou seja, as relagdes estabelecidas
entre dossi€s, volumes e documentos de arquivo, mesmo com falhas de componentes do
sistema ou atividades de manutencao?

1 Sim A Nao
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A9- O sistema impede a eliminacdo de um dossi€, volume ou documento de arquivo
eletronico, por parte de um utilizador, a ndo ser que a eliminacao seja prevista pela tabela
de temporalidade ou por um procedimento submetido a auditoria?

Observacoes:
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Secio B - CONTROLE E SEGURANCA

Esta secdo agrupa os requisitos de controles que se relacionam com a seguranga dos
documentos de arquivo. Todo o acesso a documentos de arquivo e todas as outras
atividades referentes aos mesmos e a documentos ou informagao relacionados, podem
igualmente ter de ser armazenados na rotina de auditoria para garantir a
admissibilidade juridica e auxiliar na recuperagdo da informacao.

Esta se¢do procura analisar o sistema de acordo com os requisitos referentes ao acesso
de documentos, ao controle de rotinas de auditoria, a producdo de copias de
segurangas, as transferéncias, a autenticidade dos documentos e a seguranca de
documentos nrotegidos.

B1- O sistema permite associar um usudrio ou grupos de usudrios a dossi€s e conjuntos de
documentos de arquivo?
1 Sim (1 Nao

Se ndo, direcionar para a questao B4.
Se sim:

B2- O sistema:

- Proibe acesso sem um mecanismo de autenticagdo (senha)?

1 Sim A Nao

- Restringe o acesso do usuario a dossi€s ou documentos de arquivos especificos?

1 Sim A Nao

- Restringe o acesso do usudrio a classes especificas do plano de classificacao?

1 Sim A Nao

- Restringe o acesso do usudrio de acordo com a credenciagdo de segurancga obtida pelo
mesmo?

1 Sim 1 Nao

- Restringe o acesso do usudrio a certas agdes (ler, atualizar e/ou atualizar campos de
metadados)?

1 Sim [d Nao

- Recusa o acesso posterior a uma data determinada?

1 Sim [d Nao

- Designa o usudrio para um grupo ou mias?

1 Sim [d Nao

B3- Um usudrio pode pertencer a mais de um grupo?
1 Sim (A Nao

a- Quem ¢ o responsavel pela defini¢ao de perfis de usudrios do sistema?

B4- O sistema permite a alocagdo de categorias e subcategorias de seguranga a documentos
de arquivo (secreto, muito secreto, confidencial, reservado, etc.)?
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d Sim (1 N3ao

Se ndo, direcionar para a questdo BS.
Se sim:

a- Quais categorias de seguranga podem ser atribuidas®:
(1 Ultra-secreto (30 anos)

(d Secretos (20 anos)

(1 Confidenciais (10 anos)

(1 Reservados (5 anos)

(d Outras. Quais?

B5- O sistema permite restringir as pesquisas realizadas por usudrios ao universo a que
esses usuarios tém acesso?
1 Sim d Nao

Se ndo, direcionar para a questdo B6.
Se sim:

a- Como sera a exibi¢do dos documentos de arquivo proibidos a esse usudrio? (ndo serao
mencionados? s6 a existéncia serd mencionada? Ou s6 os metadados serdo exibidos?)

B6- O sistema implementa rotinas de auditoria que registrem automaticamente todas as
ocorréncias previstas?
1 Sim (1 Nao

Se nao, direcionar para a questao B7.
Se sim:

a- Dentre as listadas abaixo, quais informacdes sdo registradas nas rotinas de auditoria?

(1 Todas as a¢des que incidirem sobre o documento de arquivo eletronico, dossié eletronico
ou um plano de classificacao

(d A identificagdo do usuario que inicia e/ou executa a agao

(1 O ato de iniciar e/ou executar a agdo

[ A data e a hora da ocorréncia

(1 A data e a hora de registro de todos os documentos de arquivo eletronicos

[ A reclassificagdo de um documento de arquivo

[ A reclassificacdo de um dossié eletronico

(1 Qualquer alteragdo na tabela de temporalidade

[ Qualquer altera¢ao a metadados associados a classes, dossi€s ou documentos de arquivo
(d Data e hora de producao ¢ elimina¢do de metadados

[ Agdes de exportacdo ou de transferéncia envolvendo um dossié eletronico

[ Agoes de eliminagdo de um dossi€ ou de um documento de arquivo

8 De acordo com o Decreto brasileiro ntimero 2.134 de 24 de janeiro de 1997.
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(1 Outras.

Quais?

c- E possivel imprimir relatérios dessas informagdes?
1 Sim (d Nao

d- As informagdes registradas nas rotinas podem ser alteradas por qualquer usuario?
 Sim (1 Nao

e- Essas informagdes ficam registradas pela auditoria durante o tempo necessario (pelo
menos o periodo de vida dos documentos de arquivo ou dos dossi€s a que a rotina se
reporta)?

(1 Sim (d Nao

B7- O sistema tem funcionalidades de produzir copias de seguranca (backup) automatica
dos documentos de arquivo? (R. 4.3.1)
(4 Sim 1 Nao

Se ndo, direcionar para a questao B6.
Se sim:

a- Qual a periodicidade?

b- Quem ¢ o responsavel pela recuperagdo das copias de seguranga (backup)?

¢- No caso de erro durante a realizagdo de copias de seguranga (backup), como procedera o
sistema?

B8- O sistema permite a marcacdo de documentos de arquivo especificos como
“documentos vitais”, ou seja, imprescindiveis para a organiza¢ao?
1 Sim (1 Nao

B9- Quando o sistema estd capturando um documento de arquivo eletronico e detecta-o
como incompleto, inconsistente ou que a futura verificacdo de sua autenticidade ndo seja
viavel, ele emite mensagem de aviso?

(d Sim (d Nao

B10- O sistema impede qualquer alteragdo ao contetdo de um documento de arquivo
eletronico (exceto em casos em que a alteracdo fizer parte do processo organizacional e/ou
documental)?

1 Sim 1 Nao
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B11- O sistema mantem o acesso ao conteido de um documento de arquivo eletronico,
incluindo a capacidade de o reproduzir, mantendo a sua estrutura e formatagao, ao longo do
tempo e através de sucessivas geracdes de software?

( Sim (d Nao

Se sim:

a- Como isso ¢ realizado?

Observacoes:
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Seciio C - GUARDA E DESTINACAO

Um aspecto fundamental da gestdo de documentos de arquivo ¢ a utilizagdo de tabelas
de temporalidade para administrar a remog¢ao de documentos de arquivo de sistemas
operacionais. As tabelas de temporalidade definem o periodo de tempo durante o qual
um sistema tem de manter os documentos de arquivo e o destino que lhes pode ser
dado.

Esta se¢do procura analisar o sistema de acordo com os requisitos referentes a
configuragdo e manutencdo da tabela de temporalidade, a reavaliagdo e a
transferéncia, exportagdo e eliminacgao.

C1- O sistema tem incorporado uma tabela de temporalidade?*
1 Sim (1 Nao

Se nio, direcionar para a Secio D - CAPTURA DE DOCUMENTOS NO SISTEMA DE
ARQUIVO

C2- E possivel ter mais de uma tabela de temporalidade?
1 Sim d Nao

C3- Quais os dados basicos constantes na tabela de temporalidade? (prazo de guarda,
conteudo, etc.)

a- Todas as entidades do sistema podem ser geridas pela tabela de temporalidade?
1 Sim d Nao

C4- Com relagdo a gestao da tabela de temporalidade:

a- O sistema admite alteragdes dos prazos de guarda ou de destinacdo previamente
estabelecidos?
1 Sim 1 Nao

Se ndo, direcionar para a questdo C5.
Se sim:

b- Quem ¢ o responsavel por essas alteragdes na tabela de temporalidade?

% Qs sistemas que ndo possuem a fungdo Tabela de Temporalidade podem prejudicar a gestdo de documentos
arquivisticos e, por isso, devem ser avaliados com maior cuidado.
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c- As informagdes sobre essas alteracdes ficam registradas na auditoria?
1 Sim (1 Nao

C5- Quais sdo os relatdrios existentes com relacdo a tabela de temporalidade?

C6- Com relagdo ao uso da tabela de temporalidade, o sistema:

a- Emite automaticamente mensagem de aviso ao administrador sobre o término do prazo
de guarda previsto na tabela de temporalidade?
(1 Sim d Nao

b- Registra automaticamente ag¢des de eliminacao de documentos de arquivo?
1 Sim d Nao

c- Registra automaticamente ag¢des de transferéncia de documentos de arquivo?
1 Sim ( Nao

C7- E possivel que as ac¢des da questdo anterior (prazo de guarda, eliminacdo e
transferéncia) sejam revistas (reavaliadas) antes de torna-las efetivas? Como se da esse
processo?

C8- O Sistema permite implementar exportacdo (deslocar uma cépia para outro local ou
sistema, a0 mesmo tempo que os conserva também no seu proprio sistema):

a- De um sistema para outro?
d Sim d Nao

b- De uma organizagdo para outra? sem risco de perda da integridade dos documentos de
arquivo (conteudo, estrutura, metadados, classes, dossiés, volumes e documentos de
arquivo)?

1 Sim (1 Nao

Se nao, direcionar para a questao C9.
Se sim:

c- Este procedimento pode ser realizado mais de uma vez?
1 Sim (1 Nao



188

d- O sistema registra as informagdes de transferéncias em relatorios de auditoria?
Quais informacgodes sao registradas?

e- Como se da a seguranca de realizagao desse processo?

C9- No processo de eliminagdo de documentos de arquivo:

a- O sistema emite relatorio exposto falha durante o processo de elimina¢ao?
1 Sim (1 Nao

b - Quando for eliminar dossiés hibridos, o sistema exige do administrador a confirmagao
de que a parte sob forma tradicional dos mesmos dossiés foi eliminada?
1 Sim 1 Nao

c- O sistema suspende o processo de eliminagdo para que o administrador confirme o
prosseguimento ou o cancelamento do processo?
1 Sim 1 Nao

d- O sistema suspende o processo de eliminacdo para a produgdo de um relatdrio
especificando os dossi€s ou documentos de arquivo envolvidos e todas as referéncias ou

liga¢des que reportam aos mesmos?
1 Sim (1 Nao

Observacoes:
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Secao D - CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

O termo captura ¢ usado para abarcar os processos de registrar um documento de
arquivo, decidir qual a classe em que serd classificado, acrescentar-lhe mais
metadados e armazena-lo num sistema.

Esta se¢do procura analisar o sistema de acordo com os requisitos referentes a
introduc¢dao de documentos de arquivo num sistema, ao processo normal de captura, a
importagdo em bloco de documentos de arquivo a partir de outros sistemas, aos tipos
especificos de documentos e ao correio eletronico.

D1- O sistema ¢é capaz de assegurar a captura de diferentes tipos de documentos de arquivo,
independentemente do software que gera os mesmos?
1 Sim 1 Nao

Se ndo, direcionar para a questdo D2.
Se sim:

a- Quais tipos de documentos o sistema ¢ capaz de capturar?
(1 Fax

(1 Apresentagdes

1 Texto

1 Imagem

1 Correio eletronico (e-mail)

4 Correio eletronico (e-mail) com anexos
(d Paginas da web

1 Graficos

(d Documentos digitalizados

(4 Arquivos de voz

(1 Video clipes

(1 Mapas digitais

(J Bases de dados

1 Outros documentos multimidia. Quais?

(4 Outros? Quais?

D2- No momento de captura, que metadados s3o atribuidos ao documento de arquivo?

a- [dentificador inico [ Sim d Nao
b- Data do registro 1 Sim 1 Nao
c- Classificagdo d Sim [ Nao
d- Prazo de guarda e destinacao [ Sim [ Nao
e- Titulo do documento [ Sim d Nao

f- Autor do documento 1 Sim (1 Nio
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g- Data de produ¢ao do documento [ Sim A Nao
h- Informagao sobre o software de origem 1 Sim (1 Nao
i- Outros:

j- Quem pode atribuir metadados aos documentos?

k- Quem pode altera-los? Quando?

D3- Quais tipos de aplicativos de software produtores de documentos (editores de textos,
planilhas etc.) o sistema ¢ capaz de capturar?

a- O sistema captura documentos de arquivo gerados em outra organizagao (importacdo em
bloco)? Como?

D4- O sistema captura mensagens de correio eletronico (E-mails)?
1 Sim (1 Nao

Se ndo, direcionar para a questdo DS.
Se sim:

a- O processo ¢ automatico ou necessita da intervengao do usuario?
(1 Automatico 1 Intermediado

b- Como funciona a captura de documentos de arquivo eletronicos compostos (e-mails com
anexos, por exemplo)?

D5- O processo de captura assegura que o documento de arquivo eletrénico composto
podera ser posteriormente recuperado e gerido como unidade?
(d Sim (d Nao

D6- O sistema de arquivo ¢ capaz de assegurar que todos os documentos de arquivo
eletronicos capturados mantém a integridade do seu contetido e estrutura?
1 Sim 1 Nao
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Observacoes:




192

Secio E - IDENTIFICACAO

As varias entidades de um sistema precisam de identificadores. Esses identificadores
tém de ser unicos para cada ocorréncia de qualquer entidade; esta qualidade de
“lnico” pode reportar-se a todo o sistema ou a hierarquia pertinente.

Esta secdo procura analisar o sistema de acordo com os requisitos referentes a
atribuicao de identificadores para classes, dossiés, volumes e documentos de arquivo.

E1- Cada entidade do sistema (classe, dossi€, volume, documento de arquivo eletronico)
quando ¢ criada recebe um identificador inico?
1 Sim (d Nao

Se nio, direcionar para a Seciao F - PESQUISA, RECUPERACAO E
REPRESENTACAO

E2- Todos os indicadores criados existentes:

a- S30 unicos em todo o sistema?
(d Sim [ Nao

b- Sao tnicos no ramo apropriado da hierarquia a qual fazem parte?
 Sim d Nao

c- O sistema permite que o formato do identificador tinico seja definido na altura da
configuragao?
 Sim d Nao

E3- O sistema:

a- Gera automaticamente o identificador Gnico?
(d Sim [ Nao

b- Impede que os usuarios introduzam manualmente identificadores?
1 Sim d Nao

c- Impede que os usudrios modifiquem os identificadores posteriormente?
J Sim d Nao

d- Permite que os usuarios introduzam os identificadores, mas validem a sua qualidade de
unico antes que o identificador seja aceito?
1 Sim d Nao
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Se sim:

e- Como sao controlados os mecanismos de validacao?

Observacoes:
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Secdo F - PESOQUISA E REPRESENTACAO

Uma parte essencial de um sistema reside na capacidade, conferida ao usudrio, de
recuperar dossiés e documentos de arquivo, o que inclui a respectiva pesquisa, quando
se desconhecem informagdes precisas, € a apresentagdo dos mesmos. A apresentacao
consiste em produzir uma exposicdo visual em monitor (“visualiza¢do”) ou em
imprimir; pode igualmente implicar a leitura de dados de audio e/ou video.

Esta secdo procura analisar o sistema de acordo com os requisitos referentes a
pesquisa e recuperacdo, a apresentacao, a visualizacdo, a impressao € a apresentacao
de documentos de arquivo que ndo podem ser impressos.

F1- O Sistema permite a pesquisa de qualquer entidade existente no sistema (classe, dossié,
volume, documento de arquivo, metadado)?
1 Sim 1 Nao

Se sim, direcionar para a questao F2.
Se nao:

a- Quais sao as entidades possiveis de serem pesquisadas?

F2- O Sistema permite pesquisar nos conteidos dos documentos de arquivo eletronicos?
 Sim 1 Nao (1 Em alguns casos. Explique:

F3- O Sistema permite a realizagdo de pesquisas cruzando diferentes elementos (por
exemplo, contetdo e metadados)?
1 Sim (d Nao

F4- O Sistema permite:

a- A pesquisa através de utilizagdo de operadores booleanos?
1 Sim 1 Nao

b- A pesquisa através de texto livre?

1 Sim 1 Nao

¢- A pesquisa com caracteres polivalentes?

(1 Sim (d Nao
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d- A pesquisa com combinagdo de campos (Ex.: Data e Titulo)?

1 Sim (d Nao

F5- O Sistema permite a pesquisa simultanea de documentos de arquivo eletronicos e
tradicionais (papel, por exemplo)?
1 Sim d Nao

F6- O Sistema permite a pesquisa, acesso e visualizacdo on line dos documentos de arquivo
eletronicos recuperados, independentemente do seu formato original?
1 Sim (1 Nao

F7- O Sistema permite a impressdo dos documentos de arquivo eletronicos recuperados,
incluindo os metadados associados?
1 Sim (1 Nao

F8- Dentre os itens abaixo relacionados, quais sdo passiveis de impressao?
(1 listas de resultados de pesquisas

[ parametros administrativos

(1 tabelas de temporalidade (caso exista)

[ tesauro (caso exista)

U plano de classificagdo

(1 inventario de dossiés

U rotinas de auditoria

F9- O sistema permite formas flexiveis de impressao? Quais?

Observacoes:
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Secio G - FUNCOES DE ADMINISTRACAO

Um certo nivel de alteragdo das estruturas organizacionais ¢ normal e tem de ser
considerado nos recursos de manutencdo e de apoio ao sistema. Um sistema tem
igualmente de disponibilizar meios ao administrador destinados a assisténcia em
eventos, tais como alteracdo do numero de usuarios, aumento necessario da
capacidade de armazenamento, restabelecimento do funcionamento do sistema apds
uma falha e monitoracao de erros do sistema.

Esta se¢do procura analisar o sistema de acordo com os requisitos referentes a
administracdo geral, a elaboragdo de relatorios do sistema, a produgdo de extratos de
documentos de arquivo.

G1- O Sistema permite, em caso de falha, a recuperacdo de todos os documentos de
arquivo eletronicos e metadados armazenados, de forma a restabelecer a sua integridade
original, utilizando copias de seguranga e auditoria?

1 Sim d Nao

Se ndo, direcionar para a questdo G2.
Se sim:

a- Quais sao os cuidados para que isso ocorra?

(d Permissdo para que administradores recuperem, visualizem e reconfigurem os
parametros do sistema e as escolhas feitas na fase de configuragao

[ Restituicdo dos documentos de arquivo e metadados a um estado conhecido, utilizando
uma combinagao de copias restauradas e rotinas de auditoria

(d Fornecimento de recursos de restabelecimento e repetigdo, em caso de falha do sistema
ou de erro de atualizagdo, com emissao de aviso dos resultados aos administradores

(1 Outros. Quais?

G2- O sistema emite mensagens de erros?
(d Sim 1 Nao

a- O sistema monitora taxas de erros?
d Sim 1 N3ao

b- O Sistema permite a correg@o de erros por parte do administrador?
1 Sim (1 Nao

G3- O Sistema tem a capacidade de monitorar o espago de armazenamento disponivel?
1 Sim (1 Nao
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Se ndo, direcionar para a questdo G4.
Se sim:

a- O sistema emite automaticamente a mensagem de baixa disponibilidade de espaco de

armazenamento disponivel?
(4 Sim 1 Nao

G4- O Sistema permite que, em casos de reestruturagdo organizacional ou funcional, os
administradores:

a- Alterem o plano de classificacdo? d Sim (A Nao
b- Alterem perfis de usuarios? [ Sim A Nao
c- Desloquem usuérios? [ Sim (A Nao

G5- O sistema tem a capacidade de produzir relatorios sobre:

a- Entidades existentes no plano de classificagao (1 Sim 1 Nao
b- Estatisticas sobre agdes realizadas no sistema 1 Sim 1 Nao
c- Relatdrios de atividades dos usuarios (1 Sim 1 Nao
d- Relatorios a partir dos registros de auditoria 1 Sim d Nao

e- Outros? Especifique: (R. 9.2.4)

f- Quais as informagdes prestadas por esses relatorios?

(d Numero de dossiés, volumes ¢ documentos de arquivos

(1 Estatisticas de transagdes relativas a dossiés, volumes e documentos de arquivo
(d Relatérios de atividades por usuario

(d Outras. Quais?

G6- O Sistema permite ocultar parte de um documento de arquivo eletronico que ndo
possa ser visualizada por razdes de confidencialidade (produzir um extrato)?
1 Sim 1 Nao

Se ndo, direcionar para a questdo G7.
Se sim:

a- Como a informacgao ¢ ocultada?
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b- Como ¢ visualizada?

¢- Sdo inseridos novos metadados no extrato produzido?

1 Sim d Nao
d- H4 uma referéncia cruzada entre a copia e o original?
 Sim (d Nao

e- As informagdes de produgdo de extrato ficam armazenadas na auditoria?
1 Sim d Nao

G7- Como funciona o processo de eliminacao de classes, dossiés, volumes ou documentos
de arquivo eletronicos no sistema?

Observacoes:
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Secio H— OUTRAS FUNCOES

Esta secdo procura analisar o sistema de acordo com os requisitos que podem ser
importantes para fungdes estreitamente associadas a gestdo de documentos de arquivo
eletronicos. Abrange requisitos relativos a gestdo de documentos de arquivo
tradicionais no contexto de um sistema, gestdo de documentos, workflow, assinaturas
digitais e a outros mecanismos de autenticacao.

H1- O sistema é capaz de realizar gestdo de documentos arquivisticos tradicionais
(documentos em papel, por exemplo)?*’
4 Sim 1 Nao

Se ndo, direcionar para a questdo H2.
Se sim:

a- Permite que esses documentos arquivisticos tradicionais sejam gerenciados pelo plano de
classificagdo?
1 Sim (d Nao

b- Permite que esses documentos arquivisticos tradicionais sejam gerenciados de forma
integrada com os documentos arquivisticos eletronicos?
1 Sim d Nao

c- As informacdes sobre os documentos arquivisticos tradicionais incluem indicacdo sobre
o local de armazenamento do suporte fisico?
1 Sim (1 Nao

d- Em caso de dossiés hibridos o sistema permite a pesquisa, acesso e visualizagdo dos
metadados referentes aos documentos de arquivo eletronicos e tradicionais?
1 Sim 1 Nao

e- Os dossiés eletronicos e tradicionais, quando gerenciados conjuntamente, podem receber
a mesma categoria de seguranga?
1 Sim 1 Nao

f- O sistema inclui recursos para registrar e controlar o acesso a dossiés tradicionais?
1 Sim (1 Nao

H2- O sistema possui a funcionalidade de workflow?
1 Sim 1 Nao
Se ndo, direcionar para a questdo H3.

¥ Qs sistemas que ndo possuem a fungdo de gerenciar documentos ditos tradicionais podem prejudicar a
gestdo de documentos arquivisticos da institui¢cdo e, por isso, devem ser avaliados com maior cuidado.
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Se sim:

a- O sistema limita o nimero de tramites para cada fluxo de trabalho?

( Sim (d Nao

b- O sistema avisa o usudrio de que algum documento de arquivo lhe foi enviado através do
workflow?

 Sim (1 Nao

c- O workflow permite o uso do correio eletronico para que um usuario informe outros
sobre documentos de arquivo que requerem a sua atengao?
 Sim (1 Nao

d- O sistema permite que fluxos de trabalho pré-programados sejam definidos e mantidos
pelo administrador?
1 Sim 1 Nao

e- O sistema registra nas informagdes da rotina de auditoria todas as alteragdes a fluxos de
trabalho pré-programados?
1 Sim 1 Nao

f- O sistema permite que o fluxo de trabalho seja interrompido para a realizagao de outro?
(d Sim d Nao

g- O sistema inclui a capacidade de dispor os itens por ordem prioritaria em filas de espera?
 Sim (1 Nao

h- O sistema fornece relatorios completos para permitir que os administradores monitorem
volumes, desempenho e anomalias com os fluxos de trabalho?
1 Sim d Nao

H3- O sistema possui a funcionalidade de assinaturas digitais?
1 Sim (1 Nao

Se ndo, direcionar para a questdo H4.
Se sim:

a- O sistema permite a introducdo de diversas tecnologias de assinaturas digitais?
1 Sim (1 Nao
Quais?

b- O sistema verifica a validade de uma assinatura digital?
d Sim 1 Nao

c- O sistema mantem como metadados, informagdes detalhadas sobre o processo de
verificacdo de assinaturas digitais?
d Sim d Nao
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d- Quais informacgdes incluem:

(d O fato de que a validade da assinatura foi verificada

(J A autoridade de certificacdo junto a qual a assinatura foi validada
[ A data e a hora em que a validag@o ocorreu

H4- O sistema possui a funcionalidade de criptografia (implementacdo e aplicagdo)?
1 Sim (1 Nao

Se ndo, direcionar para a questdao HS.
Se sim:

a- O sistema mantem como metadados, informagdes detalhadas sobre o processo de
verificagdo de criptografia de documentos?
1 Sim 1 Nao

b- Quais informagdes incluem:

(1 O fato da transmissdo criptografada
d O tipo de algoritmo

(1 O nivel de encriptagao utilizado

¢- Alguma informagdo complementar sobre essa funcionalidade:

HS5- O sistema possui a funcionalidade de aplicagdo e identificacdo de marcas d’agua?
1 Sim 1 Nao

Se nao, direcionar para a questao H6.
Se sim:

a- O sistema recupera informagdes armazenadas em marcas d’agua eletronicas?
1 Sim 1 Nao
b- O sistema permite a introdu¢do de diversas tecnologias de colocagdao de marcas d’agua?

1 Sim d Nao

¢- Alguma informagao complementar sobre essa funcionalidade:

H6- O Sistema permite articulacdo ou integracdo com um sistema de gestdo eletronica de
documentos (GED)?
1 Sim (d Nao

Se ndo, direcionar para a questao H7.



Se sim:

a- Quais sdo as caracteristicas dessa funcionalidade?
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H7- O sistema ¢ capaz de interoperar com:

a- Outros sistemas de gestdao de documentos arquivisticos? (1 Sim [ Nao
b- Outros sistemas da organizagdo? (4 Sim [ Nao
c- Outras aplicacdes? (1 Sim [ Nao
Quais?

¢- Alguma informagdo complementar sobre essa funcionalidade:

Observacoes:
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Secao I - METADADOS

Metadados incluem, no contexto do presente instrumento, informacoes de indexacao e
outros dados, tais como informacgdes sobre restri¢cdes de acesso.

Esta secdo procura analisar o sistema de acordo com os requisitos minimos
concebidos na generalidade, mas que se destinam a ser personalizados. Esses
requisitos minimos incluem listas de determinados elementos de metadados que um
sistema tem de estar apto a capturar e tratar.

I1- O sistema suporta um ntimero ilimitado de elementos de metadados a ser atribuido para
cada entidade (dossi€, volume, documento de arquivo eletronico)?
1 Sim d Nao

I12- E possivel atribuir conjuntos de metadados especificos a cada tipo de documento de
arquivo eletronico? (Ex.: “destinatario” e “remetente” para o tipo de documento
“correspondéncia”)?
1 Sim (1 Nao

I3- Quais formatos de elementos de metadados o sistema suporta?
(1 Alfabético

(1 alfanumérico

4 numérico

(1 de data

d16gico (SIM/NAO, VERDADEIRO/FALSO)

a- Se suportar formato de data, qual padrao utiliza?

(dISO 8601 [ Nenhum [ Outro:

b- A pesquisa reconhece a data como um metadado?

(1 Sim 1 Nao

c- Se suportar formato numérico, a pesquisa reconhece o valor do nimero?
(1 Sim (1 Nao

I4 -O sistema permite a defini¢do da fonte de informacao para cada elemento de metadado?
 Sim d Nao

Se ndo, direcionar para a questdo IS.
Se sim:

a- Quais? Marque entre as op¢des abaixo:

[ lista previamente definida

[ posicao na hierarquia do plano de classificagdo
[ atribui¢do manual

(1 atribui¢do automatica
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[ outras aplicagoes de software

I5- O sistema permite a validacdo de metadado quando este ¢ atribuido pelos usuarios ou
importado de outras aplicagdes ou sistemas de informagdo?
1 Sim 1 Nao

Se ndo, direcionar para a questao I6.
Se sim: Os mecanismos de validagao incluem:

a- Critérios de formatos dos elementos contidos?

J Sim [ Nio
b- Intervalos de valores?
d Sim [ Nio

c- Validagdo realizada através de comparacdo relativamente a listas mantidas pelo
administrador de sistema?

1 Sim 1 Nao

d- Referéncia ao plano de classificagdo em utilizagdo?

1 Sim (1 Nao

e- Referéncia a informacao contida em outras aplicagdes (Ex.: valores contidos numa base
de dados)?

(4 Sim (1 Nao

16- E possivel que o administrador determine, na fase de configuragéo, se cada elemento de
metadado € obrigatorio ou opcional?

1 Sim (1 Nao

a- E possivel que o administrador reconfigure conjuntos de metadados?

1 Sim (1 Nao

b- Se a resposta for “Sim”: essa agdo ¢ registrada nas rotinas de auditoria?

1 Sim (1 Nao

I7- A alteracao dos metadados ¢ da responsabilidade tnica dos administradores do sistema?
1 Sim 1 Nao

I8- Alteragdes de metadados gerados automaticamente (Ex.: dados de transmissdao de um e-
mail) sdo permitidas?
1 Sim (d Nao

Observacoes:




Sec¢do J - REQUISITOS NAO FUNCIONAIS

Alguns dos atributos de um sistema ndo podem ser definidos em termos da
funcionalidade. Apesar de ser dificil definir ¢ medir objetivamente requisitos nao
funcionais, ¢ util identifica-los para que possam ser considerados, pelo menos, a um
nivel genérico, uma vez que também deles depende, em larga medida, a eficacia do
sistema.

Esta secdo procura analisar o sistema de acordo com os requisitos exigidos pela
ISO/IEC 9126, que propde caracteristicas e subcaracteristicas necessarias a um
software e diretrizes para o seu uso objetivando a padronizacdo de qualidade de
nroduto de software.

J1- Em qual(is) plataforma(s) podera ser executado o sistema?
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J2- Qual a linguagem de programagao utilizada no sistema?

J4- Qual o requisito minimo de memoria do servidor do sistema, para que ele possa funcionar ?

a- E o requisito minimo de memoria do servidor do cliente?

J5- Qual ¢ o tipo de licenga do sistema?

( Livre
[ Proprietaria
(1 Outra. Qual?

Observacoes:
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J1- Utilize o quadro seguinte para expor as principais caracteristicas e comportamentos do sistema com relagdo aos requisitos indicados nos
topicos:

Caracteristicas (C) e
subcaracteristicas (S) do
sistema a serem
avaliadas

Questoes Respostas Observacoes

Se possuir tesauro monolingiie, o sistema esta conforme a ISO 27887

Se possuir um tesauro multilingiie, o sistema esta conforme a ISO 59647

Se o sistema incluir digitalizagdo de documentos por meio de scanner:
quais as interfaces do scanner?

O sistema suporta o armazenamento de documentos de arquivo que estejam
plenamente documentados e de acordo com a legislacdo local?

) . Quais os formatos de imagem aceitaveis?
C = Funcionalidade g

S = Adequagdo, acurécia, |O sistema suporta o armazenamento de documentos de arquivo que estejam

interoperabilidade, plenamente documentados e de acordo com a legislacdo local?
conformidade e seguranca | Se fizer uso de base de dados relacional, o sistema esta conforme a ISO
9075?

O sistema armazena as informacoes de datas conforme a NP EN
28601:1996?

O sistema armazena as designacdes de paises num formato conforme a ISO
31667

O sistema armazena as designacgdes de linguas conforme o codigo ISO
8859-1?

Se o sistema gerenciar documentos em varias linguas, estd conforme a ISO
10646?
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Caracteristicas (C) e
subcaracteristicas (S) do
sistema a serem
avaliadas

Questoes

Respostas

Observacoes

C = Confiabilidade
S = Maturidade, tolerancia
a falhas e maturidade

O numero de defeitos ja detectados e/ou corrigidos no sistema desde a sua
primeira operac¢ao na versao corrente ¢ conhecido?

Qual ¢ esse numero?

O nivel de desempenho do sistema ¢ mantido, mesmo quando ocorrem
falhas?

Que mecanismos o sistema possui para garantir isso?

O sistema ¢ capaz de recuperar dados ap6s a ocorréncia de falhas?

Que mecanismos possui para garantir isso?

C = Usabilidade

S = Inteligibilidade,
apreensibilidade e
operacionalidade

O sistema presta ajuda on line?

As mensagens de erro sdo claras, a fim de que os usuarios possam atuar de
forma apropriada?

O sistema aplica um Unico conjunto de normas de interface de usuario?

As normas de interface sdo compativeis com o ambiente do sistema
operacional em que o sistema vai funcionar?

O sistema pode apresentar visualmente varios documentos de arquivo
simultaneamente?

A interface de usuério pode ser adaptada para usudrios com necessidades
especiais?

Se o sistema incluir o uso de janelas, permite que os usuarios movam,
redimensionem e modifiquem a forma das mesmas?

As operagdes realizadas com mais freqiiéncia no sistema podem ser
completadas por meio de um nimero reduzido de interagdes (cliques com o
mouse, por exemplo)?

Os usuarios podem personalizar a interface grafica de usuarios (contetdo
de menus, utilizacdo de teclas e funcdes, cores, fontes, avisos)?
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Caracteristicas (C) e
subcaracteristicas (S) do

. Questoes Respostas Observacoes
sistema a serem
avaliadas

O sistema fornece tempos de resposta adequados para as fungdes
executadas (75% do total previsto do universo de usudrios em comunicacao
com o sistema e ativo, 100% do total previsto do volume de documentos
geridos pelo sistema, com desempenho estavel durante, pelo menos, dez
sessoes/transagoes)?
O sistema executa uma pesquisa simples em 3 segundos?
O sistema realiza uma pesquisa complexa (combinando 4 termos) em 10

C = Eficiéncia segundos?

S = Comportamento no | O sistema expde visualmente em 4 segundos a primeira pagina de um

tempo ¢ comportamento |documento de arquivo pesquisado?

dos recursos™ Qual a capacidade de armazenamento de documentos eletronicos de

arquivo no sistema?

Quantos usudrios podem acessar o sistema simultaneamente?

Existe previsdo de expansdo de usudrios?

O sistema ¢ escalavel, ou seja, pode ser utilizavel em pequenas e grandes
organizacdes, com numeros variaveis de unidades organizacionais de
diferentes dimensdes?

%0s valores numéricos presentes nessa se¢do sdo aqueles indicados na especificagio MoReq, podendo variar de organizagdo para organizacdo, dependendo da
capacidade tecnoldgica da mesma ou da necessidade de seus usuarios.
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Caracteristicas (C) e
subcaracteristicas (S) do
sistema a serem
avaliadas

Questoes

Respostas

Observacoes

C = Manutenibilidade

S = Analisabilidade,
modificabilidade,
estabilidade e
testabilidade

O sistema permite diagnosticar deficiéncias e/ou causas de falhas?

O sistema permite modificagdes em seu codigo fonte? Quem € o
responsavel por essas modificacdes?

O sistema permite adaptagdes a mudancas ambientais?

O sistema permite a validacao das modificagdes realizadas?

O sistema evidencia o risco de efeitos inesperados ocasionados por
modificagdes? De que maneira?

C = Portabilidade

S = Adaptabilidade,
instalabilidade,
conformidade com
padrdes de portabilidade e
substituibilidade

O sistema pode ser compilado ou executado em diferentes arquiteturas de
sistemas computacionais (diferentes arquiteturas de hardware ou de sistema
operacional)?

Quais sdo as exigéncias para a instalagao do produto de software do
sistema?

O sistema esta de acordo com os padrdes ou convengdes de portabilidade?
Quais?

O produto de software pode ser substituido por outro?
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ANEXO 1¥B - Glossario

A
Acuracia, J
Produgdo de resultados ou efeitos corretos (E).

Adaptabilidade, J
Faculdade de o produto poder ser adaptado a novos ambientes (E).

Adequacgio, J
Existéncia de um conjunto de fungdes apropriadas para as tarefas requeridas ao sistema (E).

Ajuda on-line, J
Help Desk: termo inglés que designa o servigo de apoio a usudrios para suporte e resolu¢do de problemas técnicos em
informatica, telefonia e tecnologias de informacao (C).

Analisabilidade, J
Caracteristica de ser possivel diagnosticar deficiéncias e causas de falhas (E).

Aplicagao
Ver Aplicativo.

Aplicativo, D
O termo aplicativo ¢ uma forma mais curta de programa aplicativo. Um programa aplicativo ¢ um programa projetado
para desempenhar uma func¢do especifica diretamente para o usudrio ou, em alguns casos, para um outro programa

%A letra que sucede o termo representa a se¢iio de onde o mesmo foi extraido, enquanto que a letra que sucede a defini¢iio representa as
seguintes referéncias:

A = ARQUIVO NACIONAL. Subsidios para um diciondrio brasileiro de terminologia arquivistica. Disponivel em:
<http://www.arquivonacional.gov.br/>. Data de acesso: 22 nov. 2005.

B = EUROPEAN COMMISSION. INTERCHANGE OF DATA BETWEEN ADMINISTRATIONS - IDA. Model Requirements
for the Management of Electronic Records — MoReq. Bruxelas: CECA-CEE-CEEA , 2001. 133 p.

C = DICIONARIO de tecnologia. Sio Paulo: Futura, 2003. 1014p.

D = RONDINELLI, R. C. Gerenciamento arquivistico de documentos eletronicos: uma abordagem teodrica da diplomatica
arquivistica contemporanea. 3 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2005. 158 p.

E = Norma ISO/IEC 9126.



http://www.arquivonacional.gov.br/

aplicativo. Exemplos de aplicativos incluem processadores de texto; programa de bancos de dados; navegadores web;
ferramentas de desenvolvimento; programas de desenho, pintura, edigdo de imagens; e programas de comunicacao.
Os aplicativos utilizam os servigos do sistema operacional do computador e outros aplicativos do suporte (C).

Apreensibilidade, J
Facilidade de aprendizado do software (E).

Assinaturas digitais, H

As assinaturas digitais (por vezes chamadas eletronicas) sdo seqiliéncias de caracteres que, quando usadas com
procedimentos aperfeigoados de algoritmos protegidos e “chaves” (uma longa cadeia de digitos andloga a uma senha),
podem ser empregadas para confirmar a integridade de um documento de arquivo ou para autenticar a identidade do
remetente (B).

Auditoria, A, B,C, F, G
Exame sistematico e independente para se verificar se as atividades e seus resultados estdo em conformidade com
requisitos especificados e objetivos planejados (B).

Auditoria, Rotinas de, B, F, I

Informacgdes sobre transacdes ou outras a¢des que afetaram ou alteraram entidades (p. ex., elementos de metadados),
registradas de forma suficientemente detalhada para permitir a reconstituicdo de uma agdo precedente. Nota: uma
rotina de auditoria consiste, geralmente, numa ou mais listas ou numa base de dados que podem ser visualizadas sob
essa forma. As listas sdo geradas por um sistema informatico (para transa¢des de um sistema informatico) ou
manualmente, mas a especificagdo MoReq pde em evidéncia as primeiras (B).

Autor do documento, D
Designagado genérica para quem cria ou elabora um documento (A).

B

Backup, B

E a atividade de copiar arquivos ou bancos de dados de forma que sejam preservados em caso de falha no
equipamento ou outra catastrofe. A recuperacdo de arquivos que se salvou como backup ¢ chamada de restauracao

(©).

Banco de dados relacional, J
E uma colecdo de itens de dados organizados como um grupo de tabelas descritas formalmente a partir de dados que
podem ser acessados ou reagrupados de varias formas, sem ter de reorganizar as tabelas do banco de dados (C).
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Banda de rede
Canal de transmissao da rede (C).

C

Captura, B, D, H

Registro, classificagdo,inclusao de metadados e armazenamento de um documento num sistema que gerencie
documentos de arquivo (B).

Caracteres polivalentes

Pesquisa utilizando os radicais, partes ou letras dos termos. Por exemplo, o termo de pesquisa “proj*” pode recuperar
“projeto”; o termo “C*a” recuperaria “Cultura” (B).

Classe, A, C, G
A primeira divisdo de um plano de classificacdo ou de um codigo de classificagao (A).

Na especificagdo MoReq: a parte de uma hierarquia representada por uma linha tracada de qualquer ponto da
hierarquia do plano de classificagdo até todos os dossiés abaixo desse ponto. Nota: corresponde, na terminologia

9% ¢

classica, a uma “se¢ao”, “série”, etc. (B).

Classificacao, A, D, F, G, 1
Organizagao dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com um plano de classificagdo, codigo de
classificagcdo ou quadro de arranjo (A).

Identificacdo e organizagdo sistematicas de atividades e/ou de documentos de arquivo em categorias, de acordo com
convengdes, métodos e procedimentos de aplicagdo estruturados logicamente e representados num plano de
classificagdo (B).

Classificacao, Plano de, A, F, G, I

Esquema de distribuicao de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a
partir do estudo das estruturas e fun¢des de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido. Expressao
geralmente adotada em arquivos correntes (A).

Ver classificagado.
Nota: um plano de classificacdo € freqlientemente representado como uma hierarquia (B).

Codiﬁcagﬁo
E a transformacao dos dados que visa facilitar o seu tratamento informatico (Ex.: ASCII, Unicode ISO 10646, ISO



8859, PDF da Adobe).

Comportamento dos recursos, J
Relaciona-se com a quantidade dos recursos empregados (E).

Comportamento no tempo, J
Refere-se ao tempo de resposta de processamento (E).

Confiabilidade, J
O produto de software ¢ capaz de manter seu nivel de desempenho, ao longo do tempo, nas condigdes estabelecidas

(E).

Configuracao de janelas

Ajustes, realizados pelos proprios usuarios, na zona do visor de um computador especialmente destinada a funcionar
como area de visualizacdo de outra parte de texto ou de outra informacao, e que pode ser modificada de varias formas
(aberta, fechada, ampliada, reduzida, movimentada, etc. ) (C).

Conformidade, J
O produto est4 de acordo com as convengdes, as normas ou os regulamentos estabelecidos (E).

Conteudo, B, C,D, F
E a mensagem transmitida pelo documento (D).

Copias de seguranca, B, G
Copia feita com vistas a preservar as informagdes no caso de perda ou destrui¢ao do original (A).
Ver também Backup.

Correio eletronico, D
O correio eletronico ¢ usado para transmitir mensagens simples e documentos (anexos), a nivel interno das
organizacoes e entre organizacgoes (B).

O e-mail ¢ o sistema de comunica¢do baseado no envio e no recebimento de mensagens eletronicas via Internet.
Indica tanto o ambiente da Internet onde vocé envia mensagens eletronicas como a propria mensagem eletronica em
si.
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Criptografia, H
Escrita que usa abreviaturas, cifras ou cddigos para comunicacao secreta (A).

E o processo de execugdo de uma transformagdo complexa de um objeto eletronico de modo a que este ndo possa ser
apresentado por uma aplicacdo de uma forma legivel ou inteligivel, a ndo ser que a transformagao correspondente de
descriptografia seja aplicada. Este processo pode servir para proteger documentos eletronicos, mediante a utilizagao
de transformagdes que exijam o emprego de codigos protegidos por chave eletronica (B).

D
Data de producao, A
Elemento de identificacdo cronoldgica pelo qual se indica a data em que o documento foi produzido (A).

Data do registro, D
Elemento de identifica¢dao cronologica pelo qual se indica a data em que o documento foi capturado pelo sistema.

Data, 1

Datas-limite: elemento de identificagdo cronoldgica, em que sdo mencionados o inicio e o término do periodo de
producao de uma unidade de descrigao (A).

Data topica: elemento de identifica¢do do lugar de produ¢do de um documento (A).

Data de acumulacdo: elemento de identificacdo cronologica que leva em consideracdo variantes da historia de
formagdo do acervo como heranga de fundos, sucessdo arquivistica e aquisi¢des por compra ou doagdo (A).

Data de acesso: 1 elemento de identificagdo cronoldgica do fim da restricdo de acesso a um documento. 2 elemento
de identificagdo cronoldgica do acesso efetuado a um documento em meio eletronico (A).

Data cronica: elemento de identificagdo cronoldgica que tem por referencial um calendario (A).

Data-assunto: elemento de identificagdo cronologica do assunto de um documento, independente da sua data de
producao (A).

Degradacao de suportes
Deterioracdo do material sobre o qual as informacdes sdo registradas (C).

Descritor, D
Palavra ou grupo de palavras que, em indexagdo e tesauro, designa um conceito ou um assunto preciso, excluindo
outros sentidos e significados. Ver também entrada, palavra-chave (A).

Destinac¢ao, C, D
Decisao, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda permanente, descarte ou
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eliminagdo (A).

Disponibilidade do sistema
Defini¢ao do periodo em que o sistema podera ser utilizado e acessado.

Documento composto, D
Sao documentos que possuem anexos, complementos, links ou dinamicidade. (Ex.: mensagens de correio eletronico
com anexos, edicdo eletronica, paginas da Web, graficos).

Documento de arquivo eletronico, A, B, E, F, H

Documento(s) produzido(s) ou recebido(s) no inicio, durante a conducdo ou na finalizagdo de uma atividade
individual ou organizacional e que compreende(m) contetido, contexto e estrutura suficientes para constituir prova
dessa atividade, em suporte eletronico. Nota: um documento de arquivo pode incorporar um ou varios documentos (p.
ex., quando uns documentos contém anexos) e pode estar em qualquer formato, em qualquer suporte. Além do
conteudo do(s) documento(s), deve incluir informagdes contextuais e, sempre que apropriado, informagdes sobre a
sua estrutura (ou seja, informacdes que descrevem as componentes do documento de arquivo). Uma caracteristica
essencial de um documento de arquivo consiste no fato de este ndo poder ser alterado (B).

Documento eletronico
Documento em meio eletrdonico (A). Nota: ndo possui as caracteristicas essenciais e naturais dos documentos de
arquivo eletronicos.

Documento vital, B
Documento essencial para a constitui¢do e funcionamento da organizagdo que o produziu (Ex.: ata de fundagao).

Documento, A, B, C, D, F, G, H, [
Unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte (A).

Informacao ou objeto registrados que podem ser tratados como uma unidade. Nota: um documento pode estar em
papel, microforma, num suporte magnético ou em qualquer outro suporte eletronico. E susceptivel de incluir qualquer
combinacdo de texto, dados, graficos, som, imagens ou quaisquer outras formas de informagdo. Um documento
simples pode consistir num ou em varios objetos de dados. Os “documentos” diferem dos “documentos de arquivo”
em diversos aspectos importantes (B).



Documentos de arquivo convencional (usado para Documento de arquivo), H

Documento(s) produzido(s) ou recebido(s) no inicio, durante a conducdo ou na finalizagdo de uma atividade
individual ou organizacional e que compreende(m) contetido, contexto e estrutura suficientes para constituir prova
dessa atividade. Nota: um documento de arquivo pode incorporar um ou varios documentos (p. ex., quando uns
documentos contém anexos) e pode estar em qualquer formato, em qualquer suporte. Além do contetido do(s)
documento(s), deve incluir informagdes contextuais e, sempre que apropriado, informagdes sobre a sua estrutura (ou
seja, informagdes que descrevem as componentes do documento de arquivo). Uma caracteristica essencial de um
documento de arquivo consiste no fato de este nao poder ser alterado (B).

Dossié, A, B, C,E, F, G, 1

Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto (acdo, evento, pessoa, lugar,
projeto) (A).

Na especificagdo MoReq: (1) Nos casos em que este termo ¢ empregue isoladamente, refere-se, sem distingdo, a
ambos os tipos de dossi€ seguintes: dossié eletronico e dossi€ tradicional. (2) Quando acompanhado de um
qualificativo, isto €, dossié eletronico ou dossié tradicional, aplica-se a defini¢do respectiva decorrente da adjetivagao

(B).

E
Eficiéncia, J
Os recursos e os tempos envolvidos sdo compativeis com o nivel de desempenho requerido pelo software (E).

Elementos, F
Termos.

Elementos, Formato do, 1
Tipos de termos.

Eliminacao, A, C, G
Destruicao de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor permanente (A).

Processo de eliminar documentos de arquivo de modo a impossibilitar, em absoluto, a sua reconstituicdo e/ou

recuperagdo (B).

Entidades, A, C,E, F, G, 1
Qualquer objeto da realidade a ser modelado, tnico, indivisivel e sobre o qual, com o esfor¢o da modelagem, deseja-
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se guardar informacdes. Na especificagdo MoReq sdo: os dossi€s, documentos de arquivos, volumes, etc (B).

Espaco de armazenamento disponivel, G

E o lugar eletronico no qual ficam armazenadas as instru¢des e os dados para que o microprocessador do computador
possa lé-los rapidamente. Quando o computador estd em operagdo normal, sua memoria geralmente contém as partes
principais do sistema operacional e de algumas outras aplicagdes, além dos dados que estdo sendo utilizados no
momento. Memdria também ¢ um termo usado como abreviagdo de memoria de acesso randdmico (RAM). Esse tipo
de memoria ¢ localizado em um ou mais microchips que ficam fisicamente préximo ao microprocessador do
computador (C).

Estabilidade, J
Auséncia de riscos ou ocorréncias de defeitos inesperados no software (E).

Estrutura, B, C, D, G

Trata-se de regras de representacdo do conteudo do documento arquivistico (D).

OBS.: O termo transferéncia acima citado difere da acepcdo que entende a transferéncia como a passagem dos
documentos da fase corrente para a intermediaria.

Exportacio
Transferéncia de dossi€s e documentos arquivisticos de um sistema para outro ou de uma organizacao para outra.

Extrato, G
Copia parcial de um texto. Resumo, sintese (A).

(De um documento de arquivo) Uma cépia de um documento de arquivo no qual se efetuaram certas alteragdes a fim
de se retirar ou ocultar uma ou mais partes do contetido existente, mas sem lhe acrescentar o que quer que fosse e sem
o alterar significativamente. Nota: geralmente, as alteragcdes sdo originadas por restri¢des a divulgagdo de informagao.
(Ex.: pode disponibilizar-se um documento de arquivo somente depois dos nomes de individuos terem sido ocultados
ou retirados do mesmo; neste caso, produz-se um extrato do documento de arquivo, no qual os nomes tenham ficado
ilegiveis. O processo de ocultar informagao sensivel €, na presente especificacao, chamado de truncamento) (B).

F

Fonte

Nesse caso, em especifico: uma fonte ¢ um conjunto de caracteres com especificagcdes tUnicas (Ex.: Helvética Light,
corpo 10). Refere-se aos tipos, que sdo agrupados por familias e em todas as suas respectivas extensdes: tamanhos,
negrito, italico etc.
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Formatacao, B
Atividade de formatar o documento ou arquivo para impressdo ou exibi¢do adicionando as informagdes necessarias a
ele de modo que o dispositivo de saida saiba como apresentar a saida (C).

Formato

Um formato ¢ um layout preestabelecido de dados. Programas aceitam dados como entrada em determinado formato,
os processam e os fornecem como saida no mesmo ou em outro formato. Todos os dados sdo armazenados em algum
formato com a expectativa de que serdo processados por um programa que sabe como manipular aquele formato (C).

Forma (ou estrutura): trata-se de regras de representacdo do conteido do documento arquivistico, as quais se
manifestam na sua forma fisica (Ex. o texto, ou seja, o tamanho da fonte, cores, idioma, etc.) e intelectual
(configuracdo da informacao, acréscimos feitos ao documento, articulacdo do conteudo, etc.) (D).

Em alguns casos: tipos.

Formato, Obsolescéncia do
Inutilidade ou desatualizagdo do layout preestabelecido de dados.

Funcionalidade, J
Conjunto de fungdes e propriedades especificas do sistema que satisfazem ou ndo as necessidades do usudrio (E).

G

Gestao de documentos arquivisticos

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos [arquivisticos] em fase corrente e intermedidria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente. Também referida como administragdo de documentos (A).

Considera-se ainda um sistema de gestdo de documentos [arquivisticos] como um conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas cuja interacdo permite a eficiéncia e a eficacia na produgdo, tramitacdo, uso, avaliacado,
arquivamento e destinacdo de documentos (A).

Pode ser uma gestdo de documentos arquivisticos tradicionais (Ex.: documento arquivistico em papel) ou eletronicos.

Gestao de documentos arquivisticos hibridos, H
Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliagdao e arquivamento de
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arquivos constituidos por documentos de arquivo eletronicos e tradicionais.

Gestao de documentos eletronicos, H

Indexacdo de documentos, gestdo do armazenamento, controle de versdes, integragdo direta em aplicacdes de
ambiente de trabalho e ferramentas de recuperagdo para acessar os documentos (B). Nota: os documentos a que se
refere essa definicdo nao sao considerados documentos eletronicos arquivisticos.

Gestao eletronica de documentos (GED), H
Conjunto de tecnologias utilizadas para a organizagdo da informagao ndo estruturada de um 6rgao ou entidade (A).

H
Hardware

E o aspecto fisico dos computadores, dispositivos de telecomunicagdo e outros relacionados a tecnologia da
informacao (C).

Hardware, Ambiente de
Em computadores, o termo ambiente, quando desqualificado, geralmente se refere a combinagdo de hardware e
software. Nesse sentido, o termo plataforma ¢ um sinénimo (C).

Plataforma ¢ um sistema no qual programas de aplicagdo podem ser utilizados. Uma plataforma consiste em um
sistema operacional, que € o programa coordenador do sistema do computador, construido no conjunto de instrucdes
do processador ou microprocessador, o hardware que executa operacdes ldgicas e gerencia o movimento de dados no
computador (C).

Hardware, Obsolescéncia do
Inutilidade ou desatualizagdo do aspecto fisico e das partes fisicas dos computadores.

I
Identificador, D, E
Codigo de referéncia estruturado, numérico ou alfanumérico, que ndo se repetird em todo o sistema (B).

Nota: o termo Identifica¢do significa o processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informagdes sobre
arquivos, com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual (A).
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Importaciao em bloco, D

Os documentos de arquivo podem chegar em bloco, a um sistema de gerenciamento de arquivos eletronicos - SGAE,
de varias formas. Por exemplo, provenientes de outro SGAE, como um dossié€ eletrdnico constituido por um certo
numero de documentos de arquivo do mesmo tipo (p. ex., faturas diarias ou os registros provenientes da aplicacao SIC
— Sistema de Informacdo Contabilistica) ou numa transferéncia em bloco com origem num sistema de gerenciamento
de documentos eletronicos - SGDE (B).

Instalabilidade, J
Facilidade de instala¢do do produto de software (E).

Integridade interna, A
Integridade arquivistica: objetivo decorrente do principio da proveniéncia que consiste em resguardar um fundo de
misturas com outros, de parcelamentos e de eliminagdes indiscriminadas (A).

Em informatica: garantia da autenticidade e fidedignidade dos documentos processados pela maquina.

Inteligibilidade, J
Facilidade de entendimento dos conceitos utilizados no produto de software (E).

Interface

(Do usudrio) consiste em um conjunto de teclas, botdes, comandos de sistema operacional, formatos de exibicao
grafica e outros dispositivos fornecidos por um computador ou programa para permitir que o usuario se comunique €
utilize o computador ou programa (C).

Interoperabilidade,J
Habilidade de interacdo do produto de software com outros produtos (E).

Inventario de dossiés, F
Instrumento de pesquisa que descreve, sumdria ou analiticamente, as unidades de arquivamento de um fundo ou parte
dele, cuja apresentacao podera refletir ou ndo a disposic¢ao fisica dos documentos (A).

K

Kits para concep¢io

Kits para concepgao e interface de programas de aplicacdes (p. ex., COM, DCOM, CORBA) (B).

COM: Component Object Model, a abordagem estratégica de blocos de constru¢do da Microsoft para
desenvolvimento de programas de aplicacoes (C).

220



DCOM: Distributed Component Object Model, ¢ um conjunto de conceitos e interfaces de programa da Microsoft no
qual objetos programa cliente podem requisitar servi¢os de objetos programas servidores em outros computadores em
uma rede (C).

CORBA: Common Object Request Broker Architecture, ¢ uma arquitetura e uma especificagdo para criagao,
distribuicdo e gerenciamento de objetos de programas distribuidos em uma rede (C).

Kit para criador de software: ¢ um grupo de programas usados por um programador de computador para escrever
programas de aplica¢cdes. Normalmente, inclui um construtor de video, um editor, um compilador, um linker e
algumas vezes outras facilidades. Esse termo também ¢ usado como kit para desenvolvimento de software (C).

L
Listas de resultados de pesquisas, F, I
Listas com as fontes documentais requisitadas em uma pesquisa por um usuario através de termos.

M
Manutenibilidade, J
Refere-se ao esfor¢o necessario para a realizagdo de alteragdes especificas, no produto de software (E).

Marcas d’agua, H

As marcas de agua eletronicas podem ser usadas para marcar uma imagem eletronica com informagdo sobre a sua
proveniéncia e propriedade. Sobrepdem, no mapa de bits de uma imagem, um desenho complexo, visivel ou invisivel,
que s6 pode ser suprimido mediante a utilizacdo de um algoritmo ou de uma chave (de cifra) protegida. Tecnologias
semelhantes podem ser aplicadas a sons e a imagens em movimento digitalizados. As marcas de agua sao
normalmente utilizadas para proteger propriedade intelectual (B).

Maturidade, J
Estado de maturagdo do software, detectada por sua baixa freqiiéncia de falhas (E).

Mensagem de erro, B, G
Uma mensagem mostrada ou impressa para informar sobre um erro ou problema na execu¢do de um programa ou na
sua comunicacao com o sistema. Uma mensagem de erro ¢ normalmente acompanhada por um bipe (C).

Mensagem sonora
Mensagem acompanhada por um bipe.

Mensagem, C, G
Em sistemas de computador em geral, uma mensagem ¢ uma unidade de informacao que o sistema envia de volta para
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0 usuario ou para o operador do sistema com os dados sobre o status da operagdo, um erro ou outras condi¢des (C).

Menu
Uma lista de escolhas apresentadas por um programa, da qual vocé pode selecionar uma agao (C).

Metadados, A,B,C, D, F, G, 1

Dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem acessar, gerenciar, compreender e/ou preservar outros
dados ao longo do tempo (A).

(no contexto da gestdo de documentos de arquivo) Informacdo estruturada ou semiestruturada que permite a
producao, gestao e utilizacdo de documentos de arquivo ao longo do tempo, assim como nos e através dos dominios
em que sdo produzidos. Nota: a distingdo entre informagdo e meta-informagdo nem sempre € clara. Por exemplo, ¢
geralmente evidente que a informagdo essencial de indexacdo para um documento de arquivo (titulo, data etc.) faz
parte da meta-informacao desse documento de arquivo. No entanto, a rotina de auditoria para um documento de
arquivo, ou a tabela de selecao para um documento de arquivo, podem ser validamente consideradas como sendo quer
informagdo quer meta-informacao, dependendo do contexto. Podem definir-se diferentes tipos de meta-informacao,
por exemplo, para indexagdo, para conservacao, para apresentagdo, etc. Estes detalhes da utilizagdo de
metainformacao ultrapassam o ambito da especificagdo MoReq (B).

Metadados, Conjunto de, 1
Conjuntos de elementos de metadados (Ex.: Metadados do plano de classificacdo, metadados dos perfis de usudrios,
etc.).

Metadados, Elemento de, F, I
Designagao para cada campo de metadados (Ex.: Nome, Identificador, Data, etc.).

Modificabilidade, J
Caracteristica que o produto deve ter de forma a facilitar modificagdes e remogdes de defeitos (E).

N
Niveis hierarquicos, A
Nivel de descricao: posi¢ao da unidade de descri¢ao na hierarquia do fundo ou colegdo (A).

Normas
Regras, modelos, ou tudo aquilo que se estabelega em lei ou regulamentos, para servir de pauta ou padrao nacional ou
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internacional.

0]
Operacionalidade, J
Faculdade de operar e controlar operagdes pertinentes ao software (E).

Operador booleano, F

O termo “Booleano”, geralmente encontrado quando se realiza buscas na WEB, refere-se a um sistema de pensamento
logico desenvolvido pelo matematico e pioneiro da computagdo inglés Geoge Boole (1815-1864). Na pesquisa
booleana, um operador “and” entre duas palavras ou outros valores significa que estd procurando por documentos que
contenham as duas palavras ou valores, ndo apenas uma delas. Um operador “or” entre duas palavras ou outros
valores significa que se esta procurando por documentos que contenham qualquer uma das palavras (C).

P

Parametros administrativos, F

Parametro: Na tecnologia da informagdo, um pardmetro ¢ um item de informagao, como um nome, ou nimero ou uma
opcao selecionada, que ¢ passada para um programa por um usuario ou por outro programa. Os paradmetros afetam a
operacgdo que os esta recebendo (C).

Na especificagdo MoReq: parametros desenvolvidos para o gerenciamento do sistema de gerenciamento de arquivos
eletronicos.

Pesquisa através de texto livre, F
Pesquisa realizada através do conteudo dos documentos. Através dela serd possivel acessar os documentos buscando
termos existentes em seu conteudo.

Pesquisa, B, F, I
Meio que permite a identificagdo, localiza¢do ou consulta a documentos ou a informagdes neles contidas. Expressao
normalmente empregada em arquivos permanentes (A).

Portatilidade, J
Facilidade de o software pode ser transferido de um ambiente para outro (E).

Prazo de guarda, C
Prazo, definido na tabela de temporalidade tabela temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que
documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacao ¢



efetivada. Também referido como prazo de retencao (A).

Programa de aplicagio
Ver Aplicativo.

Protocolos
Na tecnologia da informag¢do, um protocolo ¢ um conjunto especial de regras usado pelos sistemas de comunicacao
para se comunicarem. Os protocolos existem em varios niveis em uma conexao de telecomunicacdo (C).

R
Recuperabilidade, J
Existem mecanismos que restabelecem e restauram os dados apos a ocorréncia de falhas (E).

Recuperacao, B

Atividade desenvolvida por administradores do sistema ou por pessoal especializado da area de tecnologia da
informacao para a realizagdo de controles integrados visando a protecdo, com regularidade dos documentos de
arquivos e metadados; e para poder recuperar rapidamente documentos de arquivos, se alguns se perderem devido a
falha do sistema, contingéncia, quebra de seguranca, etc (B).

Ver também Backup.
Pode assumir também o sentido de acessar, ter disponivel.

Rede
E uma série de pontos ou nos interconectados por vias de comunicacdo. Redes podem ser interconectadas com outras
redes e conter subredes (C).

Referéncia cruzada, G
Informacgao que remete a outra. (Ex.: uma copia de um documento faz menc¢ao a existéncia do original).

Registrar, D
Anotacao sistematica em livro proprio. Unidade de informagao logicamente indivisivel (A)
O ato de atribuir um identificador inico a um documento de arquivo no momento da sua entrada no sistema (B).

Registro de tramitacio, H
Informacdes acerca do tramite dos documentos arquivisticos na organizagao através de workflow.
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Registro, A, G, H
Na especificacio MoReq: informagdes sobre algum processo ou agao.

Relatérios, B, C, G
Documento emitido pelo sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos a respeito do desempenho
do sistema ou de individuos (B).

S
Seguranca, Categorias de / Subcategorias de, B
Um ou vérios termos associados a um documento de arquivo que definem normas regendo o acesso ao mesmo (B)

Nota: geralmente, a atribuicdo de categorias de seguranga efetua-se a nivel organizacional ou nacional. Exemplos de
categorias de seguranga, usadas por organizacOes brasileiras: ultra-secreto, secretos, confidenciais, reservados
(Decreto 2.134 de 24, jan. 1997).

Seguranca, J
Aptidao para evitar acessos nao autorizados a programas e dados (E).

Sistema de gestao de arquivos eletronicos (SGAE)

O SGAE compreende uma aplicagdo para gerir documentos concebidos em ambiente eletronico, mas também ¢
utilizado para gerir documentos ditos tradicionais. Um SGAE pode estar acoplado a um sistema de gerenciamento de
documentos eletronicos (SGDE), mas este ultimo gera documentos eletronicos sem as caracteristicas de um
documento arquivistico (B).

Sistema operacional

E o programa que, depois de ter sido inicialmente carregado no computador por um programa de boot, gerencia todos
os outros programas em um computador. Os demais programas sao chamados de aplicativos ou programas de
aplicativos. Os programas de aplicativos utilizam o sistema operacional fazendo solicitagdes de servigos por meio de
uma interface de programa de aplicativo definida (C).

Sistema, A, B,C,D,E,F, G, H, I, J

No caso: sistema eletronico de gerenciamento de documentos arquivisticos ou apenas um sistema de computador:
consiste de componentes de hardware que foram escolhidos cuidadosamente para que eles trabalhem bem juntos e
componentes de software ou programas que rodam no computador (C).
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Software de origem, D
O programa que deu origem a primeira versao de apresentacdo de um documento.

Software, Aplicativos de D
O mesmo que aplicativos ou programa de aplicativos (C).

Software, B, D, 1

E um termo genérico para os varios tipos de programas usados para operar computadores em dispositivos
relacionados (o termo hardware descreve os aspectos fisicos de computadores e dispositivos relacionados).

Substituibilidade, J
O produto de software pode ser substituido por outro, sem grandes esforcos (E).

T

Tabela de temporalidade, A, C

Instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo
em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagao de documentos (A).

Taxa de erro, G
O grau de erros encontrados durante a transferéncia de dados sobre comunicagdes ou conexdes de rede. Quanto mais
elevada a taxa de erro menor a confianga na transferéncia sera (C).

Tempo de inatividade
Periodo em que todos os usudrios nao conseguem executar qualquer fungdo normal do sistema (B).

Tesauro, F

Dicionério que retne termos derivados da linguagem natural, normalizados e preferenciais, agrupados por afinidade
semantica, com indicagdo das relagdes de equivaléncia, hierarquicas, partitivas, de negacao e funcionais estabelecidas
entre eles (A).

Testabilidade, J
Facilidade de o produto ser testado (E).

Titulo do documento, D
Elemento de descricdo que nomeia a unidade de descrigao (A).
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Transferéncia, C
Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario (A).

As organizagdes podem ter necessidade de deslocar os respectivos documentos de arquivo do seu SGAE para outros
locais ou sistemas. Adotou-se, na especificagdo MoReq, o termo “transferéncia” para designar essa atividade (B).

Truncamento de termos, F

O processo de ocultar informagdo sensivel num documento de arquivo para a producao de um extrato. Nota: pode ser
executado pela aplicacdo de retangulos opacos para ocultar nomes sensiveis, etc. (o equivalente eletronico de se
censurar, com tinta, documentos em papel) ou pela supressdo de paginas. Em qualquer dos casos, ndo se afeta a
integridade do documento de arquivo eletronico original. O truncamento ¢ efetuado numa céopia do documento de
arquivo eletronico; essa copia chama-se extrato (B).

Ver extrato.

U
Usabilidade, J
Esforco necessario para a utilizagdo do sistema, baseado em um conjunto de implicagdes e de condigdes do usuario

(E).

Usuario, A, B, G, 1
Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também chamada consulente, leitor ou pesquisador (A).

Qualquer pessoa que utilize um SGAE (B).

Usuarios, Grupos de, B
Duas ou mais pessoas com autoriza¢des funcionais especificas.

Usuarios, Perfis de
Funcao de utilizador: A agregacdao de autorizagdes funcionais conferidas a um wutilizador ou grupo de utilizadores
predefinido (B).

v
Validar, E, I

Na especificagdo MoReq: autorizar a atribuicdo de elementos de metadados, de um codigo de referéncia ou qualquer
outra atribuicao ou agdo realizada pelo usuario.

227



Visualizacao, F
Apresentacdo de informacao (textos, graficos, desenhos) através de um monitor de um computador (C).

Volume, A, C, G

Na especificacdo MoReq: uma subdivisdo de um dossié. Nota: as subdivisdes sdo concebidas para melhorar o controle
dos contetidos do dossi€ através da criagdo de unidades dimensionadas com vista a facilitar a respectiva gestdo. As
subdivisdes sdo mecanicas (isto ¢, baseadas na quantidade de documentos de arquivo, em seqiiéncias numéricas ou
em periodos de tempo) em vez de intelectuais (B).

W

Workflow, H

A automatizagdo de uma atividade, no todo ou em parte, durante a qual documentos, informacao ou tarefas transitam
de um participante para outro com vista a serem submetidos a agdes, de acordo com um conjunto de normas
processuais. Nesta definicdo, um “participante” pode ser um utilizador, um grupo de trabalho (isto ¢, uma equipe) ou
uma aplicacao de software (B).
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ANEXO 2 - Escala de Likert para a avaliacio do questionario pelos especialistas participantes

Com base na andlise dessa se¢do, por favor, circule o nimero que melhor indica a sua resposta:

Avaliacao da Secao (titulo da secao)

Discordo Concordo
AFIRMATIVAS totalment | Discordo | Indiferente | Concordo
e totalmente
1.0 numgro’de questoes 0 1 2 3 4
dessa secao ¢ adequado.
2. As questoes dessa se¢ao 0 1 2 3 4

seguem uma ordem léogica.

3. A terminologia empregada
nessa se¢do ¢ adequada e de 0 1 2 3 4
facil compreensao.

4. As questdes dessa sec¢ao
sdo claras.

5. As questdes dessa se¢do
sdo objetivas.

6. As questdes dessa se¢do
abarcam suficientemente os
aspectos mais importantes da
(tema da se¢do).

7. As questdes dessa se¢do
estdo relacionadas com a area
profissional que vocé tem ou
teve atua¢do mais proxima.




ANEXO 3A - Resultado da avaliacao das secdes do questionario por especialista
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AFIRMATIVAS ESPECIALISTAS”

0= discordo totalmente / 1= discordo / 2= indiferente / 3= concordo / A B C D E F
4 = concordo totalmente
Avaliacdo da Seciio A - CLASSIFICACAO
1. O nimero de questdes dessa segdo ¢ adequado. 3 0 3 3 2 3
2. As questdes dessa secdo seguem uma ordem logica. 3 1 4 4 3 1
3. A terminologia empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil 3 1 ) 4 1 1
compreensao.
4. As questdes dessa sec¢do sao claras. 3 79% 2 46% 3 68% 3 150 3 61% 1 43%
5. As questdes dessa se¢do sdo objetivas. 4 2 4 3 3 1
6. As questdes dessa secdo abarcam suficientemente os aspectos mais
. . ~ 3 2 2 3 4 2
importantes da Classificagao.
7. As questdes dessa se¢do estdo relacionadas com a area profissional 3 3 1 1 ] 3
que vocé tem ou teve atuagdo mais proxima.

TOTAL 22 11 19 21 17 12

Avaliacao da Secio B— CONTROLE E SEGURANCA

%A e B = especialistas representantes da area de arquivologia / C e D = especialistas representantes da area de ciéncia da computagio / E e F = especialistas representantes

dos produtores de software.
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AFIRMATIVAS ESPECIALISTAS
0=_ discordo totalmente / 1= discordo / 2= indiferente / 3= concordo / A B C D E F
4 = concordo totalmente
1. O niimero de questdes dessa secdo ¢ adequado. 1 3 3 3 2 3
2. As questoes dessa se¢do seguem uma ordem logica. 3 0 3 3 3 3
3. A terminologia empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil | | 3 4 | 3
compreensao.
4. As questoes dessa se¢do sdo claras. 3 1 3 3 3 3
54% 58% 68% 75% 64% 79%

5. As questdes dessa se¢do sdo objetivas. 3 3 3 3 3 3
6. As questdes dessa secdo abarcam suficientemente os aspectos mais
importantes referentes ao controle e seguranga de documentos| 1 3 1 4 3 4
eletronicos arquivisticos.
7. As questdes dessa se¢do estdo relacionadas com a area profissional 3 3 3 1 3 3
que vocé tem ou teve atuagcdo mais proxima.

TOTAL 15 14 19 21 18 22

Avaliaciio da Secio C — PRAZO DE CONSERVACAO E DESTINO FINAL




232

AFIRMATIVAS ESPECIALISTAS
0= discordo totalmente / 1= discordo / 2= indiferente / 3= concordo / A B C D E F
4 = concordo totalmente
1. O niimero de questdes dessa secdo ¢ adequado. 3 0 3 3 3 3
2. As questoes dessa se¢do seguem uma ordem logica. 3 3 4 3 4 3
3. A terminologia empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil 3 | 3 3 3 3
compreensao.
4. As questoes dessa se¢do sdo claras. 3 1 3 3 4 3
75% 43% 75% 71% 79% 79%

5. As questdes dessa se¢do sdo objetivas. 3 1 4 3 4 3
6. As questdes dessa se¢do abarcam suficientemente os aspectos mais 3 3 3 4 3 4
importantes referentes aos prazos de conservacao e destinacao final.
7. As questdes dessa se¢do estdo relacionadas com a area profissional 3 3 1 1 ] 3
que vocé tem ou teve atuagcdo mais proxima.

TOTAL 21 12 21 20 22 22

Avaliacdo da Secdo D — CAPTURA DE DOCUMENTOS NO SISTEMA DE ARQUIVO
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AFIRMATIVAS ESPECIALISTAS
0= discordo totalmente / 1= discordo / 2= indiferente / 3= concordo / A B C D E F
4 = concordo totalmente
1. O niimero de questdes dessa secdo ¢ adequado. 3 2 3 4 3 4
2. As questoes dessa se¢do seguem uma ordem logica. 3 2 4 4 4 4
3. A terminologia empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil 3 | 3 3 ) 4
compreensao.
4. A toes d a0 sao cl . 3 1 4 3 3 4
s questdes dessa se¢do sao claras 7 o i 50 i i

5. As questdes dessa se¢do sdo objetivas. 3 1 3 4 3 4
6. As questdes dessa secdo abarcam suficientemente os aspectos mais 3 | | 4 ) 4
importantes da captura de documentos de arquivo.
7. As questdes dessa se¢do estdo relacionadas com a area profissional 3 3 ) | 3 3
que vocé tem ou teve atuacdo mais proxima.

TOTAL 21 11 20 23 20 27

Avaliaciio da Secio E — REFERENCIACAO
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AFIRMATIVAS ESPECIALISTAS
0= discordo totalmente / 1= discordo / 2= indiferente / 3= concordo /
B C D E F
4 = concordo totalmente
1. O niimero de questdes dessa secdo ¢ adequado. X 2 2 1 2 1
2. As questoes dessa se¢do seguem uma ordem logica. X 2 3 3 2 3
3. A terminologia empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil « | 4 4 | 3
compreensao.
4. A toes d a0 sao cl . 1 4 3 1 3
s questdes dessa se¢do sao claras X o i o e 07

5. As questdes dessa se¢do sdo objetivas. X 1 3 3 3 3
6. As questdes dessa secdo abarcam suficientemente os aspectos mais « | ) | | |
importantes da referenciacdo de documentos de arquivo.
7. As questdes dessa se¢do estdo relacionadas com a area profissional « 3 ) | 3 3
que vocé tem ou teve atuacdo mais proxima.

TOTAL X 11 20 16 13 17

Avalia¢iio da Se¢io F — PESQUISA, RECUPERACAO E REPRESENTACAO
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AFIRMATIVAS ESPECIALISTAS
0= discordo totalmente / 1= discordo / 2= indiferente / 3= concordo / A B C D E F
4 = concordo totalmente
1. O niimero de questdes dessa secdo ¢ adequado. 4 1 3 1 3 3
2. As questoes dessa se¢do seguem uma ordem logica. 4 2 4 4 3 3
3. A terminologia empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil 4 | 3 3 3 3
compreensao.
4. A toes d a0 sao cl . 4 1 3 3 4 3
s questdes dessa se¢do sao claras v o o o 50 o

5. As questdes dessa se¢do sdo objetivas. 4 1 3 3 4 4
6. As questdes dessa secdo abarcam suficientemente os aspectos mais 3 ) 3 | 3 3
importantes da pesquisa, recuperagao e representacao.
7. As questdes dessa se¢do estdo relacionadas com a area profissional 3 3 3 | 3 3
que vocé tem ou teve atuacdo mais proxima.

TOTAL 26 11 22 16 23 22

Avalia¢io da Sec¢io G — FUNCOES DE ADMINISTRACAO
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AFIRMATIVAS ESPECIALISTAS
0= discordo totalmente / 1= discordo / 2= indiferente / 3= concordo / A B C D E F
4 = concordo totalmente
1. O niimero de questdes dessa secdo ¢ adequado. 4 2 3 3 2 3
2. As questoes dessa se¢do seguem uma ordem logica. 4 2 4 3 3 1
3. A terminologia empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil 4 ) | ) 4 |
compreensao.
4. A toes d a0 sao cl . 4 1 2 3 3 2
s questdes dessa se¢do sao claras o 5 o . e i

5. As questdes dessa se¢do sdo objetivas. 4 1 3 3 3 2
6. As questdes dessa secdo abarcam suficientemente os aspectos mais 4 ) 3 4 ) )
importantes da administragao de sistemas de arquivo.
7. As questdes dessa se¢do estdo relacionadas com a area profissional 3 ) ) | ) 3
que vocé tem ou teve atuacdo mais proxima.

TOTAL 27 12 18 19 19 14

Avaliacdo da Secio H - OUTRAS FUNCOES
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AFIRMATIVAS ESPECIALISTAS
0=_ discordo totalmente / 1= discordo / 2= indiferente / 3= concordo / A B C D E F
4 = concordo totalmente
1. O niimero de questdes dessa secdo ¢ adequado. 3 3 4 1 4
2. As questoes dessa se¢do seguem uma ordem logica. 4 4 4 1 4
3. A terminologia empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil 4 4 4 3 4
compreensao.
4. As questoes dessa se¢do sdo claras. 4 3 1 3 4
89% 29% 75% 64% 54% 93%

5. As questdes dessa se¢do sdo objetivas. 4 3 1 3 4
6. As questdes dessa secdo abarcam suficientemente os aspectos mais
importantes das outras fungdes (workflow, gestdo de documentos, 3 2 3 1 3
marcas d’agua etc.).
7. As questdes dessa secdo estdo relacionadas com a area profissional 3 5 1 3 3
que vocé tem ou teve atuagcdo mais proxima.

TOTAL 25 21 18 15 26

Avaliacio da Se¢ao I - METADADOS
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AFIRMATIVAS ESPECIALISTAS
0= discordo totalmente / 1= discordo / 2= indiferente / 3= concordo / A B C D E F
4 = concordo totalmente
1. O niimero de questdes dessa secdo ¢ adequado. 3 2 3 4 2 2
2. As questoes dessa se¢do seguem uma ordem logica. 3 2 4 4 3 3
3. A terminologia empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil 3 3 3 4 | )
compreensao.
4. A toes d a0 sao cl . 3 3 3 3 4 2
s questdes dessa se¢do sao claras 7 a o 50 07 o

5. As questdes dessa se¢do sdo objetivas. 3 3 4 3 3 2
6. As questdes dessa secdo abarcam suficientemente os aspectos mais
. 3 3 X 4 3 2
importantes dos elementos de metadados.
7. As questdes dessa se¢do estdo relacionadas com a area profissional « 3 X | | 3
que vocé tem ou teve atuacdo mais proxima.

TOTAL 18 19 17 23 17 16

Avalia¢io da Secio J — REQUISITOS NAO FUNCIONAIS




239

AFIRMATIVAS ESPECIALISTAS
0= discordo totalmente / 1= discordo / 2= indiferente / 3= concordo /
C D E F
4 = concordo totalmente
1. O niimero de questdes dessa secdo ¢ adequado. 2 2 3
2. As questoes dessa se¢do seguem uma ordem logica. 2 3 3
3. A terminologia empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil | 3 3
compreensao.
4. As questoes dessa se¢do sdo claras. 1 4 3
39% 32% 79% 75%

5. As questdes dessa se¢do sdo objetivas. 1 4 3
6. As questdes dessa secdo abarcam suficientemente os aspectos mais | 3 3
importantes dos requisitos ndo funcionais.
7. As questdes dessa se¢do estdo relacionadas com a area profissional 3 3 3
que vocé tem ou teve atuacdo mais proxima.

TOTAL 11 22 21
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ANEXO 3B - Resultado da avaliaciao geral do questionario por especialista

ESPECIALISTAS”! ]
AFIRMATIVA MEDIA %
A B C D E F

1. Numero de questdes 24 13 28 27 22 29 24 60
2. Ordem logica 27 15 36 34 29 28 28 70
3. Terminologia adequada ¢ de facil compreensdo 25 13 27 32 22 27 24 61
4. Clareza 27 12 29 26 32 28 26 64
5. Objetividade 28 14 31 27 30 29 27 66
6. Aspectos mais importantes 23 17 18 30 25 28 24 59
7. Relagdo com a area de atuagao 21 25 19 10 23 30 21 53

1 A e B = especialistas representantes da drea de arquivologia / C e D = especialistas representantes da area de ciéncia da computacdo / E e F = especialistas representantes
dos produtores de software.
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ANEXO 4 - Roteiros das entrevistas com os especialistas participantes

ENTREVISTA

1- Identifica¢io

Nome Completo:
Autoriza identificagdo (na dissertacdo)? 4 Sim 4 Nao

2- Formacgao

Graduagdo:
Especializacao:
Mestrado:
Doutorado:

3- Area de atuacio

Institui¢do:
Cargo:
Atividades exercidas:

Ha quanto tempo atua nesse cargo:

4.1- QUESTOES EM COMUM A TODOS OS ESPECIALISTAS:

1- Foi possivel identificar no instrumento avaliado as especificidades da arquivologia (referentes a
gestdo de documentos) e as especificidades dos produtores de software?

2- O instrumento avaliado podera interferir nas praticas multidisciplinares inerentes de um processo
de automagdo? De que maneira?

3- Vocé acredita que o instrumento avaliado podera facilitar a interlocugdo entre os profissionais
envolvidos na automagdo de arquivos? Por qué?

4- Grande parte da dificuldade de se criar um instrumento como esse reside na terminologia a ser
empregue. Como vocé acha que esta questdo poderia ser melhorada através de um instrumento como
este avaliado?

5- Utilizaria ou recomendaria o instrumento avaliado para a escolha, avaliagdo e aplicagdo de um
sistema?

6- Quais sdo as principais vantagens e desvantagens do instrumento?

7- Vocé ja conhecia os requisitos utilizados para a elaboragdo do questionario? (Se sim: acha que o
instrumento foi capaz de abarcar todas as especificidades do modelo?).

8- O termo “sistema” foi utilizado em todo o instrumento (questiondrio) para designar “sistemas de
gerenciamento de arquivos eletronicos”, que compreendem um software (ou um pacote de softwares)
para gerir documentos arquivisticos concebidos em ambientes eletronico e tradicional. Na sua
opinido qual a diferenga desse sistema para o GED (Gerenciamento eletronico de documentos)?

4.2- QUESTOES INDIVIDUAIS
Especialista A:

®Na secdo B — Controle e seguranga, vocé discordou da afirmagdo que o niimero de questdes da
secdo era adequado. Em anotacdes, vocé sugeriu o acréscimo de uma questdo relacionada aos
requisitos para os documentos arquivisticos digitais (norma ISO 15.489). A inclusdo dessa
questdo tornaria satisfatorio o numero de questdes dessa segdo?

®Na secdo B — Controle e seguranga, vocé discordou da afirmagdo que a terminologia

empregada nessa secdo ¢ adequada e de facil compreensdo. Em anota¢les, sugeriu a
padronizagdo da terminologia, utilizando termos dessa mesma segdo. A modificacdo sugerida
tornaria a se¢@o B mais inteligivel?

®Na secdo E — Referenciagdo® vocé assinalou que as questdes dessa se¢do ndo abarcavam
suficientemente os aspectos mais importantes da referencias. O que vocé entende por
“referencia¢@0”’?Quais outros aspectos vocé observaria?

87

Na versdo inicial do questionario esta se¢do era denominada por “Referenciagdo” e nio por

“Identificacdo”.
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®Vocé ndo se manifestou a respeito das questdes da secdo J — Requisitos ndo-funcionais. Por
que?

®Vocé acha que outros profissionais que trabalham em arquivos ndo se manifestariam também
em relacdo a essas questdes. Por qué?

®Na sua opinido, quais sdo os principais desafios enfrentados, para os profissionais que
trabalham com arquivos, no momento de automacao de arquivos (gestdo de documentos)?

Especialista B:

®Na secdo A — Classificagdo, vocé discordou da afirmativa “o niimero de questdes dessa se¢ao €
adequado”. Por qué? Quais outros requisitos vocé sugeriria serem discutidos nessa se¢do?

®Na secdo B — Controle e seguranca, vocé manifestou que discordava totalmente da ordem
logica das questdes. Na sua opinido, como deveria ser arranjada essa se¢ao?

®Na se¢do C — Prazo de conservagdo e destino final, vocé discordou da afirmativa “o nimero de
questdes dessa se¢do ¢ adequado”. Por qué? Quais outros requisitos vocé sugeriria serem
discutidos nessa se¢do?

®Na se¢do D - Captura de documentos no sistema de arquivo vocé assinalou que as questdes
dessa secdo nao abarcavam suficientemente os aspectos mais importantes da captura de
documentos. Quais outros aspectos vocé observaria?

®Na secdo E — Referenciagdo vocé assinalou que as questdes dessa secdo ndo abarcavam
suficientemente os aspectos mais importantes da referencias. O que vocé entende por
“referencia¢@0”’?Quais outros aspectos vocé observaria?

®Na secdo F — Pesquisa, recuperagdo e representagdo, vocé discordou da afirmativa “o nimero
de questdes dessa se¢do ¢ adequado”. Por qué? Quais outros requisitos vocé sugeriria serem
discutidos nessa se¢do?

®Na secdo H — Outras fungdes, vocé discordou da afirmativa “o nimero de questdes dessa segao
¢ adequado”. Por qué? Quais outros requisitos vocé sugeriria serem discutidos nessa se¢ao?

®Na secdo H — Outras fungdes, vocé assinalou que as questdes dessa se¢do ndo abarcavam
suficientemente os aspectos mais importantes das outras fungdes (workflow, gestdo de
documentos, marcas d’agua etc.). Quais outros aspectos vocé observaria?

®Vocé ndo se manifestou a respeito das questdes da se¢do J — Requisitos ndo-funcionais. Por
que?

®Vocé acha que outros profissionais que trabalham em arquivos ndo se manifestariam também
em relacdo a essas questdes. Por qué?

®Na sua opinido, quais sdo os principais desafios enfrentados, para os profissionais que
trabalham com arquivos, no momento de automacao de arquivos (gestdo de documentos)?

Especialista C:

®Na secdo D — Captura de documentos no sistema de arquivos, vocé circulou a questdo D6 (O
sistema de arquivo ¢ capaz de assegurar que todos os documentos capturados mantém a
integridade do seu contetdo e estrutura?). Por qué?

®Na avaliacdo da se¢@o D — Captura de documentos no sistema de arquivos, vocé deu uma
sugestdo (Sugiro adicionar uma questdo avaliando se a ferramenta permite que um outro sistema
de software adicione documentos ao repositorio, através de uma interface de software - APIL. Ex:
um sistema de RH poderia gerar documentos com os dados funcionais de um funcionario e
adiciona-lo ao arquivo, sem que um usudrio tenha que fazer isso manualmente no sistema.).
Explique melhor.

®Na se¢do D - Captura de documentos no sistema de arquivo vocé assinalou que as questdes
dessa secdo nao abarcavam suficientemente os aspectos mais importantes da captura de
documentos. Quais outros aspectos vocé observaria?

®Na secdo E — Referenciacdo vocé foi indiferente a afirmagdo “que as questdes dessa se¢do
abarcavam suficientemente os aspectos mais importantes da referencias”. Por qué? O que vocé
entende por “referenciacdo”? Quais outros aspectos vocé observaria?

®Vocé sugeriu a utilizagdo da norma ISO/IEC 9126, que estabelece critérios de avaliagdo de
requisitos nao-funcionais. Sugeriu ainda que fosse adicionada uma questdo que perguntasse a
respeito de arquivo centralizado ou distribuido. Vocé acredita que essas mudancas melhorariam
a secdo J — Requisitos ndo-funcionais? Por qué?

®FEsta secdo deveria ter o formato das outras se¢oes?
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®Na sua opinido, quais sdo os principais desafios enfrentados, para os profissionais de ciéncia
da computacdo, no momento de automagao de arquivos (gestdo de documentos)?

Especialista D:

®Na secdo E — Referenciagdo vocé assinalou que as questdes dessa se¢do ndo abarcavam
suficientemente os aspectos mais importantes da referencias. O que vocé entende por
“referenciag@o”? Quais outros aspectos vocé observaria?

®Nas observagoes da secdo F — Pesquisa, recuperacdo e representagdo, vocé escreveu: “questdes
relacionadas a forma de exibicdo de resultados da pesquisa”. Seriam questdes a serem
acrescentadas? Por qué?

®Na secdo F — Pesquisa, recuperagio e representacdo, vocé€ assinalou que as questdes dessa
secdo ndo abarcavam suficientemente os aspectos mais importantes da captura de documentos.
Quais outros aspectos vocé observaria?

®A secdo J — Requisitos ndo-funcionais foi a Unica que vocé ndo emitiu comentarios e
sugestoes. Por qué?

®Quais seriam suas sugestdes para melhorar a se¢do J? Esta seg¢do deveria ter o formato das
outras segoes?

00 especialista C sugeriu a utilizagdo da norma ISO/IEC 9126, que estabelece critérios de
avaliagdo de requisitos ndo-funcionais. Sugeriu ainda que fosse adicionada uma questdo que
perguntasse a respeito de arquivo centralizado ou distribuido. Vocé acredita que essas mudancas
melhorariam a se¢do J — Requisitos ndo-funcionais? Por qué?

®Na sua opinido, quais sdo os principais desafios enfrentados, para os profissionais de ciéncia
da computagdo, no momento de automagao de arquivos (gestdo de documentos)?

Especialista E:

®Na secdo C — Prazo de conservagdo e destino final, vocé discordou da afirmagao “As questdes
dessa secao abarcam suficientemente os aspectos mais importantes da captura de documentos de
arquivo”. Quais aspectos vocé julga terem ficado de fora?

®Na secdo E — Referenciagdo vocé assinalou que as questdes dessa secdo ndo abarcavam
suficientemente os aspectos mais importantes da referencias. O que vocé entende por
“referenciag¢@0”? Quais outros aspectos vocé observaria?

®Na secdo H — Outras fungdes, vocé assinalou que as questdes dessa se¢do ndo abarcavam
suficientemente os aspectos mais importantes das outras fungdes (workflow, gestdo de
documentos, marcas d’agua etc.). Quais outros aspectos vocé observaria?

®Na sua opinido, quais sdo os principais desafios enfrentados, para os profissionais que
trabalham com a produgdo de software para gerenciamento eletronico de documentos
arquivisticos, no momento de automacao de arquivos (gestdo de documentos)?

Especialista F:

®Vocé discordou da afirmag¢do que a terminologia empregue na secdo A — Classificacdo ¢
adequada e de facil compreensdo. Quais termos dessa secdo vocé julga de dificil compreensdo?
®Na secdo A — Classificacdo vocé assinalou que as questdes dessa secdo ndo abarcavam
suficientemente os aspectos mais importantes da classificagdo. Quais outros aspectos vocé
observaria?

®Na secdo E — Referenciagdo vocé assinalou que as questdes dessa se¢do ndo abarcavam
suficientemente os aspectos mais importantes da referencias. O que vocé entende por
“referencia¢@0”? Quais outros aspectos vocé observaria?

®Vocé discordou da afirmagdo que a terminologia empregue na secdo G — Funcdes de
administragdo ¢ adequada e de facil compreensdo. Quais termos dessa se¢do vocé julga de dificil
compreensdo? Algum outro termo no questionario?

®Na se¢do [ — Metadados vocé foi indiferente a cinco das sete questdes. Por qué?

®Quais seriam suas sugestdes para melhorar a se¢do J? Esta se¢do deveria ter o formato das
outras segoes?

®Na sua opinido, quais sdo os principais desafios enfrentados, para os profissionais que
trabalham com a producdo de software para gerenciamento eletronico de documentos
arquivisticos, no momento de automacao de arquivos (gestdo de documentos)?
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ANEXO 5 - Sintese dos resultados obtidos na entrevista

*ESPECIFICIDADES DAS DUAS AREAS

Foi possivel identificar no instrumento avaliado as especificidades da arquivologia
(referentes a gestao de documentos) e as especificidades dos produtores de software?

A —Sim

B — Sim, mas abarca melhor as especificidades da gestdo de documentos arquivisticos

C — Sim, os requisitos nao-funcionais eram insuficientes para a especificacdo de
sistemas

D—-Sim

E — Sim, mas abarca melhor as especificidades da gestdo de documentos arquivisticos

F—-Sim

*PRATICAS MULTIDISCIPLINARES

O instrumento avaliado poderd interferir nas praticas multidisciplinares inerentes de um
processo de automacgao?

SIM NAO

A — (Entendeu primeiramente o termo
“Interferir” somente no aspecto negativo,
mas adiante acrescentou que o instrumento
s0 viria ajudar no trabalho de automatizar a
gestao de documentos arquivisticos)

B - Pode interferir nas praticas
multidisciplinares dependendo do
momento do processo de automagdao em
que for utilizado

ssliesliw]i@)

3 - INTERLOCUCAO

Vocé acredita que o instrumento avaliado podera facilitar a interlocugdo entre os
profissionais envolvidos na automag¢do de arquivos?

SIM NAO
A
B
C
D
E
F




4 - TERMINOLOGIA
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Grande parte da dificuldade de se criar um instrumento como esse reside na
terminologia a ser empregue. Como vocé acha que esta questdo poderia ser melhorada
através de um instrumento como este avaliado?

SUGESTOES ESPECIALISTAS
Vocabulario, glossario, lista de termos A,B,C, D, E
Didlogo B
Introduc¢do para cada uma das segoes D, F

5- APROVACAO

Utilizaria ou recomendaria o instrumento avaliado para a aplicacdo de um sistema?

SIM

NAO

A — S¢ traz beneficio para a area.

B — Quanto mais instrumentos padronizados a arquivologia dispor

para trabalhar com outras areas melhor.

C — Se instrumento como esse ndo for utilizado num projeto de
automacao, requisitos importantes serdo esquecidos.

D — Auxilia o programador a justificar alguma falha do sistema.

E — Ficou bastante completo.

F — Servira como um check list.

6- MOREQ

Vocé ja conhecia os requisitos utilizados para a elaboracdo do questiondrio?

SIM NAO
A
B
C (Superficialmente)
D (Através do e-ARQ)
E
F

6.1 -

Acha que o instrumento foi capaz de abarcar todas as especificidades do modelo?

SIM

NAO

C

D




246

7- GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED) X
SISTEMAS ELETRONICOS DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS

O termo “sistema” foi utilizado em todo o instrumento (questionario) para designar
“sistemas de gerenciamento de arquivos eletronicos”, que compreendem um software
(ou um pacote de softwares) para gerir documentos arquivisticos concebidos em
ambientes eletronico e tradicional. Na sua opinido qual a diferenca desse sistema para o
GED (Gerenciamento eletronico de documentos)?

A — Nao contempla uma documenta¢do arquivistica; possui caracteristicas muito
empresarial.

B — Nasceu primeiro o conceito para depois saber o que ia fazer. O SGDA ¢ uma coisa
mais fiel ao que ocorre.

C — Repositorio de documentos sem preocupar com a preservacao € acesso em longo
prazo.

D — Pode comprometer o objetivo € a missao da instituicdo. E um repositorio de
documentos, compromete os aspectos comprobatorios do documento.

E — Empresa ndo esta preocupada com a teoria e sim com resultado e que o GED pode
abarcar o documento arquivistico.

F — Foco no cliente, nas necessidades do cliente. O importante ¢ o resultado na
instituicdo em que o sistema foi implementado.

8- REFERENCIACAO

O que vocé entende por “referenciagdao”?

ENTENDEU NAO ENTENDEU

s llesliwii@ivel o=




Livros Gratis

( http://www.livrosgratis.com.br )

Milhares de Livros para Download:

Baixar livros de Administracao

Baixar livros de Agronomia

Baixar livros de Arquitetura

Baixar livros de Artes

Baixar livros de Astronomia

Baixar livros de Biologia Geral

Baixar livros de Ciéncia da Computacao
Baixar livros de Ciéncia da Informacéo
Baixar livros de Ciéncia Politica

Baixar livros de Ciéncias da Saude
Baixar livros de Comunicacao

Baixar livros do Conselho Nacional de Educacdo - CNE
Baixar livros de Defesa civil

Baixar livros de Direito

Baixar livros de Direitos humanos
Baixar livros de Economia

Baixar livros de Economia Doméstica
Baixar livros de Educacao

Baixar livros de Educacdo - Transito
Baixar livros de Educacao Fisica

Baixar livros de Engenharia Aeroespacial
Baixar livros de Farmacia

Baixar livros de Filosofia

Baixar livros de Fisica

Baixar livros de Geociéncias

Baixar livros de Geografia

Baixar livros de Histdria

Baixar livros de Linguas
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Baixar livros de Literatura

Baixar livros de Literatura de Cordel
Baixar livros de Literatura Infantil
Baixar livros de Matematica

Baixar livros de Medicina

Baixar livros de Medicina Veterinaria
Baixar livros de Meio Ambiente
Baixar livros de Meteorologia
Baixar Monografias e TCC

Baixar livros Multidisciplinar

Baixar livros de Musica

Baixar livros de Psicologia

Baixar livros de Quimica

Baixar livros de Saude Coletiva
Baixar livros de Servico Social
Baixar livros de Sociologia

Baixar livros de Teologia

Baixar livros de Trabalho

Baixar livros de Turismo
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