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RESUMO

Esta pesquisa teve como objetivo analisar, a luz da teoria arquivistica, a proposta do Processo
Eletrénico Nacional. Para tal, foi necessario identificar e compreender conceitos e principios
arquivisticos basicos e conhecer a implantacdo do Sistema etda Informacdo na
Administracdo Publica Federal por meio de uma pesquisa de opinido de usuarios baseada em
requisitos arquivisticos basicos que os sistemas informatizados devem incorporar para
produzir documentos arquivisticos em ambiente eletrOnicdizdltse um meétodo de
pesquisa quantjualitativo de carater exploratorio descritivo, utilizando a pesquisa de campo,

a pesquisa bibliografica e a coleta de dados, através de questionarios com abordagem de
escala Likert. A revisdo da literatura mostrole quouco sao os estudos acerca do tema de
sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos e ¢pRQ@ Brasil € uma
ferramentachave para o desenvolvimento e / ou adog&o desse tipo. VesBogue o SEI se
caracteriza como um GED e que natt@sincorporar funcionalidades relacionadas as boas
praticas de gestdo arquivistica, para que possa atender melhor as demandas da&s 6rgaos
entidadesla APF.

Palavraschave Gestdo Arquivistica de Documento®ocumentos Arquivisticos Digitais

Sistemadnformatizados da Administracao Publica Federal



ABSTRACT

This research analyses, under the concepts of archival theory, the proposal of the National
Electronic Process. For this, it was necessary to identify and understand basic archival
concepts angrinciples and to know the implementation of the Electronic Information System
(SEI) in Federal Public Administration (APF) through a user opinion survey based on basic
archival requirements that electronic systems must incorporate to produce archivaéiliscu

in an electronic environment. A descriptive exploratory quantitative and qualitative research
method was used, using field research, bibliographic research and data collection through
guestionnaires with a Likert scale approach. The literature reshewed that there are few
studies on the subject of electronic archival document management systems arniRQat e
Brazil is a key tool for the development and / or adoption of this type. It was verified that the
SEl is characterized as a GED and thateiéds to incorporate functionalities related to the
good practices of archival management, so that it can better meet the demands of the organs
of the APF.

Keywords: Archival Management Digital Archival Documents Electronic Systems of the
Federal Pulst Administration.
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1INTRODUCAO

No decorrer das minhas atividades profi
arquivo no Arquivo NacionalArgpudgdéspecaeder |
apresenta wuma rela-«0 muito significativa
atuai s.

As tecnol ogias i nf oramacliioznaari sa comma 8 ibaee-
f xkos de etarianbdaal hpae r an¢ ¢ € snoi oa wnramma o. dEes suassu 8sr
caracter2sticas de extremo interesse para o

A partir desta observacao, compreendo que os rectgsoslégicosinformacionais,
quando voltados para o registo e para a producdo documental da Adndioidd@gica
Federal (APF) precisam estar atrelados as normas legislativas vigentes. A estruturacdo de uma
politica arquivistica institucionapossibilita a disponibilidade e o acesso de documentos
arquivisticos para os cidaddos, o que viabiliza medidas de uma APF transparente e
responsavelBernardes(2015, p. 166) ao analisar a gestdo documental no atual contexto
coloca que, A &repgesentd, rRocAmlut@ admimsératito,zo passaporte da gestao
publica para a modernidade democratica, entendida como a oferta de servigos publicos com
guali dade cada vez maior a conjuntos cada Vv

O acesso @ocumentos arquivisbs é umaacdo governamental que apresenta uma
utilidade social, devido aos impactos de mudancas que podem ser realizados pelas
informacfes registradas armazenadwasdentificacdo e o controle do que se produz séo
importantespara realizar a destinacAmdl dos documentos, permitindo o acesso aos

documentos que realmente ndo necessarios para a sociedade.

Se a produgdo dos documentos realizada pelos 6rgdos governamentais for
feita de forma organizada, classificada, avaliada e preservada dentro dos
principios e praticas arquivisticas, o direito de acesso a esses documentos
para o publico estara garantido ieda se constituird em instrumento de
exercicio de cidadania e de transparéncia para o Estado, trazendo melhorias
e eficiéncia da gestédo publica e de controle pela coletivigidieOLFO,

2008, p. 27).

E relevante ressaltar que a utilizacAoteenologias em ambiente eletronicmica e
exclusivamente, para atender as praticas arquivisticas ndo séo suficientes. Para a efetivacao de

umaadministracao publica transparente e responsavel a palitjaavistica institucionadeve
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consideraro establecimento de procediment@equados de gestdo, de seguranca e de
preservacgao.

Na atualidade,no contexto brasileiro da APF vise o incentivo dos avancgos
tecnoldégicos da modernidade através do governo eletrénico, onde se desfruta de projetos que
incentvam a erradicacdo do suporte em papel para a utilizagdo unicamente de documentos
produzidos em ambiente eletronico.

Com isso, pontuge 0 projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), que foi
estabelecido pelo Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 20duahse determina que
orgaos e entidades da APF desenvolvam uma infraestrutura para que possam produzir seus
processos em ambiente tefmico. Esse projeté uma operacdo coordenada pelo Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG), quedem objetivo a otimizagéo
dos processos da administracéo publica e por finalidade a satisfacdo do publico usuario e a
reducdo de despesas orcamentarias.

Desta forma, o PEN, com o propdsito de auxiliar os érgaos e as entidades que nao
puderem arcar com @&gus proprios sistemas informatizados, oferece uma solucao de sistema
informatizado denominado Sistema Eletrénico de Informacéo (SEI), que teoricamente pode
ser utilizado por qualquer ente federativo, 6rgdo ou entidade publica, sem restricbes da sua
areade atuacéao especifica.

O prdolema de pesquisa que fundamenéestie estudo pode ser sintetizamhom a
seguinte gestbes A gestdo arquivistica de documentos influenciou a constituicdo do
Processo Eletronico Nacional?

Assim, partese dos seguintes pressupostos:

a) O Sistema Eletronico de Informacé&o, proposto pelo PEN possibilitab controle

efetivo sobre os documentos arquivisticos, pois afoia a producdo e a
organizacdo desses documentos de acordo com o0s prinapias praticas
arquivisticas.

b) A dificuldade de controle sobre os documentos produzidos no SEI compromete a

Gestéo Arquivistica dess documentos nos 6rgaos e entidades
O objetivo geral destgpesquisaé analisar, a luz da teoria arquivistica, a proposta do
Processo Eletrénico Nacion@s objetivos especificos séo:
1 Identificar os principios arguisticos incorporados pelo SEI
1 Conhecer a implantacdo do SElzatés de uma pesquisa de usuario
1 Apontarrequisitos arquivisticos basicos, que sistemas informatizados devem

incorporar, para produzir documentos arquivisticos.
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Em relagdo a metodologia, presente trabalho se pautou em uma pesquisa guanti
qualitativa de caréater exploratério descritivo, utilizanal pesquisa de campo, a pesquisa
bibliografica e ainda a coleta de dados, através de questionarios com abordagem de escala
Likert.

Na primeira etapa deste estudo, trateude construir o marco tedriconceitual a
fim de fundamentar todas as outras idades de pesquisa posteriores. Na segunda secao
objetivouse, apresentar uma breve revisado de literatura sobre 0 que se entende por arquivo e
0s principios arquivisticos a fim de situar os objetivos desta pesquisa.

A terceira secdapresentou algumas lextdessobre a definicdo e o objetivo da gestao
arquivistica de documentos e ainda contextualizou o conceito de gestdo através de uma
revisdo de literatura, com a finalidade de compreender a conjuntura da area e circunscrever o
gue contém de mais proximo abjeto desta pesquisa.

A quarta se¢do apresentou a relacdo que existe entre o documento arquivistico digital e
0 seu contexto de producéo.

Na quinta secdo foram apresentadas as iniciativas de gerenciamento arquivistico de
documentos digitais em ambitederal, o desenvolvimento do marco empirico e a descri¢cao
dos 6rgaoe entidadeselecionados para a aplicagdo do questionario desenvolvido.

Na sexta secéo o processo de desenvolvimento da pesquisa foi retratado juntamente
com a descricao das visitas aos orgéestidadeselecionados.

Na sétima secdo fam apresentadoos resultados coletados nos orgaosntidades
selecionados e ainda tesea avaliacdo e analises desses dados.

Por fim, foram apresentadas as consideracgdes finais desta pesquisa, trazendo o debate,
juntamente com as tematicas abordadas no quadro tedriceitual, os dados coletados e
analisados.

Com o estudo apresentado, éee a intencdo de colaborar com a aagdlo das
discussoes relativasgiestao arquivistica de documentos governamentais e ainda proporcionar
motivos, que possam fomentar criticas e fundamentacdes do uso do ambiente digital para a

producao de documentos ARF.
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2 ARQUIVO E OS PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

Objetivase, nesta secdo, apresentar uma breve revisdo de literatura sobre o conceito
de arquivo e os principios arquivisticos, a fim de situar os propdsitos desta pesquisa.

O desafio de uma analise sobre o0 conceito de arquivo e 0s principios arquivisticos
deve, no ambito dessa pesquisa, ser precedido pela apresentacédo de breves reflexbes sobre

ato de conceituar.

[...] definigbes podem ndo oferecer verdades irrefutavess, 8o ainda

Uteis para muitos propositos. Elas auxiliam os novatos em sua profisséo, [...],
ajudam profissionais estabelecidos na andlise de conceitos basicos, [...], bem
como especialistas em outras areas do conhecimento ou o publico em geral.
(YEO, 2007, p. 318apud RONDINELLI, 2013p.23).

A legitimacdo e a distribuicdo de sentidos ou de conteddos semanticos com a
finalidade de auxiliar as comunidades profissionais sao fatores compreendidos, para o
presente estudo, como favoraveis e vantajosos. Abiatsde de adequar minimamente os
significados e realizar uma analise com esses é tdo consideravel quanto a coexisténcia de
distingdes conceituais, mesmo que inseridas N0 mesmo meio.

Yeo (2007, p. 319apud RONDINELLI, 2013,p.23) afir ma gusio ndef
necessariamente moldadas por épocas culturais as quais pertencem, mas, sdo Uteis em
demonstrar como conceitos sdo percebidos e compreendidos pela comunidade profissional na
gual s«o empregadaso.

E interessante compreender os contextos que formaraomositos, pois sdo artefatos
gue exibem as intencdes sociais vividas e refletem a conjuntura da época. Essa é outra
caracteristica importante que pode ser conquistada através da analise de se conceituar.

Capurro e Hjorland2007 apud RONDINELLI, 2013p.23) contribuem para a reflexao
acima exposta, quando apontam que, no discurso cientifico, conceitos teéricos ndo séo
elementos verdadeiros ou falsos, ou reflexos de algum outro elemento da realidade; em vez
disso, séo construgdes planejadas para desempenipapel, da melhor maneira possivel.

A medida que se desenvolve uma pesquisa cientifica, esetarege ndo ha intencéo
de se determinar juizos de valores. A investigacdo se baseia em solucionar problematicas, a
fim de contribuir com novas reflexdeslebates. Para isso, a necessidade de definir conceitos
e critérios se mostra evidente e proveitosa, pois auxilia na sistematiza¢do do raciocinio.

O ato de conceituar acarreta grandes discussfes no meio dos cientistas. O ponto

crucial das argumentacfes smdamenta nessa acdo, que € a reflexdo sobre o conceito de
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conceito. Minayo (1992), a fim de alcancar esse objetivo, apresenta uma distenie

conceito e teoria partir do ambito da teoria:

Chamamos de teoria a um conjunto iredacionado deprincipios que
servem para dar organizacdo l6gica a aspectos selecionados da realidade
empirica. [...] A esséncia de uma teoria consiste na sua potencialidade de
explicar uma gama ampla de fenbmenos através de um esgquema conceitual
ao mesmo tempo abrangene sintético. (MINAYO, 198 p. 91 apud
RONDINELLI, 2013,p.25).

No que se refere a conceito, a mesma autora entende que:

Os conceitos sdo as unidades de significagdo que definem a forma e o
contetido de uma teoria. Podemos consilter&omo operacdesentais que
refletem certo ponto de vista a respeito da realidade, pois focalizam
determinados aspectos dos fenbmenos, hierarquizemdaessa forma, eles

se tornam um caminho de ordenacéo da realidade, de olhar os fatos e as
relagdes, e ao mesmo tempu caminho de criagcdo. (MINAYO, 129p. 92

apud RONDINELLI, 2013p.25).

A teoria € compreendida em ambito mais geral, onde ha um conjunto de principios que
se canalizam a fim de solucionar algum fendmeno empirico. O que se entende por conceito é
que esserepresenta reflexdes definidas de um ponto de vista relacionado a uma dada
realidade.

Mais uma observacao interessante de se levantar é a diferenca entre conceito e nocao.
Minayo(192, p. 93) col oca que fApor no- «oiaquatend
ainda n«o apresentam clareza suficiente e s

Desta forma, a hierarquizagéo das conclusdes apresentadas se estabelece como: teoria
conceito e nocao. Essa ordem se exibe de forma bastante complexangeigue abarcar
todos os estagios do pensamento.

Rondinelli( 20 1 3, p . 25) concl ui gue no-«o0 ®
anterior ao conceito, ou, em outras palavr
Quando um termo ja é compreendidono conceito, esse passou por avaliagdes e precisou de
fundamentacéo teorica conceitual para obter essa formalizagdo que a autora acima descreve.

Desta forma, seguimos com a proposta do trabalho de pesquisa, atentos a analise dos

conceitos de arquivo e dpsncipios arquivisticos no ambito da Arquivologia.
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2.10 CONCEITO DE ARQUIVO

De acordo conCunhae Cavalcani2 008, p. 31) a Arquivol o
tem por objeto o] conheci mento dos arqui v
Dicionario Brasileiro de Terminologia ArquivisticGARQUIVO NACIONAL, 2005,p. 29)
define Arquivologia como wuma idi GastiopCastram a (L
e Gasparian(1985, p. 25), ainda em conformidade, apresentam uma reflexdo semelhante que
diz que a AArquivologia ® a ci°ncia dos arg

No momento em que se realizou o levantamento bibliogréfico sobjeto de estudo
da Arquivologia,concluiuse que nem todass tedricos entendem os arquivos como o objeto
cientifico da Arquivologia, relacionando o documento arquivistico como sendo esse objeto.

Uma vez que ndo é alvo desta pesquisa a investigacdo do reconhecimento do objeto
cientifico da Arquivologia, coube apa&s evidenciar que os arquivos sdo possibilidade de
entendimento para esse objeto.

A gestado arquivistica de documentos, que sera tratada no proximo capitulo, identifica
quais documentos serdo eliminados e quais serdo conduzidos ao arquivo permanente,
formando assim o que se entende mais comumente por arquivei. A° 8.159 de 8 de
jareiro de 1991, em seu paragrafo 3°, do artigo 8°, identifica como permanentes os conjuntos
de documentos de valor histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados.

A definicdo do conceito de arquivo é importante para o expaabalho, pois por
meio desse entendimento pode se compreender a légica de formacdo de um arquivo e seus
possiveis desdobramentos.

Os motivos que propiciam a formacao dos arquivos geralmente sao desconhecidos por
grande parte das pessoas. Essa afirmacanosé&ra curiosa, pois é evidente que tanto os
profissionais de outras areas quanto as pessoas leigas em Arquivologia, seja na vida privada
ou no ambiente profissional, ja tiveram algum tipo de aproximag&o com arquivos.

Jardim (1997, p. 7) reconhece e asal os arquivos como uma construcdo social
vinculada a um sujeito, seja ele individual ou coletivo, numa dada situacéo historica. Desta
forma Aos arquivos s«o territ-rios de fala
da vida de uma pessoa ou aimorganizacdo. Garantir que tais falas sejam plenamente

escutadas n«o ® uma tarefa das mais si mpl es
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A compreensao de que os arquivos fazem parte de um coletivo, nos leva a entender
que seu conteudo representa a identidade desse coletivo e configurenensréa, sendo

assim,

Os arquivos constituem a memoria de uma organizacao qualquer que seja a
sociedade, uma coletividade, uma empresa ou uma instituicdo, com vistas a
harmonizar seu funcionamento e gerar seu futuro. Eles existem porque ha
necessidade dana memodria registrada. (ROBERT, 1990, p. 137).

Ao abordar sobre para que servem os arquibebnas(2010) indica que 0s mesmos
servem para: a) provar (a fim de defender seus direitos), b) lembrar do que foi feito e da
experiéncia adquirida (para agutdramente), ¢) conhecer para entender aquilo que outros
fizeram ou descobriram (valor historico) e d) identifisarpara existir e promover as relacées
sociais (relacdo com a identidade).

Duranti (1994, ao refletir sobre o funcionamento e o desempet® arquivos,

apresenta que

Através dos milénios, os arquivos tém representado, alternada e
cumulativamente, os arsenais da administracdo, do direito, da historia, da
cultura e da informacdo. A razdo pela qual eles puderam servir tantas
finalidades é queos materiais arquivisticos, ou registros documentais,
representam um tipo de conhecimento Unico: gerados ou recebidos no curso
das atividades pessoais ou institucionais, como seus instrumentos e
subprodutos, [...] sdo as provas primordiais para as sépssi¢i conclusdes
relativas a essas atividades e as situacdes que e elas contribuiram para criar,
eliminar, manter ou modificar. A partir dessas provas, intengfes, acoes,
transacdes e fatos podem ser comparados, analisados e avaliados, e seu
sentido histdro pode ser estabelecid®@RANTI, 1994,p. 50).

O crescimento da sociedade é notério. Assim como as relagbes humanas estao
aumentando, as caracteristicas diferentes que referenciam seu tempo e espaco também sac
maiores e distintas. Por conseguintegaessidade de registar seus atos surge e seus arquivos
também. Saber a importancia e para que servem o0s arquivos é fundamental para a sociedade
como um todo, os arquivos sdo meios de falas passadas, de ferramentas com valor de prova e
ambientes para sergnder.

Delmas( 20 1 0, p . 19) acrescenta que fAquanto
homens registrem seus atos e assegurem a sua continuidade e estabelecam relacionamento

dur 8veis entre si, mais eles produzem e con
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De acordo com dDicionario de Terminologia Arquivistic§ASSOCIACAO DE
ARQUIVISTAS DE SAO PAULQ2 01 2, p . 21) , arquivo ® con
documentos que, independentemente da natureza ou do suporte, sdo reunidos por acumulacgac
ao longo das atividades depess® f 2 si cas ou jurz2dicas, p¥%bl i

Segundo #ssociacao dos Arquivistas HolandegE373):

Arquivo é o conjunto de documentos escritos, desenhos e material impresso,
recebidos ou produzidos oficialmente por determinado 6rgdo administrativo
ou por um de seus funcionarios, na medida em que tais documentos se
destinavam a permanecer na custodia desse 6érgdo ou funcionario.
(ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS HOLANDESESI973, p. 13).

Entender o conceito de arquivo apresentado pelo Manual dos Arquivistas Holandeses
€ interessante, pois € a partir desse instrumento que se passou a considerar a autonomia ds
8rea do conhecimento de Arqui vol ogibardadaE i mj
na referida cita-«o, mai s especificamente ¢
ao se conceituar arquivo. Esse alcance é significativo, pois é por meio desse que se entende a
ideia de organicidade.

O significado de arquivo é relaciormad conjunto, pois é por meio dessa ideia que se
contempla a forma indissociavel, organica e Unica que os arquivos possuem. O produtor dos
documentos, o contexto de producéo e a justificativa do por que produzir documentos sé&o
elementos que caracterizamamjuivo.

Schmidt(2015) entende que a definicdo de arquivo € sinbnimo ao que se entende por
fundo, e ao abordar os autores acima citados, conclui que a ideia de organicidade

complementa esse conceito.

O arquivo, portanto, ndo é criado arbitrariamenteaaeina das colegfes de
manuscritos, [...]. O arquivo é, ao contrario, um todo orgénico, um
organismo vivo que cresce, se forma e sofre transformacdes segundo regras
fixas. Se se modificam as fungbes da entidade, modiéica
concomitantemente, a natureza drquivo. (MULLER; FEITH; FRUIN,

1973, p.18).

Dessa maneira, arquivo € um conjunto organico formado por documentos que
apresentam uma relacéo de interdependéncia e de unicidade. E preciso esclarecer o conceito
de conjunto organico ou organicidade, que saracteristicas essenciais dos arquivos. De

acordo com oDicionario de Terminologia Arquivistic§2012, p. 65) organicidade é a
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Afquali dade segundo a qual os arquivos refl
acumuladora em suas relagbesrinteas e externaso.

Mariz (2012, p. 171 8) decl ara que fia rela-«o0o que
interior do conjunto arquivistico forma uma unidade essencial, pois um documento isolado
nao propiciaria uma visao integral das atividades do 6rgdoefospea f 2 si ca 0.

Duranti (1994 p. 50) contribui para a compreensdo do conceito de organicidade
di zendo que fAessa capacidade dos registros
consequéncias, e de preservar e estender no tempo a memaeiddéneia desses fatos,
deriva da rela-«o0 espacial entre os documen

Assim, entendse estar compreendido o que é e para que servem 0S arquivos.

2.20 QUE SE ENTENDE POR PRINCIPIO

A identificacdo e a analise dgsincipios arquivisticos requer primeiramente breves
apontamentos sobre a definicdo do termo principio. A presente sec¢do ira identificar quais sédo
0s principios arquivisticos reconhecidos pela Arquivologia relacioresidatravés de uma
revisdo tedricametodolégica, com o0 que contém de mais pertinente com o objeto desta
pesquisa.

Baseandese na andlise etimoldgica, que € a parte da gramética que estuda a origem
das palavras e esclarece o significado do termo por meio da investigacédo dos elementos que as
constituem, percebe e que a pal avr a # pprircipiomd peod r d as mv
ideia de comeco, origem e base.

Na atualidade, a palavra fAprinc2pioodo ap

com o dicionaridCaldas Auletepodese entenderr A pr i nc2 pi 00:

1. Ac&o ou resultado de principiar; COMECO; INICIO; ORIGEM

2. O momento em que se faz alguma coisa pela primeira vez; a primeira
formacéo de uma coisa: desde o principio do mundo, particulas chocam
se incessantemente.

Causa primaria: o principido bem e o principio do mal: o trabalho é o
principio de toda a riqueza.

Valor moral, dignidade: E um homem de principios.

Preceito, regra, lei (principio de geometria/de direito).

Dito ou provérbio moralizante.

Quim. Elemento ou conjunto @ééementos que sob algum ponto de vista
assume predominio na constituicdo de um corpo organico qualquer: a
quinina € o principio ativo das quinas.

w

No o s
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8. Qualquer causa natural que concorra para que 0S COrpos se movam,
operem e vivam (o principio do calor/da vida)

9. Fil. A origem de um conhecimento, de um saber. (Dicionario On line
Caldas Aulete, acesso em 2 jun 2016).

No meio de diversos sentidos o que melhor cabe para o presente estudo s&o os que
definem princ2pio com o0s s egrudonhécienento,sde gm i f i
saber [...]0 e APreceito, regra, | ei (princ

A busca pela compreensdo dos principios oportuniza a percepcdo do cenario que 0s
gerou, como também os obstaculos encontrados nesse moRwrigueq2010,p.5) coloca
gue Atodo conhecimento humano est8 vincul:
histérico e possui suas limitacdes, tanto que teoriasdoesdidas em um dado momento
podem ser substitu2das por outras?o.

A nocao de principio, em questdo, semgstara atrelada a uma dada realidade ou
conjuntura. Par&ousseau e Coutuf@998, p. 29), "conhecer as origens de uma profissao e
da sua missdao ndo revela da simples curiosidade. Antes de mais nada, demonstra uma
preocupacao em querer situar a sua atil@d#o tempo”.

O estudo das origens auxilia na compreensédo dos reais propésitos da formacdo de um
conhecimento. O que se pretende, no estudo em questdo, de uma maneira geral, € relacionatr
uma dada realidade atual com os principios arquivisticos, a fimrdebpe se as atividades
desenvolvidas hoje em dia sdo passiveis de intervencdes da area de arquivo, pautada nos seu
principios.

Marques(2011, p. 89), ao refletir sobre a importancia dos principios, considera que
esse € um estudo de natureza disciplirelusivamente prépria da Arquivologia, dizendo que
a Abase para os demais princ2pios arquiv?2st
dos arquivos e contribui singul armente par
forma, a importaria de se conceituar e de se identificar o termo principio se torna evidente e
esclarecedor, além de exibir a relevancia da area de Arquivologia, reconhece os fundamentos
do conhecimento em questéao.

Em seguida, terse a analise com a identificacdo dos ppios arquivisticos.

2.2.1 Os Principios Arquivisticos
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A andlise da origem da trajetoriada Arquivologia permite entender as conjunturas
técnicas e politicas que propiciaram a criacdo dos principios e dos conceitos da disciplina
arquivistica.

E interessante perceber qudiatdria s registros arquivisticaempreé confundda
com a histéria das civilizagbes humanas-pewita.Cabe aqui aonstatacdo do surgimento
das primeiras praticas arquivisticas no Oriente Médio, h& cerca de seis mdéaindo ja €
possivel perceber a origem dos seus principios.

Silvaet al (1999) diz que:

A partir do século XVI, as rotinas da profissio comecam a ser
frequentemente disciplinadas por normas regulamentares, algumas inclusive
de carater oficial. Nambstante o conteddo programatico das mesmas,
verificase que elas tém ja imanentes principios gerais de natureza
arquivistica, os quais irdo adquirir depois a forma de postulados, levando ao
nascimento de uma nova discipliflaa arquivisticai como constrgao
conceitual e sistematica do saber adquirido por uma préatica milenar da

gest«o dos arquivos. [ .. .] O fANsaber
ligados desde as civilizagbes mais antigas. Sdo duas realidades
i ndi ssoci §vei s, mesmbema@a diasda enm« og u

suporte em termos regulamentares. A ordenacao sistematica, as primeiras
etiquetas e os primeiros inventarios ja sdo expressao do <aharA( ET
AL., 1999, p. 9304).

Duranti( 199 3, p. 9) apresenta oneirms efementogydapr e
doutrina arquivistica (ahival doctring podem ser encontrados no ultimo volume da obra
monument al de Dom Jean Mabbilon sobre Dip
mencionado anteriormente ndo se sabe de fato onde surgiu o prargineo, o que se
ressalta é a temporalidade desses surgimentos, a vinculacdo que a area apresenta com ¢
formacao da escrita e ainda a relagéo da pratica profissional com os seus principios.

SegundoVivas Moreno( 2 0 0 4 , p . 82) A ® pquivos tro dmas s a
existéncia remota, justamente aquela em que surgem as primeiras organizacfes sociais,
constatands e uma estreita vincula-«0o entre os pr

A partir dessa compreensdo se apresenta a distincdo entngimento de uma
disciplina e o inicio de uma préticailva et al (1999, p. 47apudRONDINELLI, 2013, p.113
col ocam qu e-Esiadoa da Saia d Baes@pstamia foram descobertos alguns dos
primeiros arquivos da historida h u mani d a d deStacesdonda cidade sisatde s
Ebla, no qual se deu:
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[...] um dos maiores achados de tabuinhas em escrita cuneiforme e, sem
davida, aquele que melhor evidenciou uma estrutura organica de
documentacdo. A sua producdo cobre o mandato de trés soberanos, num
periodo estimado de quarenta e cinco anos, remontando cronologicamente ao
século XXIV a. C.. [...]. Quanto ao depdsito principal, constatotambém

gue havia uma criteriosa selecdo e que a ordenacao das tabuinhas obedecia a
um plano sistematico, de acordcom a diversidade funcional dos
documentos. Havia, pois, uma estrutura que evidencia ja principios
arquivisticos muito concretos. (SILVAT AL, 1999, p. 4%0 apud
RONDINELLI, 2013,p.118).

Os autores acima descritos evidenciam que, assim como o surgimento dos arquivos, a
utilizacdo dos principios arquivisticos também esta presente de maneira muito clara, mesmo
que ainda no comeco da prética profissional. Outro autor que percebe esseéiéatalia
Herrera (1991, p. 28 apud RONDINELLI, 2013, p.118, di zendo Iqggoe& fico
primeira vista a remota existéncia dos arquivasinclusive das pessoas que se ocupam de
sua custddig...]o . P ese que bHeredieHerrera em sua colocacdo, apeesa uma
evidéncia bastante importante, que é possivel compreender o surgimento dos primeiros
arquivos e a sua relacéo de custodia.

Desta forma, as reflexbes apresentadas confirmam que os principios arquivisticos
estdo presentes na base e no surgimentteddas arquivisticas. A Arquivologia se destaca
de outras ciéncias documentais a partir do panorama referido acima.

E importante ressaltar que ndo ha um entendimento harmonioso na literatura sobre a
identificacdo dos principios arquivisticd@antos( 2 0 1 5, p . 147) afir ma
proveniéncia, talvez seja a Unica unanimidade no que se refere a existéncia e caracterizacao
c omo pr iDochetn(1988)@assegura que esse principio € hoje universalmente aceito
como a base tedrica e prética Arquivologia. No decorrer da exploracao tedrico conceitual
sobre os principios arquivisticos se pode perceber que além, da falta de consenso, ha ainda
uma série de questbes terminoldgicas apresentadas por autores questionando a veracidade
desses princips, ou seja, ndo se pode afirmar se séo principios ou nao.

N&o se pretende ser exaustivo quanto a identificagdo dos principios arquivisticos.
Optouse por analisar apenas 0s principios que apresentam maior influéncia, nagduasuca
documentos arquivistis e que apresentam maior colaboracdo para o presente estudo. Nao é
interessante examinar a veracidade dos principios, o que parece pertinente é a compreensao ds
pratica arquivistica baseada nos principios destacados.

O principio da proveniéncia e o pripio de respeito a ordem original sdo os que

apresentam consenso na Arquivologia. Ambos séo considerados principios arquivisticos,
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tanto pelos dicionarios quanto pelos teoricos selecionados para esta pesquisa. Assim,
seguiremos com a andlise dos mesmos.

Os principios basicos de arranjo sdo o da proveniéncia e o da ordem original. De
acordo conSchellenberd1980), o principio da proveniéncia € oriundo do principio francés

frespect pourcesfondss, que objetiva:

i Proteger a integridade dos documentos;
f Tornarconhecidas a natureza e a significacdo dos documentos;

fiConferir ao arquivista orientacdo pratica e econdmica para 0 arranjo,
descricdo e consulta aos documentos sob sua custédia. (SCHELLENBERG,
1980, p. 108 110).

Esse principio se estabelece comprimcipal, pois evidencia a relacdo do conjunto
documental com o seu produtor, é pela existéncia desse principio que se orienta a organizar 0s
arquivos voltados para seus érgaomntidadeprodutoresBellotto (2006) com o objetivo de
conceituar o principio fundamental da Arquivologia apresenta que o principio da proveniéncia
consiste em deixar agrupados, sem misturar a outros, os arquivos (documentos de qualquer
natureza) provenientes de uma administracdondestabelecimento ou de uma pessoa fisica

ou juridica determinada, ou seja, ndo se pode mesclar documentos de fundos distintos.

Principio da proveniéncia: fixa a identidade do documento, relativamente a
seu produtor. Por este principio, 0s arquivos degemorganizados em
obediéncia a competéncia e as atividades da instituicdo ou pessoa
legitimamente responsavel pela producdo, acumulacdo ou guarda dos
documentos. Arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa
devem manter a respectiva indivitldade, dentro de seu contexto organico

de producgdo, ndo' devendo ser mesclados a outros de origem distinta.
(BELLOTTO, 2002, p. 2621).

O principio da proveniéncia estabelece a base da organizacdo dos arquivos e 0 seu
correto funcionamento. Assim, sudoadagem tedrica e pratica forma subsidios para a
adequada utilizacdo e formacédo dos arqui@miture(2015, p. 150) coloca que o principio
da proveniéncia nos da uma fundamentacdo tedrica que confere forca e rigor a disciplina
arquivistica. Outra abordam colocada pelo autor € que o principio do respeito aos fundos
tamb®&m Adi stingue o arquivista de outros p
torndlo um especialista que apoia suas acgbes e decisbes em fundamentos teoricos
reconheciadses®,prinapio slee proveniéncia o trabalho do arquivista se torna

arbitrario, subjetivo e desprovido de técnica e rigor.
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E indispensavel que a ordenacdo de arquivos permanentes se faca por
fundos. Hoje em dia ja € inadmissivel, mesmo nos paises cpjegmnde
tratamento arquivistico adequado a seus acervos documentais
administrativos seja recente, que os documentos estejam arranjados por
assunto, por ordem cronoldgica Unica, por formatos ou suportes materiais da
documentacdo que lhe compete recolheatat, custodiar, preservar e
divulgar. De ha muito esté estabelecido que a questdo do levantamento dos
assuntos e de outras informac¢des contidas nos documentos-sesplies

indices dos instrumentos de pesquisa, cuja elaboracao é tarefa da descricédo e
nao do arranjo dos arquivo8KLLOTTO, 2006, p. 127).

hY

O principio de respeito a ordem original identifica que ndo se pode violar a
Asanti dadebo dos document os, ® preciso res
produzidos e armazeids de acordo com esproducao.

De acordo conBellotto (2006) a pesquisadora Luciana Duranti, por meio de seus
estudos, conseguiu auxiliar na compreensao sobre o principio da ordem original, isso porque a
partir de suas pesquisas peeentender que, ndo seria propriamentedam fisica que os
documentos apresentam no arquivo corrente que expressa a ordem original dos documentos
arquivisticos. Demonstra Duranti (1997, apBELLOTTO, 2006, p. 131) que a ordem
original ® evidenciada pel oervinciedo luea natoralé or
organico com que foram produzidos e ndo propriamente dos detalhes ordenatérios de seu
primeiro arquivamentoo. O princ2pio da ord:

principio da organicidade:

Principio da organicidades relagbes administrativas organicas se refletem
nos conjuntos documentais. A organicidade e a qualidade segundo a qual os
arquivos espelham a estrutura, fungfes e atividades da entidade produtora/
acumuladora em suas relacdes internas e exteBBELOTTO 2002, p.

21).

Mediante esse quadro, pese considerar estar compreendida a importancia dos

principios arquivisticos para a Arquivologia e sua influéncia na pratica profissional.
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3. GESTAO DE DOCUMENTOS

Esta secdo apresentara algumas reflex6bee a definicdo e o objetivo da gesi@o
documentos. Pretenge contextualizar o conceito de gestdo de documentos arquivisticos
através de uma revisao de literatura, compreender a conjuntura da &rea e circunscrever o que
contém de mais proximo ao olgedesta pesquisa.

O estudo da producédo e do tramite documental ‘gjicio em suporte digital sera
tema aqui abordado, e ainda relacionado com a gestdo de documentos. Para isso, seréo
considerados aspectos como acesso, planefareeolitica organizaaial.

O SEI, que € parte integrante do marco empirico deste trabalho, é um sistema
informatizado que propde o controle da producédo e da manutencdo dos documentos. Por esse
motivo serdo abordadas as circunstancias do arquivo corrente na gestao de documentos

Entendese que é significativo evidenciar que o arcabouco tedrico da gestdo de
documentos deriva de diferentes abordagens entre paises, e ainda entre linhas de pesquisas
Sendo assim, o estudo apresentado optou por restringir a abordagem tedricaaafestio
de documentos mais corrente no Brasil, por ser o pais em questdo. Todavia, a producéo
internacional tedrica especifica sobre o tema abordado sera contemgpladalida em que
est influencia as préticas arquivisticas brasileiras.

A Arquivologia, nas Ultimas trés décadas, debrucou sua atencdo a gestdo de
documentos, mais especificamente ao seu conceito e aré&tiea.pDe origm norte
americana, a mesma recebeu novas dimensfes e perspectivas quando inserida em contextos

praticas arquivisticas stintas.

A gestdo de documentos, aplicada em sua plena légica gerencial, sobretudo
nos Estados Uni dos e Canadsg, repe
arquiv2sticaso, de maneiras di ver sa
modelos distintos na administracdo dos processggsivésticos, desde a
producéo a destinacgéo final dos documert’skRDIM, 2015, p. 44).

A execucdo dos principios teoricos da gestdo documental apresergmucoes
metodoldgicas especificas compativeis com cada tradicdo historica administrativd.eEssa
razao pela qual ndo se entende a aplicacdo da gestdo de documentos como um conjunto de
resolucdes formadas por acdes fechadas e irredutiveis.

De acordo conindolfo (2007, p. 3334), ndo ha a possibilidade de analisar a gestéo de
document os ficeim Moico e me aplicagdo universal, uma vez que de sua

elaboracdo e desenvolvimento participaram fatores determinantes, em que se destaca uma
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dada e especifica tradicdo arquivistica, e também administrativa, e um contexto historico
institucional 0.

Para aautora, ndo se pode afirmar que ha um modelo de gestdo de documentos
singular e preestabelecido, o que se configura € uma diversidade que foi produzida de acordo
com as distintas praticas organizacionais e ainda relacionadas aos seus paises de origem.

De acordo com dManual de Gestdo de Documentof€onceitos e Procedimentos

Basicos

Considersse gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagOes técnicas referentes as atividades de producéo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento de doantos em fase corrente e intermediéria,
visando a sua eliminagcdo ou recolhimento para guarda permanente.
(ARQUIVO NACIONAL, 19, p. 19).

A Organizacao das Nacdes Unidas para a Educacéo, a Ciéncia e a(ON&&CO),
por intermédio de Ramp (1979, apiNDOLFO, 2008, p.48) apresenta o conceito de gestao
de documentos como AdAdom?2nio da gest«o adm
economia e a eficacia das operacbes desde a producdo, manutencdo e utilizacdo, até a
destina- «o f i n aFortardop & neakssidadende rs¢ apistrolar os documentos
desde 0 momento da producao e durante todo o seu ciclo de vida, faz a gestdo de documentos
ter énfase na administracdo, a partir da segunda metade do século XX.

Nos Estados Unidos, a gestdo de documentoeduzida do inglésrecords
managementquando no seu surgimento, se desenvolveu com 0 propdsito de otimizar o
funcionamento da administragéo e reduzir o volume da producédo documental, o que exibe a
sua a intersegdo com a administragao.

Indolfo (2007) afirma que com a referida explosdo da producdo documental, a partir
do periodo entre as duas Guerras Mundiais, o surgimento do conceito de gestdo de
documentos e a necessidade de controle do ciclo vital dos documentos foram fundamentais

para a red&icao da Arquivologia bem como para os profissionais da area.

No periodo que medeia entre as duas guerras, preocupacdes de outro tipo
caracterizavam também a Arquivistica. Elas dizem respeito aos problemas
da avaliacdo documental, que surgem em conse@uédo aumento
consideravel de documentos durante e apdés a Primeira Guerra Mundial.
(SILVA, 1999, p. 129)

O reconhecimento da relevancia de se controlar a producado documental € um marco na

area da Arquivologia, pois altera a imagem dos arquivos quéaexdsépoca. Anteriormente,
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a organizacdo arquivisticara realizada nos acervos permanentes das instituicdes, que
continham seus documentos de valor histérico. Atualmente, as organizacbes se debrucam a
gerir os documentos desde a sua producéo. Desta,forfoco dos profissionais da area de
arquivo deixa de ser no final do caminho percorrido pelo documento e passa a ser a sua
producdo. CManual de Gestdo de DocumentaSonceitos e Procedimentos Basicedine

cinco objetivos principais para a gestadaldeumentos:

- Assegurar, de forma eficiente, a producdo, administracdo, manutencgao e
destinacdo de documentos;

1- Garantir que a informacao governamental esteja disponivel quando e
onde seja necessaria ao governo e aos cidadaos;

7- Assegurar a eliminagdalos documentos que ndo tenham valor
administrativo fiscal, legal ou para a pesquisa cientifica;

- Assegurar o uso adequado da micrografica, processamento automatizado
de dados e outras técnicas avangadas de gestédo da informacéo;

- Contribuir para o acesse preservacdo dos documentos que merecam
guarda permanente por seus valores histérico e cientifico. (ARQUIVO
NACIONAL, 1993, p. 14).

A racionalizagdo na produgcdo, na manutencdo e na guarda dos documentos sao
caracteristicas claras da realizacdo da gedédoocumentos. A ndo utilizacdo da gestéo
documental provoca uma grande massa de documentacdo acumulada, da qual ndo se sabe ¢
que foi produzido e o que se tem guardado. Essa problemética € bastante séria, pois acarreta
na possibilidade de se guardar o gé@e tem necessidade e ha chance de perder documentos
de guarda permanente.

A gestdo de documentos, conforme apaldedim (1987, p. 35), € responséavel por
Aftodo o ciclo de exist®°ncia dos document 0S¢
recolhidos pa arquivamento permanente, ou seja, isatde todas as atividades inerentes as
i dades corrente e intermedi 8ri ao

Ao refletir sobre o ciclo vital de documentos se expode:

Asi se creaba uno de los paradigmas de la archivistica contemporanea, de
enormeinfluencia hasta nuestros dias, que en esencia bien a sefialar que el
documento tiene una vida similar a la de un organismo biologico, el cual
nace (fase de creacion), vive (fase de mantenimiento y uso) y muere (fase de
expurgo) (CRUZ MUNDET, 2012, p. 90)

1 Teoria das trés idades A Si st emati za- «o0 das caracter 2 s
intermedi 8ri os e permanentes quanto ° Sua
(CAMARGO ET AL 2010, p. 79).
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Bellotto( 2 0 0 6, p . 23) esclarece que no NOmMbi
propria raz&o de ser dos arquivos publicos na sua caracteristica dinAmica: a do ciclo vital dos
d o c u me e @mso@o com oDicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 47), ciclo vital de documentdig respeito agi s uc e s s i V &
fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua producao a guarda permanente o
el i mina-«o00.

Paralelamente, destasa queRhoads(1989) define as trés fases da gestdo de

documentos que séo:

Producao: fase em que se define e administra a criacdo dos documentos para
gue nao sejam produzidos documentos além do necessario;

Utilizacdo e conservacatase correspondente a tramitacdo e ao controle dos
documentos produzidos; e

Eliminagéo (Destinagdo finaljase em que os documentos sdo destinados,
para eliminagdo ou para guarda permanéRiElOADS,1989, p. 2)

Bittencourt (2014, p. 53) esclarece queo rescopo da gestdo de documentos
fi e n c o-getarclassificacdo e a avaliacdo de documentos, como func¢des arquivisticas que
compdem a gestado de documentos, cujas aplicacdes garantem o controle e a racionalizagéo da

produ-«o0o documental 0.

A classificagdo é ma fungdo importante para a transparéncia e o
compartilhamento de informacdes, que sdo caminhos seguros para a tomada
de decisdo, para a preservacdo da memoria técnica e administrativa das
organizacdes contemporaneas e para o pleno exercicio da cidadania.
(SOUSA 2003, p. 241).

Ainda de acordo comBitencourt( 2 0 1 4 , p -se Gud jodas a% sleanbie acbes
empreendidas nos arquivos dependem da classificacdo de documentos. A avaliacdo de
document os ® uma del asdo. Com o pgssiveldensfisao d e
quais os documentos possuem valor secundario e, consequentemente, terdo guarda
permanente. Desta forma, entende se que é a partir do processo da avaliacdo de documentos
gue serdo formados 0s arquivos permanentes das instituigoes.

De aordo comSchellenberd2006) os documentos de valor primario sdo aqueles que
interessam a propria entidade, na qual se originam os documentos, e os documentos de valor

secundario sao os que tém interesse para outras entidades e para o publico em geral.
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Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para 0s quais um
orgao foi criadal administrativos, fiscais, legais e executivos. Esses usos
sdo, € légico, de primeira importancia. Mas os documentos oficiais séo
preservados em arquivos por apresentargiores que persistirdo por muito

tempo ainda depois de cessado seu uso corrente e porque 0s seus valores sao
de interesse para outros que nao os utilizadores inicGAU$IELLENBERG

2006, p. 180).

A avaliacdo de documentos arquivisticos € um processapresenta relacédo direta
com a constituicdo da nocdo da memoria, isso porque a mesma influencia na formacéao dos
arquivos permanentes, determinando quais documentos arquivisticos serdo guardados e quais
serdo eliminados.

A associagdo entre arquivesmemdia € recorrente no pensamento e nas praticas

arquivisticasLodolini (1990, p. 157p 157 explicita esta relacéo:

Desde a mais alta Antiguidade, o homem demonstrou a necessidade de
conservar sua pr-pria Omem-risada i nic
forma de grafite e desenhos e, enfim, gracas a um sistema codificado... A
memoria assim registrada e conservada constituiu e constitui ainda a base de
toda atividade humana: a existéncia de um grupo social seria impossivel sem

0 registro da memoriau seja, sem os arquivos. A vida mesma nédo existiria

T ao menos sob a forma que n-s conh
mem-ria gen®tica registrada em todos

Para Robert (1990

Os arquivos constituem a memoéria de uma organizqgalguer que seja a
sociedade, uma coletividade, uma empresa ou uma instituicdo, com vistas a
harmonizar seu funcionamento e gerar seu futuro. Eles existem porque ha
necessidade de um&ROBERTL990jpal3f) egi str ad

Ao considerar a qualidadde aplicacdo dos niveis de programas de gestdo de
documentos, se evidencia o trabalho de Rhoads @®82JARDIM, 1987), que estabelece

guatro niveis especificos que podem ser entendidos em macro ou micro contextos:

- O nivel minimo estabelece quegoverno deve contar, ao menos, com
programas de retencdo e eliminagdo de documentos e procedimentos para
recolhimento ao arquivo nacional daqueles de valor permanente;

- O nivel minimo ampliado complementa o primeiro, com a existéncia de
um ou mais centsode arquivamento intermediario;

- O nivel intermediario compreende os dois primeiros, bem como a adogao
de programas bésicos que consistem geralmente, em elaboracdo e gestao de
formularios, elaboracdo de sistemas de arquivos corrente, gestdo de
correspodéncia e documentos vitais etc.;
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- O nivel méaximo inclui todas as atividades j& descritas, complementadas por
gestdo de diretrizes administrativas, de correspondéncia e telecomunicacoes,
de maquinas copiadoras, uso de recursos de automaca®@ADS,

1982 apudJARDIM, 1987, p. 39).

E importante destacar que, para a realizacdo efetiva da gestio de documentos, a
contribuicdo da alta administragédo organizacional é imprescindivel. A busca pela economia e
eficacia na producédo, manutencéo, uso e destinag@albs documentos sdo propdsitos que,
necessitam de todo apoio organizacional para serem alcancados, incluindo assim, a gestéao
documental aliada ao planejamento estratégico organizacional.

Bernardeg2015, p. 169), ao analisar os obstaculos que samtados pelos arquivos
p¥blicos quando os mesmos querem se insti
estruturas governamentais, o aumento da producdo documental nas Ultimas décadas e o0s
desafios impostos pelo avanco das tecnologias da informacaogdmempela substituicdo
progressiva dos suportes de registro da inf

Assim, a consolidagdo organizacional advinda de um programa, cujo objetivo é
garantir o acesso e a preservacao a longo prazo de acervos, faz com que o planejamento se
torne um o emento estratégico fundamental.

Conforme afirmaChiavenato( 1 9 8 2, p . 245) , Ao planej a
antecipada de decis»es sobre o que fazer ar
suas medidas é uma das atividades essenciais atcigerento organizacional como um
todo.

O autor coloca que o planejamento consiste na formulacdo sistematica de objetivos e
acOes alternativas, que resultardo em melhores op¢cdes de escolha para a organizacao. Outre
caracteristica essencial do ato de planéja possibilidade de formular futuras conjecturas
através de decisdes que foram realizadas no presente.

O planejamento é uma diretriz que pode ser utilizada por qualqguer ambiente
organizacional que tenha o interesse de estabelecer e implantar adegtmdaa politicas
organizacionais, tanto as que sao voltadas para 0 acesso e preservacdo, como também na:

demais politicas necessérias.

A politica de gestdo documental ndo é de simples concepcao e aplicagao,
pois requer um conjunto de estratégias e mecws de ordem
organizacional, técnica e operacional, relacionados e interdependentes, bem
como a atuacao integrada de diversos atores, 0 que enseja dificuldades quase
incontornaveis no setor governamentBERNARDES, 2015, p. 165).
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Deste modo,compreende se que a gestdo de documentos deve englobar varios
elementos estratégicos que perpassam pela conscientizacdo dos usuarios, pelo
comprometimento de técnicos, mesmo que de areas distintas, e até pela integracdo de setores
diferentes que se complemam.

Uma politica organizacional de gestdo de documentos especifica para cada 6rgao
entidade que considera suas fun¢des e atividades préprias, se mostra indispensavel para o
bom funcionamento do controle da producdo documental. Todo o contexto rateméao
evidencia o carater interdisciplinar da gestdo de documentos, e é por meio dessa integracao
interdisciplinar que a politica € realizada.

Japiassu (1976pud SILVA, 2005, ao explanar sobre como se efetiva o trabalho

interdisciplina, ressalta asuas qualidades:

Atuar em estrita cooperacdo interdisciplinar, entendendo que a
interdisciplinaridade valoriza as diferencas entre as disciplinas envolvidas na
observacao do objeto de intervencdo. Ou seja, 0 objeto é observado pelas
diferentes discipline e especialidades convocadas para tal, e isto deve ser
valorizado. Mas o resultado dessas observacfes e as propostas resultantes
devem ser consensuais. (JAPIASSU, 1976, &LYA, 2005, p. 186).

Dentre os resultados positivos que a politilganizacional de gestdo de documentos
pode oferecer, para o poder publico destaaa economia de recursos, a otimizagdo dos
processos decisoérios e de trabalho, como também a possibilidade de acesso a documentos de

valor probatérios que podem auxiliaxr combate a corrup¢do e a improbidade administrativa.

De outro ponto de vista, a repercussdo interna da gestdo documental na
maquina publica contribui ndo apenas para a economia de recursos e a
celeridade das decisbes e processos de trabalho, mas, tgpalb@rtgrnar
disponiveis documentos e informacdes que podem vir a constituir provas
para os 6rgdos de controle interno e externo, nos programas de combate a
corrupgao e a improbidade administrativa. (BERNARDES, 2015, p. 166).

N&o se pode deixar de coloague a gestdo documental para o setor publico € um
dever legal. De acordo com @onstituicdo Federatl e 19 8 8, art. 216,
administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua aohst a a quant o sA Lei @98d591981¢c e s s i
art. 10U, diz que: AEf dever do Poder P¥bli
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao

desenvolvimento cientificoe canele ment os de prova e infor ma- «
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Outra lei relevante para o referido contextoléean? 12.527 de 18 de novembro de
2011,Lei de Acesso a InformacgdbAl), que dispdem de deliberagbes ao poder publico para
promover a transparéncia ativa, garantcesso imediato as informacgdes disponiveis, que no
caso seriam registradas em documentos arquivisticos, estabelece a criacdo de Servicos de
Informacdes ao Cidadédo (SICs) e ainda define medidas em casos de negativa de acesso a
informacdo. Posto que a Lei deesso a Informacase refere as informgdes, é oportuno
escl ar ec entretantg,u as inloemacdes confiaveis sdo aquelas registradas,
independentemente do suporte ou formato, com contexto, organicidade e valor de prova; ou
seja, sao as informacdes cda em documentos de arquU(BERNARDES 2015, p.167)

O acesso aos documentos arquivisticos é agd@ governamental com finalidade
sociale por isso € preciso conhecer e controlar o que se produzjusasa possadeterminar
com seriedade o queera nartido e assim permitir o acessas@ciedade.

Uma nova conjuntura é percebida no contexto da producdo documental. As novas
tecnologias de informacéo estdo cada vez mais presentes na producdo e no armazenamentc
dos documentos arquivisticos. A definicdotdenologias de informacédo @runicacdo é
compreendidacombo conjunto convergente de tecnol o
(software e hardwarg telecomunica-»es [/ (CASTEILE, i f u S «
2003, p.67). Essas circunstancias tamis@m contempladas e solucionadas se estiverem de
acordo com a politica organizacional de gestdo de documentos.

BN

Diante da progressiva incorporacdo de novas tecnologias a produgéo e
armazenamento de documentos e informacdes arquivisticas digitais, €
urgente o fortalecimento e a atuacao dos arquivos publicos, especialmente na
definicdo de requisitos de seguranca e de preservacdo de longo prazo.
(BERNARDES 2015, p. 168).

Estudos e esforcos devem ser voltados para definir e implantar estratégias e
procedimentos de seguranca, com a finalidade de gerir e controlar os documentos produzidos
na fase corrente das instituicdes. Ainda se deve contemplar a preservacdo digital visando
garantir a integridade, a confiabilidade e a disponibilidade de documentasisdicps
digitais no longo prazofiE preciso assegurar que a politica de gestdo documental seré
aplicada tanto nos ambientes convencionais, quanto nos digitais ou hibridos em que os
documentos e as informagdes foram produzidos e armazen&@ERNARDES 2015, p.

168).
O programa de gestdao de documentos deve compreender todos 0s suportes e tipos

documentais adequados ao exercicio e ao cumprimento da missdo e das commgténcias
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qualquer instituicdoO controle documental, que € uma caracteristica basiogestdo de
documentos, precisa estendera realidade do amco tecnolégico da informacao.

3.1 GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS DIGITAIS

A fim de melhor conduzir a andlise proposta por este trabalho, € importante,
primeiramente, distinguir donceitos bésicos: o de documento eletrénico e o de documento
digital.

De acordo com oGlossario da Cémara Técnica de Documentos Eletronicos
(CONARQ 201Q p . 19) documento eletr®nico ® a
forma analdgica ou em digitbinarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento
el etrnicoo.

No mesmo glossarioCONARQ, 201Q p. 19), o termo documento digital é
identificado cComo Ai nfor ma-«o registrada,
interpretavel por meiod e si st ema c 0 mp uDicemaiioo Brasileico. de Par &
Terminologia Arquivistic ARQUIVO NACIONAL, 2005 p. 74), documento digital € um
Adocumento codificado em d2gitos bin8rios,

A partir dessas definicbegpodese concluir que todo documento digital € um
documento eletrénico, porém nem todo documento eletrdnico € um documento digital. S6 se
pode considerar um documento em meio digital, quando esse estiver codificado em digitos
binarios e se o mesmo for asB®l por um computadoEsta pesquisa tera o documento
arquivistico digital como objeto de estudo para anélise.

A utilizacdo da tecnologia digitala producdo de documentos provocou beneficios
evidentes na agilidade dos procedimentos, na facilidade decaeena economia de espaco
para 0 armazenamento.

Atualmente, as instituicdes estdo cada vez mais registrando atividades em bancos de
dados, sistemas de informacdo geogréficas, planilhas eletrbnicas, mensagens de correio
eletronico, paginas da web, imagens digitais e uma imensa e crescente diversidade de
formatos digitais. Ainda ressa circunstancia, pode destacar a possibilidade de se
desenvolver inciativas transparentes voltadas para a produgdo documental arquivistica

publica.
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[...] com o avanco do governo eletrbnico e, sobretudo, com o
desenvolvimert de projetos fAzero papel 0 em
as atividades governamentais estdo sendo registradas em formato digital. A
producdo de documentos digitais € crescente e diversificada, e aumentam as
bases de dados que sdo consideradas comomdotas arquivisticos.
(ROCHA, 2015, p. 181).

Apesar dos pontos positivos descritos, 0 uso efieiglas tecnologias digitais na
producdo de documentosrquivisticos s6 € alcancado com o estabelecimento de
procedimentosadequados de gestdo, de segurangde epreservagcdo. Aspectos como a
confiabilidade, a autenticidade, a organicidade e o acesso aos documentos arquivisticos ficam
ameacados, quando ndo bem geridos no ambiente eletrénico e, portanto, esses documentos
podem vir a perder o valor de prova dasidéides que registram, além da possibilidade de
nao serem mais visualizados e acessados futuramente.

Em conformidade conRocha e Silvg 2 00 7, p . 115) Ao grand
pelos documentos digitais € a garantia da producdo de documentos coaf@vesutencao
de sua autenticidade e acesso de | ongo praz

De acordo com oGlossario da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos
(CONARQ 2010, p. 18)document o arquiv2stico ® o Adoc.!
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade,
e retido para a-«o0 ou refer°nciao; j 8 doc

Adocume gt o al reconhecido e tratado como um

Em outras palavras, documento arquivistico € o registro rotineiro das
atividades desenvolvidas por uma instituicdo ou pessoa no cumprimento de
sua misséao, servindo para apoiar essas atividagesesta fixado em um
suporte e tem relagdo com os demais documentos produzidos por esta
instituicAo ou pessoa. Dessa forma, o registro produzido, tramitado e
armazenado em formato digital das atividades de uma instituicdo ou pessoa
deve ser identificadoomo um documento arquivistico digitalRQCHA e
SILVA, 2007, p. 115).

Apesar de o documento digital possuir caractersstleasuporte distintas da do papel,
ele pode ser considerado como um documento arquivistico. Para isso, € preciso que 0 mesmo
cumpra com algumas caracteristicas basi€agnodo como a producdo documental foi
realizada, tanto no papel quanto no ambientedelieb, ndo é bastante para identificar se o
documento € arquivistico ou naBoncluise que, para ter um documento arquivistico, é
necessario que ele apoie ou efetive uma atividade, tenha relacdo organica com outros

documentos e que tenha um contexto tifieavel.
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A fim de melhor entender a relagcdo orgéanica dos documentos, Duranti (1997, apud
ROCHA, 2015) apresenta:

[...] a relacdo orgéanica surge principalmente quando se retém um documento
arquivistico e, por tanto, ele € conectado a outro no cursmdeigdo, mas

é incremental, porque [...] estd em formagéo e crescimento continuo até que

a agregacao a qual pertence ndo esteja mais propensa ao crescimento, ou
sej a, at® qgque a atividade que prod
(DURANTI, 1997,apud ROGIA, 2015, p. 188).

O Glossério da Camara Técnica de Documentos Eletrédefose que autenticidade é
a rédiilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de um documento
ser o que diz ser e gque esta livre de adulteracdo ou qualquerr o t i po de ¢
(CONARQ 2010, p. 8)

O conceito de confiabilidade estabelecido p@lssario da Camara Técnica de

Documentos Eletronicas entendido como:

Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmagédo do
fato. Existe quandam documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual
se refere, e é estabelecida pelo exame da completeza, da forma do
documento e do grau de controle exercido no processo de sua producao.
(CONARQ 2010, p. 13)

A autenticidade existe no documento arquivistico quando esse nao sofreu nenhum tipo
de alteracdo ou corrupcédo tnansmissédo e na manutencao do documento ao longo do tempo.
Jaa confiabilidade documental é relacionada ao momento da producao documentél, est
pautada em quem produziu o documento e como foi realizada essa pr@kstadorma, a
gestdo de documenttesra como responsabilidade o controle da transmissdo e da preservacao
ao longo do tempo para que se tenha documentos arquivisticos auténticos.

E importante destacar que os documentos arquivisticos digitais requerem outro aspecto
importante para a sua utilizacdo, qual seja: a garantia de que sera lido e compreendido no
decorrer do tempo uma vez que esta fica ameacada em decorréncia dos avaolGosctes
Posto isso, cabe alertar a relevancia de se fazer o monitoramento dos suportes e formatos e &
realizacdo de procedimentos como: a atualizacdo de suportes, conversao e emulacdo, desde ¢
inicio do ciclo de vida.

De acordo conRocco (2015, p. 288 a $ociedade sofreu mudancas significativas

oriundas do surgimento e avanco da era digital, em virtude das denonte@ddsgias de
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informacgé&o e comunicacdo e de sua introducdo no cotidiano das questdes pessoais e
profissionaiso.

Dollar (1994) afirmaque essas inovacd#scnoldgicas sao na realidasheperativos
tecnoldgicos, isso porque esses apresentam impactos nos procedimentos e nas praticas
arquivisticas, principalmente na producaaddoumento arquivistic® autor considera que a
mudanca do suporte papel para suporte magnéticapresenta grandes repercussdes. O que
se percebe € que essa alteracao esta sendo fortemente defendida em prol da modernidade, sel
considerar os obstaculos trazigesas tecnologmdigitais

A utilizacdo das tecnologias digitaiss organizacdes € empregada apenas lexsndo
consideracdo os seus beneficios, sem se considerar os dilemas decorrentes da producéo de ur
documento em formato digital, da sua acessibilidade futura eswdes possibilidades de

armazenamento.

A maior parte das aplicacbes de Gestdo Eletrénica de Documentos (GED)
nao tem por objetivo distinguir os documentos arquivisticos de outras
informagfes e dar tratamento adequado a esses documentos, como atribuir
codigo de classificacao e gerir o ciclo de vida até a destinacgédo final, isto é,
eliminacdo ou recolhimento para guarda permaneR®CHA e SILVA

2007, p. 121).

As tecnologias de informacdo por si s6 ndo apresentam 0s recursos basicos para
solucionar os prdbmas existentes da falta da gestéo arquivistica. Situacbes como producéo e
manutencdo de documentos pouco confiaveis e a caréncia de espagco para armazenamentc
documental, sdo exemplos de situacdes que devem ser sanados por meio de uma politica
organizacioal de arquivos que contemple a interdisciplinaridade, assim os profissionais de

arquivo, informatica, administradores e os demais estardo envolvidos.

Nunca é demais lembrar que a gestdo dos documentos digitais € mais
complexa que a dos ndo digitais, umez que é necessério fazer frente as
varias ameacgas que decorrem da fragilidade inerente aos suportes digitais, da
facilidade de manipulacéo e da rapida obsolescéncia tecnold@@&HA,

2015, p. 181).

A producdo de documentos, independentemente dsigearte, € caracterizada de
acordo com o0 seu contexto e com o seu produtor. Quando debrucado no ponto da producédo
documental, cabe atentse as questdes béasicas, como a necessidade de registro e 0 seu

devido armazenamento, para assim poder dar acesgtunm f
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O Manual de Gestdao de DocumentdiSOQVERNO DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, 2012, p. 48) coloca que o programa de gestdao de documentos deve compreender
todos os suportes e tipos documentais adequados ao exercicio e ao cumprimento da missao €
dascompeténcias do 6rgéo ou entidade.

A Céamara Técnica de Documentos Eletrbnicos conceitua gestdo arquivistica de
documentos como Ao conjunto de procedi ment
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documeangosvisticos em fase corrente e
i ntermedi 8ria, visando sua el i min&LONARQ OU r ¢
2010, p.12).

A Resolucdo n.° 24de 03 de agosto de 2006, do Conselho Nacional de Arquivos,
considerando a insercdo dos documentosaikgiém programas de gestdo arquivistica de
documentos dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos, apresenta

em seu art. 2° que:

Os 6Orgaos e entidades produtores e acumuladores devem assegurar a
preservacdo, a autenticidade e a sibdslade dos documentos arquivisticos
digitais até a transferéncia ou o recolhimento para a instituicdo arquivistica
na sua esfera de competén¢i2ONARQ, 2006).

Destacase 0 conceito de gestdo arquivistica de documentos para a delimitacédo tedrica
do presente trabalho. O conceito de gestdo de documentos é sinbnimo de gestdo arquivistica
de documentos. A inclusdo da palavra /arquivistica/ antes do termo /gestdo/ se da pela
intencdo de querer evidenciar o seu carater arquivistico, diferenciando assistd@ ge
arquivistica de documentos de outros tipos de gerenciamento de documentos no ambiente
eletronico.

Quando se dirige para a producdo de documentos arquivisticos tradicionais, o conceito
de gestdao de documentos é amplamente (re)conhecido. Porém, a@®l@kerd ambiente
informatizado ha a possibilidade de se entender por gestdo de documentos capenas
gerenciamento eletrénico, como o realizado por aplicag@esGED ou de gestdo de

conteudo.

2GEDi Gerenciamento eletrlnico de documentos ® o fACon
informacdo ndo estruturada de um érgao ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades:
captura, gerenciamento, armazenamento eitdigtfio. Entendese por informacdo ndo estruturada aquela que

ndo estd armazenada em banco de dados, como mensagens de correio eletrbnico, arquivo de texto, imagem ou
som, planilha etc. O GED pode englobar tecnologias de digitalizacdo, automa¢édo dedéukxadalho
(workflow), processamento de formul 8rios, i ndexa- «
(CONARQ, 2011, p. 10)
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Um sistema informatizado pode propor realizar o gerenciamendoalanentos sem
considerar as préticas arquivisticas, sem contemplar a relacdo organica e nem o contexto de
producdo.Desta forma, o exposto trabalho defende o gerenciamento dos documentos por
meio da gestao arquivistica.

Atualmente, vivemos numa sociedas que a informacao, frequentemente registrada
em documentos arquivisticos, se mostra cada vez mais valorizada. A0 mesmo tempo, a
agilidade dos processos de armazenamento e a busca dessas informacfes deve acompanhar
realidade do mercado, sendo prioridads organiza¢cdes e na sociedade como um todo.

E importante esclarecer que uma vez identificada a produgdo de documentos
arquivisticos digitais em uma determinada organizagdo, ha a necessidade de se realizar a
gestdo arquivisticaesse meio.

Outro aspectomportante dos documentos digitais € o fato de que estes apresentam
varias maneiras de manifestar seu contetdo através do comp&aakms(2005) apresenta
quatro possibilidades de representacdo da informacdo em documentos digitais e alguns

descritoresgossiveis metadados):

Documentos textuais: autor, destinatério, assunto, classificacdo, resumo,
espécie, numero original numero de protocolo, datas, grau de sigilo, registros
de tramitacao, despachos e pareceres, indicacao de acréscimo ou retirada de
anexs, documentos relacionados, temporalidade, destinagao.

Imagens estéticas: autor (fotografo e instituicdo), assunto, classificagéo,
resumo (incluindo lista das personalidades), local do registro, tipo de filme,
guantidade de imagens coletadas sobre o me=me, definicdo (DPI), grau

de sigilo, dimensdo expressivaopm perspectiva, exposi¢cdo etc.), data,
registro de tramite, temporalidade e destinagéo.

Gravacgdes de audio: autor (quando mausica), instituicdo, personalidades
envolvidas ou depoentes e entstatlores, tempo de gravacao, qualidade da
gravacdao, tipo de midia de armazenamento (fita magnética, vinil etc.), data
da gravacéo, assunto, classificacdo, resumo, grau de sigilo, temporalidade e
destinacéo, indicacdo dos temas abordados e a identificac&wmiento
(timecodg em que ele se inicia.

Imagens em movimento: autor (cinegrafista, diretor e instituicdo), atores,
técnicos (cendgrafo, iluminador, montador etc.), titulo, assunto, resumo,
(incluindo personalidades envolvidas, local do registro, tedgduracéo,

sigilo e direitos autorais envolvidos, classificagdo, ano de producéo, registro
de envio e recebimento, temporalidade e destinacdo, indicacdo dos temas
abordados e a identificacdo do momenimégcod¢ em que ele se inicia.
(SANTOS,2005, p. 48).

Desta forma, destacs®e a relevancia de se manter e gerenciar os documentos
arquivisticos digitais, considerando as suas peculiaridadegyestdao arquivistica de

documentos voltada para as particularidades do formato digital entende que o néo
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desenvtvimento de procedimentos dgestdo,seguranca e de preservacéo, na fase corrente
dos arquivos, pode afetar a organicidade, a confiabilidade e a autenticidade documental. A
vista disso, esta o acesso aos documentos que pode ser comprometido além deaesulta
perda do valor probatdrio documental.

Durante a ilma década do século XX, projetasadémicos relevantes sobre gestédo e
a preservacdo dos documentos arquivisticos digitais foram desenvolvidos. Esses projetos
apresentaranuma série de contribuicéesnto no plano teériemetodolégico como no
estabelecimento de diretrizes, normas e padrdes.

ParaRocha e Silvg2007) os projetos de pesquisa académicos que merecem destaque
sdo: o da Universidade de Pittshiirgf Re qui si t os funci onamerdo par
arquiv2stico del99y o daneivetsidasedde British €d@umbia (UBC)

AA prote-«o0 da integridade -1997s e d doc RProjegont o s
InterPARES (1992006), que envolveu pesquisadores de diversos paises, raxduodeela
UBC.

A Comissédo Nacional de Publicacdes e Documentos Historicos (NHPRC), do Arquivo
Nacional dos Estados Unidos, em 1990, publicou um relatério que apresentava a problematica
dos documentos digitais como parte integrante da sua politica de financiamenteguisape
No ano seguinte, foi organizada uma <confer
guest »es de pesquisa em documentos el etr?
programacao de agenda de pesquisas sobre documentos arquivisticos digitaifpgoe e
interdisciplinar e como resultado de aplicacéo geral. A Escola de Ciéncia da Informacéao, da
Universidade de Pittsburgh, apresentou a NHPRC um projeto com duracdo de trés anos
i ntitul ado AVari 8veis n a sati sf @iamemo dd e re
documentos eletr®nicoso, gue tinha como ob
funcionais, voltados para sistemas informatizados a fim de auxiliar o gerenciamento de
documentos arquivisticos digitais em instituicdes, levando em comsddesseus aspectos
legais e administrativos e ainda considerar como esses requisitos funcionais sao afetados pela
politica institucional e pela infraestrutura tecnolégica. De acordoRmmdinelli(2006, p. 78)

Ao projeto de Pitt wbimentg damenmurdade académiéa o estudd o
do gerenciamento arquivistico de documentos eletronicos, até entdo desenvolvido apenas por
institui-»es arquiv?2sticas p¥%blicaso.

O projeto AA prote-«o da integridade do
Programa de Mestrado em Estudos Arquivisticos da Universidade de British Columbia (UBC

MAS), financiado pelo Conselho de Pesquisa em Ciéncias Sociais e Humanas do Canada,
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com duracdo de trés anos de 19941997. Tinha Luciana Duranti como pesquisadora
prindpal, Terry Eastwood como quesquisador e Heither MacNeil como pesquisadora
assistente. De acordo cdRondinelli(2006) os principais objetivos desse projetonedefinir

0 que é um documento arquivisticos digital, determinar que tipo de sistema irdadoati
produz documentos arquivisticos, desenvolver critérios qassau a separacao apropriada

de documentos arquivisticos de outros tipos dernmégao registrada, defindlonceitosque
garantissena confiabilidade e a autenticidade dos documentos astjuaos digitais, articular
métodos administrativos e técnicas para implementacdo desses requisitos e avaliar esses
métodos frente a diferentes concep¢des administrativas e juridicas.

Por ultimo, o Projeto InterPARES é um projeicadémico de pesquisa daercomo
objetivo estudar a preservacdo de documentos arquivisticos digitais auténticos, desenvolvido
pela Universidade de British Columbia, Canada, coordenado pela professora Luciana Duranti
e desenvolvido em quatro fases (129D1, 2002006, 20072012,20132017). Um dos
seus resultados foi um modelo de presuncdo de autenticidade de documentos arquivisticos
digitais, bem como recomendacdes para a sua manutencao ao longo do tempo.

As pesquisas acima referidas apresentam consensualmente a importarestédda g
arquivistica de documentos. Identificam principalmente a caréncia de integracdo dos
procedimentos de preservacédo em todo o ciclo de vida dos documentos e do uso de metadados
para auxiliar a gestdo e a preservacao dos documentos digitais, de foarentxr gua
confiabilidade, autenticidade e acesso de longo prazo.

O final da década d&990, devido a grande producdo de documentos digitais, foi
espaco propicio para o Arquivo Nacional da Australia apoiar e coordenar uma série de acdes.
Dentre essas acgdencluise a elaboracdo da norma de gestdo de documentes308% que
norteia a producéo e o gerenciamento sistematico de documentos, a qual foi utilizada como
base para a norma internacional de gestdo de documentos (ISO 15.489). Outra acado
desenvolvid foi o programa DIRKSesign and Implementation of Recordkeeping Sy3tems
gue apresenta um manual para o gerenciamento de documentos e um modelo de metadados.

Nos Estados Unidos, Departamento de Defesa (DoD) participou do primeiro projeto
de pesquisa@a UBC com a finalidade de definir requisitos para garantir a confiabilidade e a
autenticidade dos documentos arquivisticos em seus sistemas eletronicos. Esse trabalho teve
como resultado o estabelecimento de um padrdasesign criteria standard for ele@nic
records management software applications5015.2STD, que definiu os requisitos
funcionais para a aquisicdo ou desenvolvimento de um software que garanta a gestéo

arquivistica de documentos.
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O Arquivo Nacional do Reino Unido, no mesmo periadaborou um documento em
que definia os requisitos funcionais para sistemas de gestdo de documentos eletrénicos,
visando gerenciar todo o ciclo de vida dos documentos.

Outro movimento internacional importante de se destacar BLM Forunt
(Document Lifeale Managemernit Gestdo do Ciclo de Vida dos Documentag)e é uma
entidade criada no ambito da Unido Europeia e que apresenta o propdésito de contribuir para o
debate dos arquivos digitais. Em sua primeira reunidao em 1996, foi levantada a importancia
de £ especificar os requisitos necessarios para sistemas de gestdo de documentos eletrénico.

Em meio as resultados advindos dessas reunides, realizadas pelo DLM Férum,
salientase o0 estabelecimento de um grupo de trabalho que desenvolveu e publicou um
moddo de requisitos genérico dirigido a toda a Unido Europeia. Em 2002, o documento
denominado MoReq definias elementos que um sistema de gestdo de documentos deve ter
para garantir a gestdo adequada dos documentos, o0 acesso continuo, a retencdo dos
documetos pelo tempo necesséario e a sua destinacdo. Em 2008, foi publicada uma revisédo
(Moreq 2) e em 2011 uma nova atualizacéo (Moreq 2010).

No Brasil, em conformidade com o contexto internacional, o Conselho Nacional de
Arquivos criou a Céamara Técnica de Doamtos Eletrbnicos, que apresentou alguns
documentos para orientar a gestdo arquivistica de documentos digitais. Dentre os documentos
produzidos, para fim desta pesquisa, desteca@ eARQ Brasil, que € um documento
elaborado com base nos modelos e padriiemacionais, adaptado as praticas arquivisticas
brasileiras.

O eARQ Brasil € uma publicacdo que especifica os requisitos e 0s critérios que
precisam ou devem ser cumpridos pelas organizagdes produtoras/recebedoras de documentos
pelos sistemas inforatizados e pelos proprios documentos. Essas orientacbes sdo baseadas
no conceito de gestdo arquivistica e no de documento arquivistico digital, garantindo assim
sua confiabilidade e sua autenticidade, assim como sua acessibilidade. Seu objetivo é
N e s t cerbreguistos minimos para um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma tecnolégica em que for
desenvol vi do eONARQ 201Imp.B)ant adoo (

3 O DLM Foérum é um férum multidisciplinar de cooperacéo dos Estados membros da Unido Ecramoa

para promover fudos e propostas relativas aos documentos arquivisticos produzidos em ambientes digitais.
fiDLMO s i gDocumentsdisildes par Machines ( Document os Leg2veis por |
quando o grupo se reuniu pela primeira vez, 1996. A partir do férum de 2002, em Barcelona, o acrédnimo passou

a ser entendido conidocument Lifecicle Management
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O eARQ Brasil ressalta a importancia goodutor de documentos ter uma
politica de gestdo documental instituida e um programa de gestdo de
documentos estabelecido, com distribuicdo de responsabilidades, definicdo
de procedimentos e elaboragéo dos instrumentos béasicos da gestéo: plano ou
cédigo @& classificacdo de documentos e tabela de temporalidade e
destinacdo de documentoRCQICHA, 2015, p. 182).

Sua estrutura é dividida em duas partes, na primeira parfeR§)eBrasil, aborda os
principios que devem orientar a gestao arquivistica de documentos digitais, a metodologia de
planejamento e implantacdo de um programa de gestdo arquivistica de docwrantizs
sdo descritos 0s procedimentos e 0s principais instrumentos da gestdo. A segunda parte do
documento em questéo se dedica as especificacdes de requisitos para sistemas informatizados
de gestéo arquivistica de documentos considerando aspectogidedliiade e metadados.

Rocha e Silva(2007) ao abordarem sobre GABRQ Brasil identificam as seguintes

conclusdes:

Os principios e a base conceitual do projeto InterPARES nortearam toda a
elaboracdo do documento e aparecem nitidamente nas definicbas e n
caracterizacao dos documentos arquivisticos e exigéncias do programa de
gestdo. Na redagdo deARQ Brasil, buscotse adequar as orientacdes do
MoReq e da ISO 15.489 as praticas e normas brasileiras relacionadas a
gestdo documental, com o objetivo detesimtizar e consolidar as
orientagcbes para a implantacdo de programas de gestdo arquivistica de
documentos no BrasilROCHA E SILVA, 2007, p. 120)

As orientacdes apresentadas RARY) Brasil sdo claras e precisas a fim de auxiliar
seus usuarios. O reatloecimento de que essas orientacfes sao importantes para a gestao
arquivistica € uma realidade entre arquivistas e outros profissionais que lidam com os
documentos digitais.

Na perspectiva dos avancgos tecnoldgicos, a realidade brasileira, quando comparada
conjuntura internacional, ainda € precaria. Um dos motivos € o de néo ter profissionais
preparados para lidar com os documentos arquivisticos digitais. Aléem disso, a caréncia de
sistemas informatizados baseados nos fundamentos arquivisticos ainda asgtebast
significativa.

Quando se volta para as iniciativas de governo eletronico-sgeVembrar que a
principal fonte de registro documental é realizada por meio de documentos arquivisticos. Por
essa razdo, dease ter clareza de que a a gestédo arquigistec documentos € a chave para
lidar com os documentos digga diante da conjuntura aqui @anada; ela deve guiar o

desenvolvimento de normas, procedimentos e padrfes para tratar esses documentos desde
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sua producdo, de maneira a garantir a preservdedlmngo prazo. O planejamento e a
execucao de uma gestao arquivistica sdo a base para garantir a confiabilidade, a autenticidade,

a longevidade e o0 acesso aos documentos arquivisticos digitais.
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4 A NATUREZA DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

Ainda comomarco teorico cabe considerar a relagcdo que existe entre o documento
arquivistico digital e o seu contexto de producdo. Uma vez realizada essa andlise, fica claro
que € fundamental o reconhecimento de que 0s arquidistasn se aproximar do estudo da
diplomatica contemporane&, assim da génese documenfaya contribuir na gestdo de
documentos.

A gestdo de documentos deve ser apoiada pelo estudo da génese documental e pela
diplomética. Ambas apoiam o0s arquivistas na identificacdo, no planejamentocdosetitos

arquivisticos digitais e na manutengiovalor probatério do mesmo.

Foi a partir da introducéo da gestdo de documentos no campo profissional do
arquivista, especificamente para atender as demandas de avaliagéo
documental e planejamento geoducdo de documentos eletrbnicos, que 0s
estudos de identificacdo da génese documental se tornaram mais recorrentes
na area.RODRIGUES 2008, p. 141).

Em conformidade com os interesses desta investigacdo apresetdmo relevante
distinguir o documeto arquivistico em ambito governamental, uma vez que o SEI viabiliza a

sua producao:

[...] o documento de arquivo, no &mbito governamental, € um instrumento de
constancia, mais ou menos permanente, de atos e fatos de gestédo
administrativa com todas asnensagens paralelas e necessarias da
comuni ca- « BEIAOTTQ, 2002, p. 831332).

A origem dos documentos arquivisticos, mespecificamente os produzidos no
ambito daadministracdo publica federal, € identificada através da averiguacdo da sua
proveniéncia, sesatatu$, da espécie e do tipo documental. O estudo da génese documental é
relacionadaa verificacdo do valor probatdrio que o documento arquivistico possui. De acordo

com Bellotto (20008, a produgcdo de um documento publico deve cungsirseguintes

etapas:

“AA Tradi -«o Documentaka®qaepasetecdpadidpsom&ri os mod
no decorrer do tempo [...1], ou seja, o grau de r el
moment os na tradi-«o0o documental: 0 anbeiliigomalo RBei
segundo a forma, =sedaocouwme notic® adpr @srémytianall . e[ .p.-.s] ®
di scernir as chamadas categorias intermedi 8rias, | 8

n«o chepgacapia, na reEBELla@ENEO@D 1D )pal avr a
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1) Identificag&o juridicaadministrativa do ato;

2) Selecéo da espécie documental;

3) Férmula diplomética, formula sistematizada ou férmula usual, preenchida
com um conteudo topico e circunstancial, que resulta na redacéo final;

4) Divulgacao junto aos publicos a atingir e/ou tramitacao de rotina;

5) Guarda ou destinacdo fixada por sistematicas de temporalidade.
(BELLOTTO, 2002, p. 33).

Duranti (2005 apud RODRIGUES 2008, p . 35) escl arece
acontecimento que ngwecisa do desejo para acontecer (ex: terremoto), enquanto que um ato
precisa da determina-«o0o documentada para ¢

todo fato resulta em um ato.

Hoje, o conceito do documento é mais amplo do que no passadoe porqu
reflete a prépria complexidade do seu ambiente de producao, e para analisa
lo é necessario compreenAldéem sua esséncia e na légica de funcionamento
do 6rgdo que o produziu. Disto decorre a necessidade de um parametro
cientifico para identificdo, contecimento que permite ao arquivista chegar

a esséncia do documento, para deno#uné definilo como préprio de
arquivo e, portanto, planejar adequadamente seu tratamento documental, em
qualquer situacdo que se apresente ao longo do ciclo BELLOTTO,

1990, p. 10).

O estudo do contexto possibilita o reconhecimento das intencdes damargatidade
produtor, explicita as suas atividades finalisticas e ainda apoia a identificacdo dos documentos
gue ndo podem ser eliminados.

Cabe destacar que os mipios fundamentais da Arquivologia norteiam as
caracteristicas fundamentais dos documentos de arquivo e além de dHedcs outros
documentos, sdo peculiaridades que guiam a metodologia e a pratica de arquiva, sao eles

1) o da proveniéncia. E aama de identidade do documento relativamente

ao produtor/acumul ador , 0O seu refere
qgual os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem
manter sua individualidade, ndo sendo misturados aos de origeanrdis a 0 ;

2) o da wunicidade, ligado © qualidad
despeito da forma, espécie ou tipo, conservam carater Unico em funcao de
seu contexto de origemo. Esse princ?
Afdocumentoi fhkal coém opobgi-«0 " s suas

para a teoria arquivistica, designa que, naquele determinado contexto de
producdo, no momento de sua génese, com aqueles caracteres externos e
internos genuinos e determinados dados, os fixos e 0s variéeeé unico,

ndo podendo, em qualquer hipotese, haver outro que lhe seja idéntico em
propésito pontual, nem em seus efeitos;

3) o da organicidade, sua condicdo existencial. As relacées administrativas
organicas refleterse no interior dos conjuntos dounentais. Em outras

pal avr as, a organicidade ® a fdqualid
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a estrutura, funcdes e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas
rela-»es internas e externaso. Os d
consequérias dessas atividades guardardo entre si as mesmas relacdes de
hierarquia, dependéncia e fluxo e

4) o da indivisibilidade, sua especificidade de atuacdo. Fora do seu meio
genético, o documento de arquivo perde o significado. Também conhecido

c o mo fdade tarquivistica, € caracteristica que deriva do principio da
proveniéncia, segundo a qual um fundo deve ser preservado sem disperséo,
mutil a- «o, aliena-«o, destrui-«o n «
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996 apu®BELLOTTO, 2002, p.23-24).

Rondinelli( 2 01 3, p. 235) pontua que o documen

indivisivel de informacdo constituida por uma mensagem fixada num suporte (registrada),

com uma sint8tica est8vel 0, quefisi@ odijpridicad uz i c
no decorrer de suas atividadeso, |l evando
Afcodificada em d2gitos bin8rios e interpret

A identificacdo dos documentos arquivisticos € uma etapa béasica doetrtda
técnico arquivistico, que apoia o controle e o0 gerenciamento arquivistico efetivo desses
documentos. Conceitos fundamentais da diplom&tmatemporanea sdo a base para a
identificacdo do documento arquivistidodependentemente do suporte documenta

A tarefa de identificagdo de documentos é realizada utiliza@doomo
parametro a tipologia documental e caractesiza Cc 0 mo fifcontr |
substancial para a gestdo de documentos correntes e para a identificacéo,
organizacdo, eliminacdo e descricdee d document os acur
(RODRIGUES, 2008, p. 61).

Desta forma, ressalse a diplomatica e a tipologia documental como estudos
decorrentes da necessidade de se entender a génese docuBetiotab. (2006, p. 45)
apresenta que Ao estudo de diplom8tica e ti
nascedouro, a compreender 0 porqu°® e como e

A tipologia documental associada a diploméatica € um egtodoo explorado pelos
tedricos da area de Arquivologia e por se tratar de um assunto recente a sua consolidacdo
ainda é embrionaria.

A diplomatica, em seu primeiro momento, se baseava essencialmente na estrutura
formal dos documentos com a intencéo datifiear se sdo auténticos, falsos ou falsificados
considerando a sua tipologBerwanger e Legl 2 0 0 8, p . 27) definem q
como objetivos precipuos julgaratenticidade dos documentos §...[Tréitase, portanto, de

documentos escritp legalmente validos e revestidos de determinadas formalidades; sendo
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prova juridica ou administrativa de um ato, sdo objeto da diploraaB&.LOTTO, 2006, p.
46).

A diplomatica surgiu com o intuito de investigar a veracidade dos registros
documentai® os direitos ali representados. E realizada uma analise sistematica decempondo
se o documento em elementos internos e externos como metodologia da area em questao.
Segundo Duranti (2005, apBELLOTTO, 1990, p . 9) , na pri meir
reparte € o formulario escrito. O método diplomético é aplicavel na verificacdo de qualquer
coisa que seja um document o0o0.

Hoje a diplomatica reconhece que, para efetivar a sua perspectiva de andlise, é
necessdaria uma andlise do contexto de producédo conetegdes de competéncias (funcbes e
atividades do 6rgaou entidadeprodutor), o que reforca a interdisciplinartte com a area de

Arquivologia.

Nesta perspectiva, as competéncias, funcdes e atividades desempenhadas,
gue se articulam no procedimento destdo, sdo elementos inovadores,
introduzidos na metodologia da diplomatica contemporanea para identificar

0 documento de arquivo. Permite que o olhar do pesquisatipfomatista

ou arquivista va além da decomposicéo das partes do documento juridico,
para determinar sua autenticidade ou valor como fonte para a historia. A
finalidade desta analise agora é revelar estes vinculos de proveniéncia que o
documento apresenta com sua origem, base de sustentacdo e perspectiva da
critica para a arquivisticé€BELLOTTO, 1990, p. 10).

A diplomatica estuda a estrutura formal do documento. Ja a tipologia documental
estuda o tipo documental, ou seja, o aspecto assumido pelo documento de acordo com a
atividade que o gerou. A tipologia estuda a légica organica dgsintos documentais.
Ocorre a mesma construcdo diploméatica para todos os documentos do mesmo tipo para que
possam efetivar e dispor da mesma funcao.

Bellotto (2002) afirma que:

A Tipologia Documental € a ampliacdo da Diplomética em direcdo a génese
documental, perseguindo a contextualizacdo nas atribuicdes, competéncias,
funcdes e atividades da entidade geradora/acumuladora. Assim, o objeto da
Diplomética é a configuracdo interna do documento, o estudo juridico de
suas partes e dos seus caracteres @ingir sua autenticidade, enquanto o
objeto da Tipologia, além disso, é estlmiaenquanto componente de
conjuntos orgéanicos, isto €, como integrante da mesma série documental,
advinda da juncdo de documentos correspondentes a mesma atividade.
(BELLOTTO, 200, p. 20).
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De acordo com os estudos Bellotto (2006)entendese que a tipologia documental
incorporou 0s conhecimentos tedricos e metodoldgicos da Diplomética classica. De acordo
com Delmas (1996, apud BELLOTTO, 2006, p.58%sa novaDiplomatica, chamada
Di pl om8tica contempor ©ne a, A® agora menos C
tradicGdoema da ti pologia dos document oso.

Os métodos de tratamento documental em ambos os campos apresentados séo
distintos, porém podem iseompreendidos de forma sobrepostas. Como dito anteriormente, a
diplomatica verifica o grau de autenticidade do documento, analisando a sua estrutura, a fim
de sanar problemas do ato juridico (o documento arquivistico). J& a tipologia visa a identificar
arelagcédo dos documentos com as atividades institucibpassoais que 0s geraram.

No quadro abaixo, segue um comparativo de como a identificacdo diplomética e

tipolégica sdo estabelecidas:

Quadro 1 - Identificacdo Diplomatica e Tipologica
Diplomatica Tipologia Documental
Campo de aplicagcdo: em torno Campo de aplicacdo: em torno
veridico em estrutura e finalidade do i relacdo dos elementos com as ativida
juridico. Institucionais/pessoais.

Objetivos  sucessivos:  estabelec Objetivos  sucessivos:  estabelec

reconhecer: reconhecer:

1. Autenticidade relativamente 1. Origem/ proveniéncia.
espécie/ conteudo/ finalidade. 2. Vinculagdo a competéncii
Datacao. funcdes, atividades da entida

3. Origem/ proveniéncia. acumuladora.

4. Transmissao/ tradica 3. Associacao entre espécie e o't
documental. documental.

5. Fixagéo de texto. 4. Conteudo.

Datacéo.

Fonte: BELLOTTO (2006, p. 53).

Rodrigues(2008), quando debrucada sobre a diplomatica contemporanea, destaca a

relevancia dos estudos realizados por Durd99%9.
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Fundamental destacar as contribuicdes de Luciana Duranti, pois as bases
tedricas por ela divulgadas vém inspirando e sustentanddebate
internacional sobre a pertinéncia da aplicabilidade desta metodologia no
campo da arquivistica, precisamente no contexto da gestdo de documentos
eletrbnicos (RODRIGUES 2008, p. 141).

A génese documental € um aspecto determinante para a natiored@cumento
arquivistico, pois a mesma é a razao pela qual se analisa os vinculos de proveniéncia que o
documento apresenta.

As novas perspectivas de analise da diplomatica contemporanea, mais especificamente
pela metodologia de identificacdo dos tiposutoentais atrelados ao contexto de producéo,

contribuem para a gestéo arquivistica de documentos.

4.1 O DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL E SUAS PARTES CONSTITUINTES

Considerandae que o sistema informatizado proposto pelo PEN é um instrumento
que propdeproduzir, gerenciar e controlar documentos arquivisticos digitais, é fundamental
entender como esses documentos séo constituidos no interior de sistemas informatizados, de
uma maneira geral, bem como analisar os componentes decumehto arquivistico dital.

Da mesma maneira que os documentos arquivisticos em papel, os digitais podem ser
identificados e analisados com apoio da diplomatica. De acordo com Rondinelli (2005, p. 55
apudMACNEIL, 2000, p. 90) a ans8lise ditrpchooed&t i c a
sistemati za-«0 cujo objetivo ® identificar
etransportd os para diferentes contextos hist- -ric

A metodologia proposta pelapfomatica reconhece que caglpéciéipo doaumental
tem uma formaespecifica e que cada atividade resulta na producdo de documentos

especificos.

No coracdo da diplomatica jaz a ideia de que todos os documentos podem
ser analisados, entendidos e avaliados em termos de um sistema de
elementos formaigue s&o universais na sua aplicagdo e descontextualizacéo
em natureza. Isso implica que os documentos podem e devem ser
identificados por seus constituintes formais e ndo pela informacdo que
transmitem. (RONDINELLI, 2005, p. 55 apudURANTI e MACNEIL

1996 p. 49).
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A descontextualizacéo, referida na citagdo acima, leva em consideracdo o documento
sendo analisado isoladamente. A disciplina se debrugava na estrutura formal dos atos escritos,
mais especificamente os de ato juridico, governamental e nofessin, a metodologia da
diplomatica baseavse na sistematizacao de isolar os elementos formais de um documento e
analisalos separadamente, sem considerar o contexto de produg&o.

De acordo com oGlossario da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos
(CONARQ, 2010, p . 18) documento arquiv2stico ® ¢
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade,
e retido para acdo ou referénciaj 8 o conceito de docagdunent o
registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretdvehgio de sistema
computacional CONARQ, 2010, p. 19). Desta forma, ainda de acordo co@lassario da
Camara Técnica de Documentos Eletronid@®NARQ, 2010, p. 18) compreendse que
documento arquiv?2stico digital como ® Ao d
documento de arquivoo.

Na perspectiva da diplomatidapndinelli (2013, p.234), de acordo com a proposta do
projeto InterPARES, identifica que o documento artgtico digital apresenta as seguintes
caracter?2sticas: Aforma fixa, conteYdo est 8
uma a-«o0o e envolvimento de autor, redator,

A forma fixa e o conteddo estavelo ddocumento arquivistico digital estédo
relacionados a manutencéo da apresentacédo e do conteudo que esse documento tinha, quand
produzido e salvo pela primeira vez. O cuidado e o rigor com a forma documental sao
fundamentais para apoiar a autenticidadeldocumento. E interessante apontar que, para 0s
documentos digitais, pode existir uma certa flexibilidade na forma fixa. Considerando essa
flexibilidade, no Projeto InterPARES foi a |
gue considera a possiloiide de uma certa flexibilidade na forma documental sem que isso
afete a forma fixa do documento. Porém, essas variacbes devem ser previstas e registradas
pelo produtor para que possam acontecer.

A relacdo orgéanica e o contexto identificavel sdo conceitos que ja foram analisados no
estudo presente. Porém, é relevante destacar a relacdo entre o documento arquivistico e a aca
que levou a sua producdo. De acordo com Duranti (1997ROEIRIGUES 2008 p. 35), 0
vinculo arquivistico presente entre 0 documento arquivistico e a acdo que 0 gerou, esta
relacionado A" rede de rela-»es que cada d

um mesmo conjuntoo. O v2ncul o eqivatpoteareldcdot i ¢ o
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organica e evidencia eelacdo que o documento, dentro de um conjunto, tem com o

documento anterior e posterior.

Dase, pois, que as caracteristicas ora apresentadas se aplicam a documentos
arquivisticos digitais e nao digitais, sago pressuposto da Diplomatica e

da Arquivologia. Da mesma forma, e agora com base exclusivamente na
Diplomatica, entendese que o0s documentos arquivisticos digitais,
exatamente como os nao digitais, se constituem de determinadas partes as
quais, nos digdis, sédo as seguintes: forma documental, anotacdes, contexto,
suporte, atributos e componentes digitais, sendo estes Ultimos relativos
exclusivamente aos documentos digitdRONDINELLI, 2013, p.237).

A apresentacdo/ forma que cada documento arquivistico exibe, independentemente do
seu suporte, € influenciada pelo seu contexto de producao, pelos seus produtores e pelo seu
conteudo. Essa apresentacdo pode ser particionada para fins da analise dipkmatica
elementos denominados extrinsecos,inginsecos que irdo constituir o documento
arquivistico.

A fim de melhor conduzir essa leitura, pressup@sque exibir os elementos
intrinsecos e extrinsecos, dos documentos ndo digitais e digitais, seriacedolapara o
leitor. Por essa razdo que ambos serdo apresentados a seguir.

De acordo com Rodrigues (2008, p.-3B apud DURANTI, 2005 os elementos
intrinsecos evidenciam a identificacdo da acdo ou atividade registrada no documento
arquivistico. A autora apresenta trés grupos de elementos intrinsecos que tradicionalmente
servem para orientar a analise diplomatica dos documentos em gepaininadas secdes,

apresentados no quadro abaixo

Quadro 2 - Elementos Intrinsecos do Documento Arquivistico

1. Protocolo: pessoas relacionadas ao conteudo,

9 Titulacdo (nome, endereco e titulo; autor do documento ou p

juridica para quem o autor trabalha);
9 Titulo (nome do documento);
Data (t6pica e cronoldgica);
1 Autor (subscricdo: nome do autor no alto do documento; apare

primeira pessoa, ex. Eu... certifico que);
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1 Inscricdo (nome do destinatario: pode seminal, com endereco
pode ser geral, a quem interessar possa). A inscricao aparece
em documentos dispositivos, nunca probatorios;

1 Saudacéo (ex. querido amigo);

Assunto;

1 Apreciacdo (nos documentos novos pode estar em qualquer lu
documento).

2. Texto: é a parte central (identificacdo da acao).

1 Preédmbulo (declaracao de principios, formalidade, varia no tempu
acordo com a especificidade das culturas);
Exposicao (justificativa);

1 Notificacdo (ex. todos sabem que...);

Dispositivo(é a acao, razao de ser do documento, € precedida
advérbio);

Clausulas (acompanham o dispositivo, adverténcias);
Corroboracédo (encontrado ou na clausula do texto ou no inic
escatocolo). E a descricio dos meios utilizados para valic

documaeto;
Apreciacao (pode aparecer mais de uma vez no documento);
Saudacao;

Clausula complementar;

= =2 =4 =

Atestacao (validacado do documento, nome do autor ou do escritt
pode ser constituida por uma subscricdo; mencdo do nome,
sempre assinatura)

3. Escatocolo (partes relativas a validagao).
Fonte: Rodrigues (2008, p.-3® apudDURANTI 2005).

Ainda referindo se aos elementos intrinsecos, mas agora voltados para os documentos
arquivisticos digitais, Rondinelli reconhece uma nova abordagenapaliaar a composicéo
interna dos documentos arquivisticos digitais. Dessad@inco pessoas) o autor, o redator, o
destinatario, o originador e o produtor, além da data cronolégica, data tépica, indicacdo e

descricdo da acdo/ assunto e atestacao dorsmta.
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Quadro 3 - Elementos Intrinsecos do Documento Arquivistico Digital

T Autor : Apessoa f2sica ou jurz2dic
0 documento arquivistico ou em cujo nome ou sob cujo coman
documento foe mi t DURANTI; PRESTON 2008, p801);

T Redator: fpessoa que tem autorid
do document oDURANTRRESTOMN, 20ORP.AB43];

T Destinat 8ri o: Nfpessoa para quem
par a quem DURANTIPRESTONg 20080. 796);

T Originador: fpessoa designada no
arquivistico foi gerado (isto €, do qual € enviado odeoé compilado ol
mantidop DWRANTI; PRESTON, 2008p. 827);

1 Produto : Afpessoa a cujo fundo ou
(DURANTI, 2010.

1 Dat a cronol - gi ca: Adat a (e, po.
arquivistico, incluida no documento por seu autor, ou pelo sistema elet
em nome do autor, no decorrer da suh a b o (DAWJRAN®IPDPRESTON,
2008,p. 804);

f Data t-pica: Nfo |l ugar da el abor ¢
no document o DORANTI;RESTCNU2008p. &41)

1 Indicacéo e descricdo da acdo ou assunto: a identificacdo do assinatalel
assunto) e o teor propriamente dito do documddtdRANTI, 2005 p. 195)

T Atesta- «o: A[...] valida-«o0 escr
daqueles que participam da sua emissdo (autor, redator, autenticadc
como por testemunka da a- «0 ou da asBURANTI
PRESTON, 2008p. 806801). Assim, em mensagens de correio eletrd
(emails), por exemplo, o nome do remetente que aparece no a
mensagem, se constitui em uma atestagao.

Fonte:Rondinelli(2013, p237-238)

Os elementos externos ou extrinsecos estao relacionados com a estrutura fisica e com
a forma de apresentacdo do documento arquivistico. Sendo assim, € possivel analisar esse
aspecto sem ter conhecimento do contetudo apresentado. De acorBodraues(2008, p.

40), os elementos extrinsecos, contidos no documento arquivistico em papel, séo:
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Quadro 4 - Elementos Extrinsecos do Documento Arquivistico

1 Suporte (colabora para atestar a autenticidade, ex. cores na bordarec
dobrado o pergaminho, mar cas do¢
passado).

1 Texto (paleografico: importante para compreender o ambiente cultural
foi produzido o documento).

1 Linguagem (férmulas estabelecidas de acordo com regras de dix:
express»es, alguns tipos de saud
linguagem. N&o se trata de andlise linguistica, mas de observag
express»es padroni zadas, cuj a r
(DURANTI, 2005.

1 Sinais especiais(simbolos que identificam os documentos, ex. se
carimbos, que indicam o produtor).

Fonte:Rodrigueq2008, p. 40, apud DURANTA009.

Segundo Rondinelli (2005, apiJRANTI E THIBODEAU, 2008409, nota 13), 0s
elementos extrinsecos dos documentos arquivisticos digitais se rafgpanéncia externa do
documento, podem ser: apresentacdo geral (a maneira como o conteudo é apresentado: texto.
grafico, imagem, som ou ainda a combinacdo desse®seapacdo especifica (aspectos
especificos das formdayout especifico, tipo de fonte, cordsyperlink estaca de mapas e
outros), assinatura digital, carimbo digital de tempo, sinais especiais (simbolos que
identificam as pessoas envolvidas no document mar c a d68gua di gi
identificador do originador e outros).

Conforme apresentado por Rondinelli, além da forma documental, as outras partes que
constituem o documento arquivistico sdo: anotacfes, contexto, suporte, atributos e
componentes ditais. Veremos a seguir, cada uma delas.

Anotacdes sdo todos os acréscimos feitos ao o documento arquivistico apos a sua

emissao, e dividerae em trés grupos:

Quadro 5 - Anota¢cBes Fundamentais Possiveis para o Documemoyuivistico

1. Acréscimos feitos ao documento arquivistico no ambito da sua transr

como, por exemplo, indicacdo de prioridade (urgente), data da elaborag:
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transmissao, indicacao de anexos;
2. Acréscimos feitos no curso das atividades das quaiswminto arquivistice
participa como, por exemplo, data e hora do recebimento, providé
tomadas e
3. Acréscimos proprios da gestédo arquivistica como cédigo de classificaca
do arquivamento.
Fonte:Rondinelli(2013, p.238).

O contexto é definidmo Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos
(CONARQ 2011) como o fiambiente em que ocorr
analise do contexto é a responsavel por evidenciar as influencias que determinam a producéo
do documento. Rondinell2013, p. 239 apu€AMARA TECNICA DE DOCUMENTOS
ELETRONICOS 2011) identifica cinco tipos de contexto, sendo que o Ultimo se refere

apenas aos documentos arquivisticos digitais:

1 Contexto juridicea d mi ni st r aseiaVe® e ndimags éxemas a
instituicdo produtora de documentos as quais controlam a conducdo das
atividades dessa mesma institui-«o00;
fContexto de p r s& a mligdnog@mas,: regifmented e r e
regulanentos internos que identificam a instituicAo produtora de
document os 0;

fcontexto de pr oseaddrnme intermas que régulan & r e
cria-«o, tramita-«o0o, UuUSO e arqui vame
fCont ext o do c wareecadoad classificacdd, guiase indices e
outros instrumentos que situam o documento dentro do conjunto a que
pertence, ou sej a, ao fundoo e
fTContexto tecnselac gmbene tecriologich ¢hardware,
software e padr »es) (RONDINELLN 2013y o0 d
239 apud CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS

2016, p.16)

O suporte, de acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivis#é&QUIVO
NACIONAL, 2012), é o material sobre o qual as informacfes sao registradas. Com o advento
do documento digital passou a ser considerado o contexto tecnologico e 0 suporte passa

integrar esse contexto, ndo sendo mais analisado como com componente especifico.

[...] (1) suporte e mensagem ja ndo estdo mais inextricavelmente unidos; (2)
0 que esta escrito ou afixado no suporte ndo € o documento em si (palavras
ou imagens) mas uma cadeia de bits; (2) a escolha de um suporte pelo
produtor ou mantenedor do documesdtasempre arbitraria e ndo carrega
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nenhum significado em particular. (RONDINELLI 2013, p. 2383 apud
MACNEIL e colaboradore005, p. 27).

A relacdo existente entre a mensagem e 0 suporte ndo € mais indissociavel como no
papel. O documento arquivisticdigital pode mudar de suporte e continuar sendo um
documento autentico, com forma fixa e conteésl@vel.

Outra parte constituinte do documento arquivistico taliggdo 0s componentes
digitais. De acordo com oGlossario da Camara Técnica de Documeribstronicos
(CONARQ 201Q p . 13) Afobjeto digital ® parte di
metadados necessarios para ordenar, estruturar ou manifestar seu conteudo e forma, que
reqguer determinadas a-»es de pade@asdehitsguee@o 0.
computador precisar ler e interpretar para apresentar o documento para o leitor.

O documento arquivistico digital pode ser formado por um Unico componente digital
ou por mais de um, como € o caso de uma mensagem de correio eletuBcmensagem
em anexo. Os documentos constituidos por mais de um componente digital sdo denominados
de documentos complexos.

Apresentase a seguir o quadro elaborado por Rondinelli, que sistematiza as

caracteristicas e partes constituintes dos documeigfitais, que acabamos de abordar:

Quadro 6 - Documento Arquivistico Digital: caracteristicas e partes constituintes
segundo adiploméatica

{1 Caracteristicas: forma fixa, contedudo estavel, relacdo organica, co
identificavel, acdo e cinco pessoas (autor, redator, destinatario, origina
produtor).

9 Partes constituintes: forma documental, anotacdes, contexto, suporte, atri

componentes digitais.

! Forma documental: elementos intrinsecos e extrinsecos.
Elementosintrinsecos: cinco pessoas (autor, redator, destinatario, origine
produtor), data cronoldgica, data tOpica, indicacdo e descricdo da ac
assunto e atestacdo; Elementos extrinsecos:

Apresentacdo geral: texto, imagem, som, grafico.
Apresentacdo esp#ica: layout, cor, hiperlink, indicacdo de anexo.

OQutros: assinatura digital; marca
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1 AnotagOes: indicagdo de prioridade (urgente), data e hora do envio

recebmento, indicagéo de anexo etc.

1 Contexto: juridico administrativo,de proveniéncia, de procediment

documental e tecnoldégico.

9 Atributos: nome do autor, do destinatario, formato, direitos autorais etc.

Obs.: na maioria das vezes os atributos encorseaxpressos em metadado:

1 Componentes digitais: dados de formacdntetddo e de composi¢éo

Fonte:Rondinelli(2013, p. 243).

O estudo das caracteristicas e das partes constituintes dos documentos arquivisticos
nao pode ser visto como um conhecimento estéatico. A sociedade muda constantemente a sua
forma de registrar as informacgdes e de produzir documentos também. Medianteadsse qu
surgem novas espécies e tipologias documentais que precisam ser estudadas. Desta maneira
as areas de conhecimento que estudam o documento tém que acompanhar essas
transformacdes.

Voltemos agora para a producdo exclusiva de documentos em formidébd glie é
realizada pes 6rgas e entidades, com o objetivo de facilitar a producdo dos documentos,
otimizar o processamento, a transmissdo e 0 armazenamento, e ainda possibilitar a ampliacao
da produtividade, o encurtamento dos fluxos de trabalhdifdac gerenciamento e o acesso.

As redes de computadores sdo as responsaveis por todas as melhorias acima citadas,
ocasionando assim, a producdo e a distribuicdo de documentos arquivisticos digitais de
maneira &gil, para inlmeros propositos e com a possibilidade de alcance globasséritece
destacar que a producdo de documentos arquivisticos digitais inevitavelmente necessita de
uma infraestrutura tecnoldgica potente para a realizacédo de suas tarefas.

Deste modo, destac® o0 desenvolvimento das tecnologias de informac¢do na producao
de documentos arquivisticos no ambiente digital, contudo, é importante considerar a
conjuntura adversa que alguns fatores geram para essa realidade.

A titulo de exempilo, terse a proliferacédo de cépias digitalizadas, que acarreta na falta
de controle da @ducdo de documentos naftigitais ou até mesmo leva ao descarte de
documentos originais em papel. A obsolescéncia tecnologica e as suas dificuldades, a
vulnerabilidade a virus e adulteragdo, a fragilidade dos suportes digitais e ainda, a facil

distribuicdo de documentos que pode vir a comprometer o exercicio dos direitos autorais, séo
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obstaculos que devem ser administrados pela gestdo arquivistica de documentos para
amenizar os problemas inerentes ao meio digital.

Dentre as estratégias da gestédo arquieisle documentos, tese a identificacdo de
quais sdo os documentos arquivistico digitais produzidos pelo 6rgdo ou entidade. Esse € um
procedimento que possibilita que apenas os documentos arquivisticos recebam o tratamento
técnico adequado, visando aiszclo de vida util.

Os documentos digitais possuem especificidades na sua forma, e para que seja
possivel garantir a sua confiabilidade, a sua permanéncia e a sua autenticidade, € necessario st
conjugar a estrutura tecnoldgica organizacional, as pessvalvidas nas acdes do 6rgao ou
entidade, os procedimentos estabelecidos e ainda a legislagéo vigente.

Para isso, compreender as caracteristicas e as partes que formam os documentos
digitais € uma questao interdisciplinar inserida na gestao arquaviltidocumentos, isto @,
compromisso do arquivista @éntender a producdo, a manutencdo e uso dos documentos
arquivisticos, independente do suporte, trabalhando em conjunto com os profissionais de
tecnologia de informacdo, que devem conhecer as partesfogmam o documento
arquivistico produzido pelo sistema informatizado, bem como eitermbmo resultado de
uma acdo, ou melhor, como legado probatorio institucional e que por isso deve receber
tratamento arquivieo adequado.

A constituicdo do documentdigital apresentada poFerreira (2006) deve ser
compreendida pelos profissionais envolvidos na gestdo arquivistica de documentos, para
garantir o tratamento técnico e o controle dos documentos arquivisticos digitais, levando em
consideracao procedimentesiormas especificas de acordo com cada 6rgaddadt

A gestdo arquivistica de documentos, dentre as suas responsabilidades, deve garantir
gue o documento arquivistico digital seja acessivel, confiavel e autentico através do espaco,
mas também atravédo tempo. Por esse motivo, é necessario assegurar todos os niveis de
abstracdo de um objeto digialtendeos acessiveis e interpretaveis. Desta forma, €
fundamental analisar as diferentes formas de como podemos observar um objeto digital.

De acordo confrerreira(2006), um objeto digital comeca por ser um objeto fisico, que
€ o registro inscrito em um suporte fisico, o qual pode ser um disco rigido, um CD, DVD e
dentre outros. O objeto fisico constitui aquilo que um hardware é capaz de interprefar, ou se
0 objeto fisico sdo os bits registrados em um determinado supdréedwareé responsavel

por decodificar os simbolos inscritos no suporte fisico em um conjunto de dados que o

Objeto digital R® todo e qual quer objeto de in
sequ°®ncia de d2gitos bin8rioso. (FERREI RA, 200 ¢
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software sera capaz de manipular. Esse conjunto de dados, que é oogigetaehcontrae
geralmente organizado segundo as regras decretadas pelo software que foi utilizado para
produzir o objeto digital. Essas regras especificam um determinado formato de arquivo
digital. O software é agora responsavel por preparar o0 objeto logico para que seja
devidamente apresentado para o seu leitor. Os objetos l6gicos podem ser relacionados, de
maneira simplificada, aos arquivos de computador. Por ultimo, temos a apresentacdo para o
usuario, denminado de objeto conceitual, no caso, o documento arquivistico digital em si.
Com relacéo ao aspecto tecnolégicdigara abaixo possibilita melhor visualizagéo,

das partes constituintes do objeto digital, no cdsdpcumento digital:

Figura 1 - Cadeia de interpretacéo do nivel fisico ao conceptual
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Fonte:Ferreira(2006, p. 24).

Para a manutencédo e a preservacao de um objeto digital ser possivel, € imprescindivel
assegurar, por meio da gestdo arquivistica de documentomdpseos niveis de abstracédo
anteriormente descritos estejam acessiveis e interpretaveis. E importante destacar que esse
estudo dos diferentes niveis de abstracdo do objeto digital, no momento da producéo,
manutencdo e uso dos documentos arquivisticosagigbermite que se tenham diversas
estratégias de preservacao na fase permanente desses documentos.

Os documentos arquivisticos digitais possuem especificidades distintas dos
documentos arquivisticos em formato papel, essas diferencas de maneiragdestag@das

na tabela abaixo:

Quadro 7- Principais Diferencas entre Documentos em Suporte Convencional e
Documentos Digitais

Documentos em Papel Documentos Digitais



fContetido e forma estdo intimamel
ligados ao suporte, ou sejaséo

inseparaveis.

fEstabilidade do suporte, da forma e

conteudo.

M0 contelido é diretamente acessiv¢

compreensdo humana.

TA preservacao depend

principalmente, das condicbes

armazenamento.

TA converséo para outro suporte, cor
por exemplo, o microfiime, né&o
apresenta grandes riscos de perda

integridade do documento.

Fonte:Arquivo Nacional(2011, p. 46).

A primeira especificidade identificada no quadro acima esta relacionada a maneira que

0 conteldo se associa ao formato do documento. No caso dos documentos digitais temos o

fConteldo e suporte sdo entida
separadas: o documento néo se de
pela midia de

(disquete, CD, DVD).

armazenamer

finstabilidade devido a fragilidad
intrinseca do suporte, a obsok&scia
tecnolégica e a facilidade ¢

intervencdo humana (podem
manipulados e alterados sem dei
vestigio).

TA linguagem binaria ndo € diretamer
acessivel ao homem, haven
necessidade de sofiwe e hardwart
especificos para decodificar es
linguagem e tornéa compreensivel.

A preservacdo ndo se resume

armazenamento em condic@

7

ambientais ideais, € necessaria
transferéncia peridédica para outr
suportes a fim de garantir o aces
continuo (por exemplo, copiar pa
novos dispositivos de armazename
ou converter para outros formatos
sistemas informatizados).

fNecessidade de procediment
rigorosos quando da transparéncia
formato ou suporte, para evitar a pel
de integridade do contetdo

dificuldades de acesso.

65
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contetdo e o suporte como entidadeparadas, pois 0 documento digital ndo € estabelecido
pela midia de armazenamento, diferente dos documentos em papel no qual seu conteudo e
forma documental sdo inseparavéissegunda especificidade considera a instabilidade dos
documentos digitais, d&lo a fragilidade existente no ambiente digital, o0 que n&o ocorre nos
documentos em papel, que tem suporte, forma e contetdo estaveis. A terceira especificidade
esta atrelada a acessibilidade dos documentos, no caso dos documentos digitais existe a
necesslade de se ter software e hardware adequados para intermediar sua leitura, ja para os
documentos em papel o conteddo € diretamente acessivel. A quarta especificidade esta ligada
a preservacdo. No caso dos documentos digitais, a preservacdo € essencialmente
intervencionista e transformadora, pois as estratégias aplicadas irdo mudar os suportes e 0s
formatos de arquivo com frequéncia. Ja a preservacdo de documentos em papel depende
principalmente das condicdes fisicas de armazenamento. A quinta e Ultimdiccdaee
apresentada no quadro acima coloca como a conversao nos suportes se desenvolvem. Para o
documentos em papel, no caso da utilizacdo de microfilme, ndo ha grandes riscos de perda de
integridade dos documentos. Ja os documentos digitais necegsitaprocedimentos
rigorosos bem estabelecidos com a finalidade de ter uma conversdo sem perda e de forma que
os documentos continuem auténticos e integros.

O documento arquivistico € um produto sqqmlis registra a comunicacao de um
determinado meiocgial. A sociedade passa constantemente por transformagdes, por ser
formada por seres humanos criativos e porque mudam a sua existéncia no decorrer do tempo,
0 que nao poderia ser diferente com a maneira de se comunicar. Desta forma, quando o
registro dascomunica¢gbes humanas passa por alguma mudanca, concomitantemente 0s
documentos também passarao por mudancas decorrentes dessas modificacdes.

Assi m, 0O estudo da an8lise dos atribut
arquivisticos, levando em consideéio seu contexto de producdo se mostra essencial para a
gestao arquivistica de documentos, pois € através dessa relacao que o documeisticarq
se constitui como autéico, fidedigno e possui o seu valor probatério, ou seja, o estudo da
génese docunmal € relevante pois a mesma faz parte na natureza do documento

arquivistico.
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5 MARCO EMPIRICO : ORGAOS E ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO
FEDERAL

O marco empirico do presente trabalho sdo entidades publicas federais que utilizam o
sistema informatizado SEI. A partir de uma abordagem mais especifica, foram analisados
orgaose entidaddocalizados no Rio de Janeiro e em Brasilia: a Agéncia Nacior@ingma
(ANCINE), o Conselho Administrativo de Defesa Econdémica (CADE) e a Divisdo de
Cadastro e Pagamento do Departamento de Orgéos Extintos, que é um setor da Secretaria
Executiva do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

A escolha dessamstituicbes como parte integrante da empiria desta pesquisa,
justificarse, pelo fato de terem sido uma das primeiras instituicbes que implantaram o sistema

informatizado em questéo.

5.1 INICIATIVAS DE GERENCIAMENTO ARQUIVISTICO DE DOCUMENTOS
DIGITAIS EM AMBITO FEDERAL

Esta secdo apresentard uma breve reflexdo sobre o gerenciamento arquivistico de
documentos digitais produzidos pela APF, no contexto brasileiro. Preterajf@esentar os
orgaose entidadejue foram estudados e ainda exibir a estrutlexionada ao PEN e ao SEI.

Os arquivos produzidos e acumulados pela administracao publica federal sdo mantidos
por unidades administrativas que se apresentam sob diferentes modelos, em razdo de sua
forma de organizacéao e funcionamento, dentro da estratgual estdo vinculadas.

O conjunto de documentos produzidos e acumulados, por um 6érgdo ou entidade
publico, é considerado como um veiculo a servico do Estado e da sociedade, uma vez que
esses se mostram como essenciais para fundamentar suas acoesyvipeatatas ao seu

contexto.

O documento ou, ainda, a informacédo registrada, sempre foi o instrumento
de base do registro das acbes de todas as administracdes, ao longo de sua
producéo e utilizacdo, pelas mais diversas sociedades e civilizagBes, épocas
er e gi (MNDODFO, 2007, p.29).

O gerenciamento arquivistico de documentos digitais publicos € um dos maiores

desafios da administracdo publica federal da atualidade. As vantagens decorrentes do uso das
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tecnologias de informacéo sdo fatores que moti@administracdo publica federal a adquirir
sistemas informatizados. Com isso, questionamentos séo levantados, interrogando se as
especificidades do ambiente digital na producédo desses documentos publicos sdo levados em

consideracao.

O gerenciamento arqguatico dos documentos eletrénicos se constitui hoje
no maior desafio da comunidade arquivistica em todo o mundo. As
peculiaridades dos documentos em suporte magnético ou Optico tém
suscitado uma série de questionamentos sobre as praticas arquivisticas
adotdas até o advento desse tipo de documento, bem como sobre os
fundamentos tedricos que as permei@ONDINELLI, 2005, p.77).

No ambito da APF brasileira, iniciativas relacionadas as tecnologias de informacao
foram desenvolvidas com o objetivo de realizagconomia de recursos, otimizar processos
decisorios de trabalho, agilizar os processos de armazenamento e ainda otimizar o acesso a
informacdes.

Em 1989, o Ministério da Ciéncia e Tecnologia (MCT) criou a Rede Nacional de
Pesquisa (RNP), que tinha ojetivo de implantar internet no pais, que foi o primeiro passo
dado a fim de alinhar APF ao contexto tecnoldgico digital e informacional vigente na época.
Nesse mesmo periodo, tese 0 Programa Sociedade da Informacgéo no Brasil.

Em 1997, foi criado o Gpo de Trabalho sobre Sociedade da Informacao- (GT
Socinfo) pelo governo federal no ambito do Conselho Nacional de Ciéncia e Tecnologia do
MCT, que tinha o objetivo estudar os aspectos relativos ao desenvolvimento do Projeto
Brasileiro de Sociedade da Infaagéio e estabelecer uma nova geracdo de redes de internet
com foco em toda sociedade, e ainda desenvolver um projeto nacional que fosse responsavel
por gerir toda a rede de servicos avancados de computacdo. O resultado desse grupo foi a
elaboracgo deumdoament o denomi nado fACi °ncia e tecno
da informa-«00 e estudos comparativos anal.

A partir dessa conjuntura, Decreto n° 3.294de 15 de dezembro de 1999, foi
instituido com oobjetivo de viabilizar a nova geracdo de internet e suas aplicacbes em
beneficio da sociedade. Esse decreto foi coordenado pelo MCT e trouxe em seu proposito
base para a criacdo do Grupo de Trabalho Interministerial, que por sua vez, desenvolveu o
governoeletrdnico oue-GOV. O Programa de Governo Eletrdnico do Estado brasileiro surgiu
no ano 2000, quando foi criado um Grupo de Trabalho Interministerial com a finalidade de
examinar e propor politicas, diretrizes e normas relacionadas as novas formagasettén

interacao, atravésdo Decreto Presidencide 3 de abril de 2000.
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Para fins do presente trabalho, cabe destacar o Processo Eletronico Nacional (PEN),
que foiinstituidopelo Decreto n° 8.53%e 8 de outubro de 201& que dispde sobre o uso do
meio eletrénico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacommdenado pelo

Ministério do Planejamento, Desenvolviment@estdo (MPG).

5.2 MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e GestaoD@G)Ffoi identificado
como estrutura administrativa relevante para o presente estudo, pois o 6rgao € responsavel por
normatizar as atividadeweio do Poder Executivo Federal, além de coordenar o Projeto
Eletrénico Nacional (PEN), que possui relacao direta com a operacionalizacdo do acesso a
informacédo governamental por meio de documentos arquivisticos digitais.

O MPDG, parte integrante do Podexecutivo Federal, foi criado no ano de 1962, e
responsavel pelos recursos humanos, pela gestdo orcamentaria e financeira e pela
administracdo de patriménio da APF. O MP tem sua Ultima alteragdo na estrutura
regimental, aprovada pebecreto n°® 8.818de 21 de julho de 2016, que determina suas

competéncias nos seguintes assuntos:

Art. 1°2 O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, 6rgao da
administracdo federal direta, tem como &area de competéncia 0s seguintes
assuntos:

| - Formulacdo do pinejamento estratégico nacional e elaboracdo de
subsidios para formulagédo de politicas publicas de longo prazo voltadas ao
desenvolvimento nacional;

Il - Avaliacdo dos impactos socioecondmicos das politicas e programas do
Governo Federal e elaboracdo deeiéss para a reformulagéo de politicas;

Il - Realizagdo de estudos e de pesquisas para acompanhamento da
conjuntura socioeconémica e gestdo dos sistemas cartograficos e estatisticos
nacionais;

IV - Elaboragdo, acompanhamento E avaliacdo do plano pluriaieua
investimentos e dos orcamentos anuais;

V - Viabilizacdo de novas fontes de recursos para os planos de governo;

VI - Formulacdo de diretrizes, coordenacdo das negociacdes,
acompanhamento e avaliacdo dos financiamentos externos de projetos
publicos conbrganismos multilaterais e agéncias governamentais;

VIl - Coordenacdo e gestdo dos sistemas de planejamento e or¢camento
federal, de pessoal civil, de organizacdo e modernizacdo administrativa, de
administracao de recursos da informacéo e informatica erdeas gerais;

VIl - Formulacdo de diretrizes, coordenacao e definicdo de critérios de
governancga corporativa das empresas estatais federais;
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IX - Administragao patrimonial; e
X - Politica e diretrizes para modernizacdo do ESt@®RASIL, 2016).

Destaforma, identificase que é competéncia do B8, de acordo com 0s incisos |,
IX e X: o desenvolvimento estratégico nacional e a elaboracdo de subsidios, por meio de
politicas publicas, a responsabilidade de gerir a administracdo patrimonial e ainda

desenvtver politica e diretrizes para modernizacdo da administracéo publica federal

5.3 O PROCESSO ELETRONICO NACIONAL

O Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015, dispbe sobre o0 uso do meio eletrénico
para a realizacdo do processo administrativo no andmo® 6rgdos e das entidades da
administrac@o publica federal direta, autarquica e fundacional. De acordo com 8 diat. 3
referido decreto, séo seus objetivos:

| - Assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental e
promover a adeqgao entre meios, agdes, impactos e resultados;

Il - Promover a utilizagdo de meios eletrénicos para a realizacdo dos
processos administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

Il - Ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnoldgia
informacé&o e da comunicacao; e

IV - Facilitar o acesso do cidadado as instancias administra(BB#SIL,

2015)

O Processo Eletrénico Nacional (PEN) € uma acao de responsabilidade de vérios
orgaos e entidades de diversas esferas da administracaamjis visam estabelecer uma

infraestrutura publica para o processo administrativo eletronico.

Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestédo
(MPDG), o PEN é resultante da integracdo de diferentes esfor¢os que ja
estavam em curso no ambido governo federal. Assim, o PEN nasceu de
forma colaborativa e foi formalizado por meio do Acordo de Cooperacao
Técnica n° 02/2013, celebrado entre o IM® a Empresa de Pesquisa
Agropecuéria (Embrapa), a Comissao de Valores Mobiliarios (CVM) e o
Governodo Distrito Federal (GDFYMPDG, acesso em: 08 fev 2017)

O PEN é um projeto de gestdo publica que apresenta como foco as melhorias no
desempenho dos processos da administracédo publica, de maneira a trazer agilidade, satisfacac

do publico, do usuéario eeducdo nos custos operacionais, ou seja, € uma iniciativa
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governamental que busca a transparéncia da gestédo publica e o acesso a informacado. Para :
realizacdo da proposta estabelecida pelo PEN, foi necesséario compreender as especificidades
organizacionaigla APF. Devido a variedade de realidades inseridas na APF, as condi¢des
tecnoldgicas, as habilidades pessoais dos servidores e ainda as atividades finalisticas de cade
organizacdo, o PEN considerou disponibilizar um sistema informatizado que pudesse ser
utilizado por qualquer 6rgdo ou entidade da APF e foi com esse intuito que o Sistema

Eletrénico de Informacéao (SEI) feelecionado.

54 SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCAO

O Sistema Eletrénico de Informacédo (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional da 4°
Regido (TRF4), é a solucdo de processo eletrbnico proposta pelo Processo Eletrénico
Nacional (PEN). A escolha de um sistema informatizado foi a solu¢gdo encontrada pelo
MPDG para possibilitar a implantacdo imediata de um sistema desse tipo em toda APF, de
maneira a atender Decreton.® 8.539/2015 Isso porque a maioria dos 6rgdos ou entidades
publicas federais ndo poderiam implantar um sistema informatizado por meios préprios,
devido a falta de recursos financeiros, estrutura tecnoldgica e pessoal.

Assim, de acordo com o MPG, Afa principal entrega do
processo eletrbnico que possa ser utilizado por qualquer instituicdo publica,
independentementedopoge da 8rea de atua-«o0 espec?2fica

O SEI nédo é um software livre, nem um softwarblipd. Ele estd sendo considerado
um software de governo, compartilhado com o setor publico, de forma gratuita e colaborativa,
mediante acordo de cooperacédo técnica com DGIRDe acordo com o PEN, o SEI oferece
uma série de oportunidades positivas pateamitacdo documental, gndo gerida sob sua

plataforma:

fReducdo de custos financeiros e ambientais associados a impressao
(impressoras, toner, papel, contratos de impresséo);

fReducdo de custos operacionais relacionados a entrega e ao
armazenamento de dgoentos e processos;

ffReducdo do tempo gasto na abertura, manipulagdo, localizacdo e
tramitacdo de documentos e processos;

T Eliminacdo de perdas, extravios e destrui¢fes indevidos de documentos e
processos;

fCompartilhamento simultdaneo de documentos e pease para fins de
contribuicdo, acompanhamento da tramitacdo ou simples consulta;
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T Auxilio aos servidores em sua rotina, com a disponibilizacdo de modelos e
orientacdes sobre como proceder em situacdes especificas;

fincremento na publicidade dos processtsrnando mais facil seu
acompanhamento por servidores e por administrados, e 0 seu controle
interno e pela sociedade;

TAmpliacdo da gestdo do conhecimento e da possibilidade de melhoria de
processos, em razdo da criacdo de uma plataforma Unica quergeamit
analise de fluxos de processos, sua comparacao entre orgaos distintos e a
melhoria baseada em experiéncias de sucesso;

TAumento da possibilidade de definicdo, coleta e utilizacéo direta e cruzada
de dados e indicadores, em razdo da criagdo de umntorgebases de
dados de mesma nature@PDG, a&esso emi4fev. 2017.

O SEI é um sistema informatizado que foi desenvolvido pelo Tribunal Federal da 4°
Regido (TRF4) para apoiar a producdo e tramitacdo dos seus processos administrativos.
Dentre as suas vantagens, o TRF4 destaca que o SEI possibilita praticas inovadoras de
trabalho, liberando assim o paradigma do papel; esclarece que o mesmo possui interface
intuitiva e orientada ao aumento de produtividade, possui orientacdo a processo de negacio,
possibilita a execucdo em plataforma livre, possui arquitetura de softwareldfigmnaa,
compatibilidade com diversos ambientes operacionais, historico de implantagcbes bem

sucedidas em outros orgamsntidade é de propriedade publica.

5.5. 0S ORGAO% ENTIDADE SELECIONADOS

Como mencionado anteriormente, os orgéd@ntidadeselecionados para o presente
estudo serdo aqui apresentados, de maneira bem sucinta.

Criada em 2001, pelMedida Provisoria 2228, a Agéncia Nacional do Cinema
(ANCINE) é uma agéncia reguladora, que tem como atribuicdes o fomento, a regulacéo e a
fiscalizacdo do mercado do cinema e do audiovisual no Brasil. E uma autarquia especial,
vinculada desde 2003 ao Ministério da Cultura, com sede e foro no Distrito Federal e
Escritorio Central no Rio de Janeiro.

O CADE - Conselho Administrativo de Defesa Econbnmécama autarquia federal, vinculada

ao Ministério da Justica, com sede e foro no Distrito Federal, que exerce, em todo o Territorio
nacional, as atribuicbes dadas pelai n°® 12.529/2011 O CADE tem como missao
institucional zelar pela livre concorrénci@ mercado, sendo a entidade responsavel, no
ambito do Poder Executivo, ndo sO por investigar e decidir, em Ultima instancia, sobre a

matéria concorrencial, como também fomentar e disseminar a cultura da livre concorréncia.
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Por ultimo, tevese a Divisdo deCadastro e Pagamento, que é uma unidade do
Departamento de Orgéos Extintos subordinada & Secretaria ExecutiveDda Méra melhor

visualizacdo da sua localizac&o na estrutura organizacional B&Megue imagem abaixo:

Figura 2 - Cadeia de Subordinacgéo Hierarquica da Divisdo de Cadastro e Pagamentc
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao

I

l Secretaria Executiva

Departamento de Orgdos Extintos

Coordenacae Geral de Gestdo de Pessoal
Civil e Militar do Antigo Distrito Federal
[
Coordenacédo de Atendimento no
Estado do Rio de Janeiro
I

Divisdo de Cadastro e
Pagamento

Fonte:Elaborado pela autora

O Decreto n°. 7.799de 12 de setembro de 20ik2iou o Departamento de Orgdos
Extintos, vinculado a Secretaria Executiva deste Ministério, a partir da fusdo dos
Departamentos de Gestdo de Acervos de Orgdos Extintos (DEAEX) e Departamento de
Administracéo de Pessoal de Orgdos Extintos (DERAP), coropdgito de reunir em uma
Gnica unidade administrativa as atribuicdes relacionadas a extincdo de eémydtitadano
ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, incluindo a
administracdo de pessoal sob a sua responsabilitaydé, bem como a gestdo da
complementacdo de aposentadorias e pensdes da extinta Rede Ferroviaria Federal S.A
(RFFSA), transferidas ao NIF5 por forga da redacéo do art. 118Léan®. 10.233de 2001.
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6. ASPECTOS METODOLOGICOS

Esta secdo destirs®e aapresentala metodologia do trabalho desenvolvido para a
pesquisa. Serdo exibidos os procedimentos utilizados pelo presente estudo e as alternativas
gue nortearam o seu desenvolvimento em cada etapa, juntamente com as justificativas para as
escolhas feitas

O ato de pesquisar compreende procedimentos sistematicos fundamentados no
raciocinio légico, e apresenta o objetivo de enfrentar problemas e encontrar solu¢cdes para os
mesmosQliveira (2002, p. 62), quandsereferindo as consequéncias da pesqeisiaca que
fa pesquisa, tanto para efeito cient?2fico
a apresentacao de diretrizes fundamentais, que podem contribuir para o desenvolvimento do
conheci mentoo.

Cabe evidenciar que os conhecimentos tesre@raticos sao ferramentas essenciais
para a producdao cientifica. A capacidade de (re)conhecer as técnicas deeapatigeeender
0s métodos cientificos e seus procedimentos aéricancar seus resultados sdo habilidades
cruciais para o bom desempende uma pesquisa. Assim, com essas preocupacdes,-buscou
se, determinar os métodos ciéintis que seriam utilizados nagtesquisa.

E fundamental o estabelecimento de procedimentos de estudo em consonancia com as
etapas de desenvolvimento da pesquisa pae o pesquisador possa buscar suas possiveis
respostas Megale (1989, p. 66) entende que a metodologia de uma pesquisa abrange o
métodoi Aiconjunto de refer°ncias te-ricas e I
p r o b |iemsatécnicas de pesquisaonjunto de instrumento de coleta, tabulacéo, analise
e interpretacéo de dados.

Para o desenvolvimento desta pesquisa, egtopor respaldar nas metodologias
tipicas das Ciéncias Sociais aplicadas. Mais especificamente, o presente trabalhouse paut
emuma pesquisa quargualitativa de carater exploratério descritivo, utilizando a pesquisa de
campo, a pesquisa bibliografica e ainda a coleta de dados, através de questionarios com
abordagem de escala Likert.

E interessante ressaltar que as anatisesitativa equalitativa sdo metodologias que
se apresentam como instrumentie investigacao apropriasipara o trabalho em questéo,
pois oferecem elementos tedricos para a analise e sdo operacionalmente exequiveis.

De acordo conMinayo e Sanche$1993), ametodologia quantitativa atua em niveis
de realidadeem queos dados se mostram como fator principal da investigagéo, ou seja, leva

em consideracao a quantidade de situacdes que se submeteram a observacdo. Ja a metodologi
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qualitativa considera os val@eas atitudes e as opinides como elementos relevantes para
reflexdo. A mesma ocupa a se aprofundar complexidades dos fendmenos.

O trabalho em questdo apresenta em sua metodologia também a caracteristica de ser
exploratorio descritivo, poise atentou em descrever e explicar determinados contextos
politico-administrativos. Assim, a descricdo do campo empfdcpautada por meio de uma

pesquisa de opinido. Com relagiespecificacdo de ser exploratéria, cabe considerar que:

Como o préprio nome sugere, a pesquisa exploratdria € a que explora algo
novo, que frequentemente néo é considerado ainda ciéncia, mas que serve de
base a ciéncia. Bases@ mais no empirismo. Os autores dizem que ela nao

7

elabora hipbéteses e que é utiliaaduando se tem poucos estudos e
conhecimentos cientificos sobre o tema. A pesquisa exploratéria tem grande
valor, pois serve de base a outros tipos de pesquisas, quando o tema possui
bibliografia escassdLEITE, 2008, p.54).

Desta forma, perceber a @rucdo quantgualitativa, através de uma pesquisa
exploratoria descritiva, € um trabalho que visa auxiliar no crescimento e na complexidade do
conhecimento tedrico e pratico da gestdo arquivistica de documentos. A analise quantitativa
evidencia dados nugnicos objetivos do campo empirico, 0 que possibilita, para o presente
estudo, avaliar, qualificar e explorar, na etapa seguinte, o posicionamento dos ergaos
entidadeestudados de acordo com a problemética vigente. Para isso,-defmiimstrumento
de pesquisa denominado questionario com o uso de escala Likert para a efetivacdo da analise

exploratdria proposta.

O processo de medicao relaciona um nimero a um objeto, seguindo regras
estabelecidas. Tal nimero passa representar as caracteristicas tms atobu
objeto. A validade de um instrumento de medi¢cdo € uma varidvel da mais
alta importancia para que se possa avaliar sua efetividade. Um instrumento &
valido quando mede aquilo que se quer e é confi@uelTE, 2008, p. 176).

A utilizacdo de questitario como ferramenta de mensuracdo para a pesquisa foi
escolhida, pois, além de ser um mecanismo altamente utilizado para a coleta de dados,
acreditase que essa é uma estratégia de facil compreensédo ao usuario, por ser tratar de uma
opcdo impessoal, quassegura uniformidade nas suas diferentes aplicacdes (Gegdos
entidad¢ e ainda possui a vantagem de ser anénimo, 0 que garante seguranca ao respondente.
De acordo conieite( 2 0 0 8, p . 1009) 0S Qquestion8rios i
descrever as cacteristicas e medir determinadas variaveis de um grupo social, bem como de

vari 8veis individuai so.
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O processo de elaboracdo do questionario foi realizado na primeira fase da pesquisa
para que o mesmo pudesse ser desenvolvido de acordo com os obmie® especificos
do trabalho em questdo. A ferramenta possibilitou para a pesquisa um maior nimero de
respondentes e o0 alcance a areas geograficas mais distaobesive a aplicacdo do
questionario também em Brasilia. Além disso, o questionarisiljiiteu uniformidade na
avaliagcéo e interpretacdo dos dados coletados, devido a natureza impessoal do instrumento, e
ainda auxiliou a menor distor¢cado por influéncia do pesquisador e no tempo disponibilizado
pelo respondente, pois € de facil preenchimento

Os dados e as medidas consequentes dos questionarios podem direcionar novos
conhecimentos académicos ou profissionais, por esse motivesdesaepreocupacado e o
cuidado de definir as medidas geradas. E indispensavel um conjunto de procedimentos bem
fundamentados para a criacdo e uso de escalas que atendam adequadamente aos objetivos dc
estudos e demandas profissionais. Desta forma, setqor utilizar a escala Likert para a
producdo do questionario, com a finalidade de mensurar a problemética Viffeatescala
de tipo Likert é formada por um conjunto de frases afirmatieas,queo respondente
demonstra seu grau de concordancia deditissoordo totalmenti(nivel 1), até diconcordo
totalment@ (nivel 5). O quadro abaixo mostra um exemplo destaleegpeaa medicdo de

satisfacdo com um servico, em 5 pontos:

Figura 3 - Exemplo de Medicao de Satisfacdo com um Servico para Escala Likert

ESTOU SATISFEITO COM O SERVICO RECEBIDO:
Discordo Discordo Nio concordo Concordo Concordo
totalmente parcialmente nem discordo parcialmente totalmente
1 5 3 4 5

Fonte:Junior; Cost42014, p. 4).

Juaniore Costa( 2 0 1 4, p . 5) apresentam que a fies:¢
em tomar um construto e desenvolver um conjunto de afirmacfOes relacionadas a sua
defini-«o, para as quais 0s respondentes el
os autoresesse modelo de mensuracdo € mais utilizado e debatido entre os pesquisadores.
Desenvolvido por Rensis Likert, em 1932, a escala foi construida com o objetivo de analisar
as atitudes e opinides no contexto das ciéncias comportamentais. A cada gratedécsatis
atribuido um numero que reflete a direcdo da atitude de cada respondente em relacdo a cada

afirmacgao. De acordo com Costa:
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A grande vantagem da escala de Likert é sua facilidade de manuseio, pois é
facil a um pesquisado emitir um grau de concar@asobre uma afirmacéo
gualquer. Adicionalmente, a confirmac&do de consisténcia psicométrica nas
métricas que utilizaram esta escala contribuiu positivamente para sua
aplicacdo nas mais diversas pesquisas. COSTA (2011 3PBHOR
COSTA 2014, p. 4).

Desta forma, acreditse estar justificada a utilizacdo do questionario como ferramenta
de metodologia de pesquisa, bem como explicitada a relevancia cientifica da escala de Likert
para a mensuragao dos dados coletados.

6.1 A TRAJETORIA PERCORRIDA: A PE3UISA PROPRIAMENTE DITA

No primeiro momento da presente pesquisa buseodemarcar a questao estudada,
construir o marco teérico conceitual, definir a delimitacdo do campo empirico, apresentar 0s
instrumentos de coleta de dados (protocolo de pesquigastiapario) e ainda determinar o
objeto e os objetivos, gerais e especificos.

Ao se iniciar uma atividade de pesquisa, 0 cientista posiciona seus questionamentos
perante reflexdes tedriquaticas ja consolidadas. Desta forma, os marcos tedricos ddearea
interesse ou do tema norteador auxiliam o pesquisador a solucionar suas questdes. A
importancia do levantamento bibliografico inicialmente esta na obtencdo de um guia para se
compreender o objeto, mediante o qual pode se considerar os diferentes dngutidema.

A leitura se mostra como uma peca chave para o processo de consolidacao da pesquisa.

A primeira etapa da pesquisa envolveu uma série atividades. A primeira delas
procurou identificar o conhecimento cientifico publicado direcionado para o dema
pesquisa, considerando a producdo disponivel na area especifica e afins. A revisdo de
literatura se mostrou relevante, pois awxilia identificar, conhecer e acompanhar o
desenvolvimento de outras pesquisas que desfrutam do mesmo tema em suas areas de

atuacao.

Trabalhos de revisdo sé@o estudos que analisam a producédo bibliografica em
determinada area tematica, dentro de um recorte de tempo, fornecendo uma
visdo geral ou um relatério do estadiarte sobre um topico especifico,
evidenciando novasleias, métodos, subtemas, que tem recebido maior ou
menor énfase na literatura selecionaiflORONHA ET AL.(ORG), 2000,

p. 191).
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A revisdo de literatura é muito importante, pois € a partir das suas publicacbes que as
informacdes sao difundidas para a comunidade cientifica. Os trabalhos de revisdo, com seu
grande teor analitico, precisam ser produzidos e oferecidos crescentemeamdaasios de
modo a orientdos, capacitdos e munilos de ferramentas basicas para acompanhar o
acelerado desenvolvimento cientifico e tecnoldgico desta época.

A segunda atividadeedsaetapa da pesquisa foi o fichamento dos textos reconhecidos
como noteadores para a pesquisa. Essa atividedearacterizada pela formacdo do marco
tedrico conceitual. Pretendse, neste momento, desenvolver o maximo possivel do marco
tedrico conceitual, porém foi inevitdvel que no segundo momento da pesquisa acréscimos
fossenrealizados

A terceira atividade, relacionada ainda a primeira etapa da pesquisa, carasterizou
pela delimitacdo do campo empirico. Para isso, foi preciso determinar as caracteristicas dos
espacos estudados e estabelecer a estratégia para wob@semto do estudo. Assim, se
estabeleceu quea presente pesquisa se interesgmar estudar Orgdos e entidades
governamentais do Poder Executivo Federal, que tenham o SEI como instrumento tecnoldgico
para apoiar sua producao e tramitacdo documental.

A elaboracdo dos instrumentos de pesquisa utilizados foi a dltima atividade
desenvolvida na primeira etapa da presente dissertacdo de mestrado, que se deu até o exam
de qualificacdo. O questiondrio e o protocolo de pesquisa foram utilizados para auxiliar na
organizacdo esquematica do trabalho e também para exibir todas as informacdes do estudo
para os entrevistados, no momento da primeira abordagem. Como ja dito anteriormente, o
questionario € uma ferramenta prépria da metodologia de pesquisa quantitapeasioiita
avaliar, qualificar e explorar as narrativas dos entrevistados de acordo com a probleméatica
vigente, por esse motivo essas ferramentas foram escolhidas para estudacaaitio SEI
nas organizagoes.

O questionario encaminhado aos oOrgams entidadesfoi acompanhado de um
protocolo de pesquisa, que foi confeccionado também nessa primeira etapa da pesquisa. O
protocolo se mostrou como um agente facilitador na comunicacdo com 0s 0rIgaos
entidadespois oportunizou aonesma terem uma viségeral de todo o trabalho de maneira
agil e objetiva, possibilitando a aplicagcdo do questionario posteriormente.

A segunda etapa da pesquisa se fez entre o periodo-dggme de qualificacéo até a
defesa do trabalho de final de curso. As atividade&zaekals foram(1) determinar quantos e

quais orgaosu entidadeseriam estudado&?) entrar em contato com as entidades escolhidas;
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(3) aplicar os questionario$4) descrever e interpretar os dados coletafl)s;elacionalos

com os principios arquivisbs estudados; (6) realizar, com base nessas informacdes, um
compilado de instrucdes referentes a implantacdo de sistemas informatizados. Essa ultima
atividade objetiva proporcionar uma maior compreensao de todo o trabalho, relacionando
assim essas iofmacdoes.

O Processo Eletrénico Nacional indicou o SEI para uso na Administracdo Publica
Federal Direta, Autarquica e Fundacional. E possivel acompanhar no site do PEN o nimero
de entidades que ja utilizam o SEI. Neste momento, séo trinta e quatro @rgaindades
com cinco agéncias nacionais, onze ministérios, dentre outros.

Ressaltese que a atividade de se obter o aceite dos 6mg@otidadepara participar
do estudo em questdo foi a tarefa mais dificil de se executar em toda a pExspnsia. a
tematica proposta era esclarecida, muitas entidades preferiapami&gpar. Outrdfator que
prejudicou a selecéo foi a dificuldade de comunicagéo, uma vez que a maioria dos 6rgaos
entidadegjue ja utilizam o SEI estao localizados no Distrito Federal.

Primeiramente, foi preciso definir os critérios para identificar quais seriam os 6rgaos
gue estariam de acordo com a questdo da pesquisa:

A Deveriam ser 6rgdosu entidadesjue tivessem o SEI em uso, pois assim-sem
oficialmente confianca na finalizacdo do processo de implantacdo do SEI, nos 6rgaos
ou entidadesgue seriam selecionados para o estudo.

A Os 6rgéose entidadesstudados deveriam ter uretsr especifico para ae# de
Arquivo e outro stor especifico para a area de Tecnologia rdarmacao(TI),
independentemente da quantidade de funcionéarios envolvidos nos respectivos setores.

A Os setores respondentes do questionario deveriam ter participado do processo de
implantacdo do SEI, em seu orgioentidadenesmo que de maneira geral.

E importante salientar que era de interesse da presente peggiigalo menos um
dentre os 6rgaosu entidadeselecionadososse reconhecido como caso de sucesso pelo
PEN, pois &sim temse o reconhecimento do bom desempenho do sistema informatizado em
guestéo.

Com base nesses critérios, identifiemutrés orgdos entidadegjue concordaram em
participar e responder o questionario desenvolvido pela presente pesquisgEnaa
Nacional do CinemgANCINE), o Conselho Administrativo de Defesa EconOMICADE) e
a Divisdo de Cadastro e Pagamento Diepartamento de Orgdo Extintos, que é parte

integrante da Secretaria Executiva doM@?
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Ressaltese que o0 alcance do presente estudméa 6rgdose entidadesda APF,
representa aproximadamendt@ds dos35 6rgdosou entidadesjue ja utilizam o SEI, ou seja,
a investigacdo proposta atingiu um percentual consideravel dentro e rginesedo

universo analisado.

E quase impossivel obtarformagées de todos os individuos ou elementos
gue formam o grupo pesquisado, seja porque o numero de elementos é
demasiadamente grande, 0os custos sdo muitos elevados e o tempo pode
tornase longo, atuando como agente de distorcdo. Essas e outras razdes
obrigam os pesquisadores a trabalhar com apenas uma parte dos elementos,
representante do todo pesquisado, que compdem o grupo a ser estudado
amostra é qualquer parte de uma populagéo da pesquisa que sera realmente
investigada(LEITE, 2015, p. 121grifo do autoy.

O processo de aplicacdo dos questionarios foi a efetivacdo da pesquisa de campo
exploratéria. Assim, para que a execucdo dessa tarefa fosse realizada de maneira mais
padronizada e sistematica possivel, foram estabelecidos procedimardos pplicacéo,
tornando as experiéncias de cadgfdou entidades mais proximas possiveis.

O contato inicial foi estabelecido através de comunicagdo de mensagens de correio
eletrdnico, a qual apresentava a pesquisa por meio do protocolo de peggueseviava o
guestionario que seria posteriormente aplicado, pois assim o0s respondentes ja teriam um
conhecimento prévio dos itens que o questionario abordava. Essa estratégia foi necesséria
porque 0s primeiros contatos realizados, em outros érgdosnidades ndo obtiveram
resposta. Isso mostrou a necessidade de mudamsirdtégianicial, e a importancia de ja se
apresentar o questionario aos orgéestidadesonvidados.

Uma vez respondida a mensagem de correio eletrénico pelos @gdasdades
confirmando sua participacdo na pesquisa proposta, uma data e hora eram agendados para que
0 pesquisador pudesse ir ao encontro das entidades interessadas. No caso do 6rgao
entidadelocalizado no Distrito Federal, o questionario foi aplicado por urgaiasta do
quadro de funcionérios dGADE, sendo que essa tarefa de aplicagdo do questionério foi
devidamente orientada pela pesquisadora. Os questionarios aplicadéaDio foram
entregues em mMAaos para a pesquisadora da presente pesquisa, em umagwwddD na
cidade do Rio de Janeiro.

A maior dificuldade encontrada nessa etapa do trabalho foi conseguir padronizar o
namero de respondentes de todos os oOrgéosntidades Determinouse que seriam
necessarios tetrés respondentes da area dequlvo e trés respondentes da area de

Tecnologia darformacdo, com a finalidade de melhor mensurar as respostas que seriam
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obtidas. Foi estabelecido como critério para o perfil dos respondentes, conhecer ou ter
participado do processo de implantacdo do sistefoamatizado em questdo em seu 6rgéo
entidade

Esse critério enfrentou um obstaculo nessa etapa. Cada entidade, com suas
infraestruturas e possibilidades especificas, possuia quantitativo distinto de servidores em
cada setor, que estivessem de acomm o perfil desejado para o presente estudo. Desta
forma, quando aplicado o questionario na ANCINE obss/apenas um respondente do setor
de tecnologia de informacéo para a coleta dos dados. Porém, € importante ressaltar que essa
dificuldade ndo afetoumensuragcao ou a qualidade dos dados obtidos.

O estagio de aplicacdo dos questionarios foi um processo enriquecedor para a
pesquisadora, pois todos os respondentes se mostraram bastante interessados com a tematic
do trabalho. O que mais evidenciou esgeresse foi a motivacado da arquivista@&DE,
que aceitoyarticipar da pesquisa através da aplicacdo do mesmo no seu prépri@wrgao
entidade apos ter intermediado a aplicagcao no 6rgéo de Brasilia.
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7 RESULTADOS E DISCUSSOES

Em continuichde, esteseguimento apresenta descricdo dos dados coletados e a

avaliacao final dos mesmos.

7.1 APRESENTACAO E DESCRICAO DOS DADGSOLETADOS

O processo de elaboracdo do questionario foi uma atividade complexa e estimuladora,
pois as frases afirmativas que formaram o questionario foram fundamentadas nos aspectos de
funcionalidades do-ARQ Brasil, mais especificamente nos aspectos relacionagestao
arquivistica de documentos.

O critério estabelecido para a elaboracdo do questionéario se deu pelo fat?AR&o e
Brasil ser o modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos, produzido para Camara TécnieaDbcumentos Eletrénicos do Conselho
Nacional de Arquivos, com base nos modelos e padrfes internacionais, adaptado as praticas
arquivisticas brasileiras. Além disso, porsgaa Instrucdo Normativa N° 04, de 11 de
setembro de 2014, que "dispde sobre ogssc de contratacdo de Solucdes de Tecnologia da
Informacao pelos érgaas entidadesntegrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos
de Tecnologia da Informacao (SISP) do Poderckteo Federal”, determingue

Art. 12. O Estudo Técnico Preliminaa dContratacdo sera realizado pelos
Integrantes Técnico e Requisitante, compreendendo as seguintes tarefas: [...].
I - Avaliagdo das diferentes solu¢cdes que atendam aos requisitos,
considerando: [...].

f) A observancia as orientacfes, premissas e egmEgfts técnicas e
funcionais definidas pelo Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de DocumentasARQ Brasil,
quando o objetivo da solugdo abranger a gestdo de documentos arquivisticos
digitais e nédo digitais, conformeeBolucdo do CONARQ n° 32, de 17 de
maio de 2010; [...kBRASIL i MPDG, 2014)

Desta forma, entenele que qualquer sistema informatizado utilizado no ambito do
Poder Executivo Federal deve estar de acordo com esses requisitos estabelecidos pelo
CONARQ

De uma maneira geral, o objetivo principal do questionario € a possibilidade de
conhecer e poder subsequentemente interpretar a opiniao dos usuarios do SEI. De acordo com

Leite (20QL5, p . 52) a pesqui sa de opini «o A® n
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(consumidores, eleitores e outros) tém a dizer sobre um determinado assunto, produto ou
candi dat oo.
O estudo de uma pesquisa exploratéria descritiva denominada pesquisa de opinido,

apresenta as seguintes vantagens:

Serve para se avaliar quantitativa eli@i@amente a aceitacdo ou rejeicao

do que os componentes do universo pesquisado pensam ou dizem sobre fatos
ou fendmenos em geral, de interesse dos pesquisadde¢EE, 2015, p.

53).

Abaixo segue um quadro identificando o objetivo e 0 motivo panaelasdo de cada

item/ frase a presente pesquisa:

Quadro 8 - Objetivos estabelecidos para os itens do Questionario

ltens Objetivos

1. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagcildentificar se o SEI organiza se

permite o gerenciamento do Plano/ Codiggdocumentos arquivisticos de aco

classificagdoe da Tabela de Temporalidad¢com o plano ou codigo (

Destinagdo de Documentos, de acordo corclassificacdo da institldp e as

normas em vigor no ambito da Administra{normativas vigentes. Por meio dg¢

Puablica Federal. sdo estabelecidas a hierarquia

2. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacirelacdo organica dos documen

permite o controle da produgcdo e a manute|devidamente demonstradas na fo

dos documentos arquivisticos no 6rgaocomo eles sdo organizados

entidade, inclusive no que diz respeito
procedimentos de protocolo, conforme
normativas em vigor e as boas préticas de g

de documentos.

unidades logicas de arquivamento,
meio de metadados. Tal instrume
constitii-se no nucleo central
gualquer SIGAD.

3. O SEI (Sistema Eletronico de Informag
incorpora funcdes de controle do fluxo
trabalho de acordo com o status do docum
(minuta, original ou cépia), e inclusive por m
de

informacoes.

registro de metadados sobre es

Reconhecer se o SEI possui recu
de automacdo de fluxo de traba
pa
controle do fluxo de trabalho

(workflow), como funcgdes
atribuicido de metadados para regi
da

incluindose o satus do documen

tramitacdo dos document
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(minuta, original ou copia).

4. O SEI (Sistema Eletrénico de Informag
permite o controle do documento arquivisticg
longo do ciclo de vida, desde a producéo &
destinacgao final, inclusive realizando as acoe
registro, classificacdo, indexacédo, atribuicao
metadados e arquivamento conforme as

préaticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletronico de Informag
aplica a tabela de temporalidade e apoi
arquivista na selecdo dos documentos p3
efetivacdo dalestinacdo prevista no ambito
orgéo ou entidade.

Identificar se SEI poss
funcionalidades que apoiam
avaliacdo e a destinacdo (

documentos por ele gerenciados.
contexto de um SIGADa avaliaca
dos documentos refese a aplicacd
da de

destinacdo de documentos.

tabela temporalidade

6. O SEI (Sistema Eletrénico de Informac

pesq
localizagdo e apresentacdo dos docume

apresenta funcionalidades para
arquivisticos, de maneira a permitir o aces
eles, atendendo asecessidades do 6rgao

entidade.

se o0 SEI
de

arquivisticos por meio de paramet

Reconhecer facilita

identificacao document
definidos pelo usuario com o objeti
de confirmar, localizar e recupe
esses documentos, bem como

respectivos metadad.

7. O SEI (Sistema Eletronico de Informag

tem requisitos de seguranca robustog

suficientes para apoiar a autenticidade
seguranca dos documentos, tais cg
identificacdo e autenticacdo dos usudrios, tr
de auditoria, cOpias de seguranckassificacac
da

exportacao

informacdo quanto ao grau de sig
de

mecanismos de autoprotecdo e impediment

documentos controla

alteragao dos documentos.

Identificar se 0o SEI possui requisil
para servicos de seguranca: copia
seguranca, contrel de acesso (tan
baseado em papéis de usuério c
em grupos de usuarios), classes
sigilo, trilhas de auditoria de sistem
criptografia para sigilo, assinaty

digital e marcas

8. O SEI (Sistema Eletronico de Informag

armazena 0s atumentos arquivisticos

maneira a garantir a integridade dos docume

Identificar se o SEI possui estrutura

armazenamento segura e que gara

preservacdo de longo prazo
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arquivisticos. documentos arquivisticos.

9. O SEI (Sistema Eletrénico denformacao
tem funcionalidades que apoiam os arquivi
na preservacao de longo prazo dos documildentificar se o SEI € capaz de ap
arquivisticos mantidos no sistema e (a0 arquivista para realizar
documentos produzidos pelo SEI (Sist¢estratégias e procedimentos (
Eletronico de Informacédo) sdo produzidos |preservacao ngo prazo.

formatos de arquivo com expetita de acess

no longo prazo.

10. O SEI (Sistema Eletrénico de Informac

€ uma ferramenta que atende as necessidag
o _ . Identificar se o usuario utiliza bem
orgdo ou entidade no cumprimento de s
. SEIl, se ele foi um sistema de fé
atividades. _ _
implantagdo e ainda reconhecer §

11. O SEI (SisteméEletronico de Informagag ] ] L
] _ _ . o SEI é passivel de modificacdes p
€ um sistema informatizado de facil implanta

atender as demandas dos 0rga

12. O SEI (Sistema Eletronico de Informag| .
entidades

possibilita customizacdo de acordo com

necessidades proprias do 6rgao ou entidade,

Fonte: Elaborado pela autora.

A apresentacao dossultadosieumapesquisa cientifica precisa ser feita com bastante
rigor e clarezapara que se possa conduzir bem o trabalho com uma boa apresentacéo,
tornandese assim o0s resultados informativos e esclarecedores. Assim, detesmiqgoa o
grafico de larras seria a op¢ao mais adequada, porque o mesmo possibilita a representacéo de
facil interpretacdo dos dados da pesquisa. O grafico de barras permite comparar a frequéncia
de resposta para os itens de uma escala Likert, pois mede 0s niveis de respostdantes
e discordantes de um toépico.

Para a producgéo dos gréaficos a seguir, foi realizada uma simples coleta das respostas
adquiridas, com o uso da média aritmética. Assim, atgbuima porcentagem igual para as
respostas dadas, formando um totalld8%ao numero de respondesido questionario de
cada orgdoou entidade A média aritmética foi a melhor opg¢do, pois o numero de
respondentes por 6rgéo entidadgooderia variar. No caso da ANCINE obtese4 (quatrg
respondentes, no CADE e na Divisdo de Cadastro de Pagamento dbtéBse 6 (sei9

respondentes em cada.
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As respostas obtidas em cada item do questionario serdo descritas através do grafico
de barras. Ja a interpretacdo dessas, serd realizada identificando a relagdo do grau de
satisfacdo dos respondentes com as @leaguacao que esses ocupam, possibilitando assim
maior exatiddo na analise dos dados coletados. A posteriori, uma analise geral desses mesmos
dados também seré apresentada.

O primeiro gréfico apresenta os dados coletados no item um do questionatiohgue
0 objetivo de identificar se 0 SEI contém instrumentos basicos da Gestdo Arquivistica de
Documentos: o Plano de Classificacdo eTabela de Temporalidade e destinacdo de
documentos O primeiro € responsavel por manter a organicidade dos documentos
arquivisticos, que sdo organizados hierarquicamente de acordo com as atividades

desempenhadas no orgé entidade

Gréfico 1 - Iltem 1 do Questionario

ITEM 1- O SEI PERMITE O GERENCIAMENTO DO PLANO/ CODIGO DE

CLASSIFICACAO E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE

DOCUMENTOS, DE ACORDO COM AS NORMAS EM VIGOR NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL.

m Discorda totalmente. ® Mais discorda que concordas Nem concorda nem discorda.

H Mais concorda que discorda Concorda totalmente.

50%

33%
33%

7%

0%
I ::
7

25%
17%

I 3%

I 17
0%

X
o
N

ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO DO MP

0%
0%

Fonte: Elaborado pela autora.

Conforme os dados coletados no questionario, obsergae dos trés respondentes da
area de arquivo da ANCINE, um discordou totalmente com a afirmativa dd,iewms outros
dois mais discordaram que concordaram. Essas respostas sdo evidenciada%o nos
grafico acima que ndo concordam que o BEjaniza seus documentos arquivisticos, de
acordo com o Plano de Classificagdo da instituicdo e as normativas vigentes. O respondente

da area de Tl apontou que concorda totalmente com a afirmativa.
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Dentre os rgmondentes da area de arquivos do CADE, identifsmwue dois nem
concordaram nem discordaram com o item um do questionario, invalidando assim o seu
posicionamento. JA o terceiro respondente, da area de arquivo, colocou que discorda
totalmente com o iteream questdo. As respostas dos servidores da area de Tl se dividiram
entre dois que mais concordam que discordam e um outro que concorda totalmente. O grafico
acima indica qués0% dos respondentes do CADE estdo a favor da afirmativa, porém é
importante evideciar estes sado todos da area de TI.

No meio dos dados obtidos, pela area de arquivo da Divisdo de Cadastro e Pagamento
do MP, teves e : um fAdi scordo total menteo, um @A mai
um finem concordo nem dearascensiderddn.dOs daqos da ateadahl® m
foram identificados como: uifidiscordo totalmentg um ficoncordo totalmentee outrofinem
concordo nem discordo Cabe ressaltar que dessa metade dos dados, descritos no gréfico,
mostram insatisfacdo, sendo 8% dessa metade dos respondentes sdo de ambas as areas e
discordaram totalmente com o item.

O préximo gréfico esta relacionado ao itemo questionario, queepauta na questao
de identificar se o SEI permite o controle da producdo e da manutencdo dos documentos
arquivisticos de acordo com as normativas estabelecidas pelos Conselho Nacional de
Arquivos. Para a efetivacdo dessas atividades é imprescindivel zagaiili do cédigo de

classificacéo e da tabela de temporalidade.

Gréfico 2 - Item 2 do Questionario

ITEM 2- O SEI PERMITE O CONTROLE DA PRODUCAO E A MANUTENCAO
DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS NO ORGAO OU ENTIDADE,
INCLUSIVE NO QUE DIZ RESPEITO AOS PROCEDIMENTOS DE
PROTOCOLO, CONFORME AS NORMATIVAS EM VIGOR E AS BOAS
PRATICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS.

m Discorda totalmente. H Mais discorda que concordas Nem concorda nem discorda.

m Mais conco\gda que discordam Concorda totalmente.

S
~
©

Yol
N~

50%

X
o ™
SN ™
Yo} < < o
3% > > >
~ ~ ~
— i —
o o o o o o o
ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E

PAGAMENTO DO MP

Fonte: Elaborado pela autora.
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Conforme as respostas adquiridas pela area de arquivo da ANCINE,-sbtava
Aimais discordo que concordoo e dois fAmai s ¢
um fAmais concordo que discordose.queAY pmr tir
regpondentes da ANCINE concordam que h& o controle efetivo da producdo e da manutencgéo
dos documentos arquivisticos gerenciados no SEI.

No CADE, o retorno da 8rea de arquivo fc
di scordoo e um fAnenooconNar 8me an extiee ddidsi csa t fitma
concordo que discordoodo e um -dequeditdos dadost ot a
indicam conformidade com o iteAdo questionario.

Na Divisdo de Cadastro e Pagamento doD@P os dados coletados na area de
argqu vo foram um fAmais discordo que concordo
area de Tl, consegusle um Aconcordo total mentedo e doi
Assim, o gréfico de analise do ite2ndentifica queB3% dos respondentes concordam que ha
controle documental, levando em consideracéo as boas praticas de gestdo de documentos.

O terceiro grafico exibe os dados obtidos no iBdo questionario, que apresenta em
seu objetivo identificar se o SEI possui reosrsle automacéo de fluxo de trabalho, como
funcdes para controle do fluxo de trabalho e atribuicdo de metadados para registro da

tramitacdo dos documentos, incluirsi® 0 status do documento (minuta, original ou copia).

Grafico 3 - Item 3 do Questionario

ITEM 3- O SEI INCORPORA FUNCOES DE CONTROLE DO FLUXO DE

TRABALHO DE ACORDO COM O STATUS DO DOCUMENTO (MINUTA,

ORIGINAL OU COPIA), E INCLUSIVE POR MEIO DE REGISTRO DE
METADADOS SOBRE ESTAS INFORMACOES.

m Discorda totalmente. m Mais discorda que concordes Nem concorda nem discorda.

H Mais concorda que discorda Concorda totalmente.

X
=
s}

ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO DO MP

50%
33%
50%

25%
25%

0%
0%
0%

=
0%
0%
17%

0%
I

Fonte: Elaborado pela autora.
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Para a area de arquivo da ANCINE, as respostas coletaloi@sa afirmativa do item 3
do question8rio foram: dois fAdiscordo tot ¢
cancelado para analise. Beeade Tlobteve € um fAmai s concor5% que
discordando completamente, percskeepelo grafico que os respondentes apontaram que o
SEI ndo possui automacao de fluxo de trabalho.

No CADE, as respostas adquiridas pela §8r
gue concordoo e dois fAnem concordo nem di s
total mentedo e dois fimais discordo BHowdasconc
respostas mais discordaram que concordaram com a afirmacao @ éermenciando que o
SEI néo incorpora fungdes do fluxo de trabalho de acordo com os status do documento.

Na Divisdo de Cadastro e Pagamento do MP, quando a area de arquivo atenta ao item
3 do questionario, posicionesie com doi s fidi scordo total men
di scordoo. Os dados da 8rea de TI foram un
gue discordoo. Assi m, dB®&rés,aonolse que & roaima, adm g r § f
67%das respostas concordam com a afirmativa em questéao.

O grafico que exibe os dados coletados do ierem a seguir, apresentando seu
objetivo de identificar se SEI possui procedimentos de avaliacéo e destinacdo dos documentos
gerenciados comaom SIGAD.

Grafico 4 - Item 4 do Questionario

ITEM 4- O SEI PERMITE O CONTROLE DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO
AO LONGO DO CICLO DE VIDA, DESDE A PRODUCAO ATE A
DESTINACAO FINAL, INCLUSIVE REALIZANDO AS ACOES DE REGISTRO
CLASSIFICACAO, INDEXACAO, ATRIBUICAO DE METADADOS E

ARQUIVAMENTO CONFORME AS BOAS PR

m Discorda totalmente. H Mais discorda que concordas Nem concorda nem discorda.

H Mais concorda que discorda Concorda totalmente.

75%

50%

33%

0%
0%

B 25
0%

B 7%

0%

B %
___JEC
B %
. 3
0%

B

ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO DO MP

Fonte: Elaborado pela autora.
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Com as tr°s respostas fimais discordo gl
Arquivo posicionaram maioria no grafico, pontuando que o SElpafimite o controle dos
documentos arquivisticos ao longo do ciclo de vida documental. O dado da area de Tl € um
Amai srdongae di scor dodaoopinéodog técaiqn qual tabalhadnOn&o
area déArquivo da ANCINE.

Para os respondentes do CADfe atuam na area édequivoteves e um A di S C (
total menteo e dois Afinem concordo nsemmdi sc
Aconcordo total menteo, um fAmai s concordo
concordoo. Apesar dlee evidenziar sue @ maooiandos rdspondemntes ,
nao se posicionaram. Assim sendo, conetiLcom base nas informacgdes do grafico acima
gue nédo se teve prevaléncia de nenhum grau de concordancia no item quadro do questionario,
paa o CADE.

Na Divisao de Caaktro e Pagamento do BB, os respondentes da areaAdquivo
colocaramum fAdi scordo total menteo e dois fimai s
alcancous e um Aconcordo total menteo e doi s A r
baseand®e no grafico do @m 4, percebese que a maiorjacom 50%, discorda com a
afirmativa em questao.

O quinto grafico apresenta as respostas dostdmquestionario, que esté relacionado
com a identificacdo de que o SEI possui recursos para a aplicacdo da tabela de dexagoral
e destinacdo de documentos. Essa tabela define o prazo que os documentos tém que set
mantidos em um SIGAD e a destinacdo dos mesmos ap0s esse prazo, a saber, recolhimento

para a guarda permanente ou eliminacao.
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Grafico 5 - Item 5 do Questionario

ITEM 5-O SEI APLICA A TABELA DE TEMPORALIDADE E APOIA O
ARQUIVISTA NA SELECAO DOS DOCUMENTOS PARA A EFETIVACAO DA
DESTINACAO PREVISTA NO AMBITO DO ORGAO OU ENTIDADE.

m Discorda totalmente. m Mais discorda que concordas Nem concorda nem discorda.

m Mais concorda que discorda Concorda totalmente.
°

759

33%
33%
33%

<

>
~
—

ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO DO MP

17%

25%

0%

0%

0%
.
.
I

0%

0%

Fonte: Elaborado pela autora.

De acordo com os respondentes da ANCINE, que atuam na afeguieo, tevese
0S seguintes dados: um Adi scordo total ment
como os colegas da areaAlgiuvo, o dado col etado na 8rea de
concordoo, e 100% dosrespoadettes dacANE@INE ndo concordam que o SEI
aplica a Tabela de Temporalidade e apoia o arquivista na sele¢cdo dos documentos para a
realizacdo da destgao final.

Para os dados obtidos, pela areaAdguivo do CADE, identificous e : um Adi sc
total menteo, um fAmais discordo que concord
areade Tlteus e doi s fAmais concordo qgque diissccoorrddoodc
Desta maneira, concksie que como n«o se considera a p
nem di scordoo, hg8 aqui nesse item uma n«o
no item5 do questionario, para o CADE.

Na Divisdo de CadastroRagamento do MPG, os respondentes que atuam na area
deArquivoapr esentaram um fAdi scordo total menteo
comosda areade Tlalcaneele um fAmai s concordo que disc
nem di scor do 0o grafice snostrta glieoa mmeaoyiaom 50% do resultadp
discordou totalmente que o SEI possui meios para auxiliar a atividade do arquivista na sele¢ao

e destinacdo dos documentos arquivisticos.
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A seguir buscouse no item6 objetivar reconhecer se o SEI poso processo de
identificacdo de documentos arquivisticos por meio de parametros definidos pelo usuério com
0 objetivo de confirmar, localizar e recuperar esses documentos, bem como seus respectivos

metadados.

Grafico 6 - Item 6 do Questionario

ITEM 6- O SEI APRESENTA FUNCIONALIDADES PARA PESQUISA,
LOCALIZACAO E APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS,
DE MANEIRA A PERMITIR O ACESSO A ELES, ATENDENDO AS

NECESSIDADES DO ORGAO OU ENTIDADE.

m Discorda totalmente. m Mais discorda que concordes Nem concorda nem discorda.

m Mais concorda que discorda Concorda totalmente.
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Fonte: Elaborado pela autora.

As respostas coletadas pelos profissionaigmgivod a ANCI NE f or a m:

di scordo que concordoo e dois fimais concor
com um fAconcardoA tnatnalrmean tdeo26% posiciopacam duemt e s
SEI ndo possui funcionalidades de pesquisa documental, porém,/5%ma maioria
concorda que o SEI possui esse recurso.

Com as trés respostas da areddpivos endo fmai s coneamalo qu
com as tr°s respostas equivalentes da 8rea
das respostas adquiridas no CADE, concorda totalmente que ha esse recurso de pesquisa dos
documentos no SEI.

Na Divisdo de Cadastro e Pagamento doDBP a area deArquivo pontuou: um
Adi scordo total menteo e dois fAmais discordoca
se.: um fimais discordo gque concordoo, um fin
co

mpl et ament eo. De st a ofgraficarda jtemBRguepaonmisria, el p e
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77%, discorda que o SEI apresenta funcionalidades de pesquisarde aom as demandas
do 6rgdoou entidade

O grafico de barras a seguir exibe os dados coletados do/ itlonquestionario e
objetiva identificar s® SEI possui requisitos para servigcos de seguranca tais como: copias de
seguranca, controle de acesso (tanto baseado em papéis de usuario como em grupos de
usuarios), classes de sigilo, trilhas de auditoria de sistemas, criptografia para sigilo, assinatura

digtal e marcas do8gua digitais.

Gréfico 7 - Item 7 do Questionario

ITEM 7- O SEI TEM REQUISITOS DE SEGURANCA ROBUSTOS E
SUFICIENTES PARA APOIAR A AUTENTICIDADE E A SEGURANCA DOS
DOCUMENTOS, TAIS COMO: IDENTIFICACAO E AUTENTICACAO DOS

USUARIOS, TRILHAS DE AUDITORIA, COPIAS DE SEGURANCA,

CLASSIFICACAO DA INFORMAGCAO QUANT

m Discorda totalmente. ® Mais discorda que concordas Nem concorda nem discorda.

H Mais concorda que discorda Concorda totalmente.
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PAGAMENTO DO MP
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Fonte: Elaborado pela autora.

Os resultados obtidos pela areaAdquivo da ANCINE, referentes ao itehforam:
dois fAmais discordo que concordoo e um fine
tevese um fAmai s concor db%dos espahdestesaiscdrdam.queAs s i
SEI possui requisitos de seguranga robustos basicos para apoiar a audergi@dseguranca
dos documentos.

Os dados coletados da areaAlguivon o CADE, S «O0: doi s fime
di scordoo e um ficoncordo total menteo. Os
di scordoo. 8%par eentarmanrespondentes codeon que o SEI possui 0s

requisitos de seguranca necessarios.
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Na Divisdo de Cadastro e Pagamento ddi@Pna area dérquivo, pontuaram com:
um fAdiscordo total menteo e dois fAmais conc
Adi scordo totialomemtrel®d ¢ otlal ment eo. De acor
identificase que ndo se teve dominancia de nenhum grau de concordancia.

A seguir terase a descricdo dos dados coletados do Bedo questionario que
apresenta como objetivo identificar se o PBssui estrutura de armazenamento segura, que

garanta a preservacao e a recuperacao de longo prazo dos documentos arquivisticos.

Grafico 8 - Item 8 do Questionario

ITEM 8-O SEI ARMAZENA OS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DE
MANEIRA A GARANTIR A INTEGRIDADE DOS DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS.

m Discorda totalmente. m Mais discorda que concordes Nem concorda nem discorda.

H Mais concorda que discorda Concorda totalmente.
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Fonte: Elaborado pela autora.

As trés respostas da areaMdmjuvod a ANCI NE pontuaram que
nem di scor damo c o B Oadada bbtido petatareavda Tl gosicigedcoenm
um fAconcorda total ment e &5% pertentantes aos mofisdi@nais r e ¢
da area dérquivo da ANCINE, ndo se posicionaram com relacdo ao 8eque analisa se o
SEI armazena os documentos arquivisticos garantindo a sua integridade, restando apenas
25%,que concordam.

No CADE, os dados obtidos pela 8r ®a ede
doi s Amai s concordo gue di scsoer:dodoi sNafi c8orl
compl etamenteo e um fimai s concordo q83%, di s
concordaram que a afirmativa do it@mApenasl7%dos respondentes discordam totafrie

gue o SEl armazena e garante a integridade dos documentos arquivisticos que sdo produzidos.
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Na Divisdo de Cadastro e Pagamento ddi@Pos respondentes da areafaquivo,

col ocar am: doi s finem concordo nem dOssdaor do
8rea de TI apresentar am: um fidi scordo tot al
ficoncordo total ment eo. £ i nteressant e evi

reproduzido na Divisdo de Cadastro e Pagamento dBDAIRCom 50% dos dados os
regpondentes, tanto da area Alejuivo quanto os da area de TI, ndo souberam se posicionar
com relacdo ao item em questape reflete sobre o armazenamento dos documentos
arquivisticos a fim de garantir a sua integridade. Assim, a matona34%,concordacom a
afirmacao e uma minori@aom17%,discorda.

O gréfico referente ao itethdo questionario de pesquisa objetivou descrever os dados
obtidos a fim de identificar se o SEI possui funcionalidades que apoiam as estratégias e

procedimentosle preservagcéalongo prazo.

Grafico 9 - Item 9 do Questionario

ITEM 9- O SEI TEM FUNCIONALIDADES QUE APOIAM OS ARQUIVISTAS
NA PRESERVACAO DE LONGO PRAZO DOS DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS MANTIDOS NO SISTEMA E OS DOCUMENTOS
PRODUZIDOS PELO SEI (SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO) SA
PRODUZIDOS EM FORMATOS DE ARQUIVO COM EX

m Discorda totalmente. H Mais discorda que concordas Nem concorda nem discorda.

X
S
o

ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO DO MP

m Mais concorda que discorda Concorda totalmente.
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Fonte: Elaborado pela autora.

Resultados coletados na areadslquivod a A NCI NE: um Adi scordoa
Aimais discordo que concordoo0 eéareade Tifoiemm c on
Amai s concor @&de gcarédo cam s dadosdapresentados no grafico acima,

evidenciase queb0%dos respondentes discordam que o SEI tem funcionalidades que apoiam
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0 arquivista na preservacado de longo prazo. A min@ean 25%, teve posicionamento

contrario.

As respostas adquiridas pela areaAtqguvo d o CADE col oc am: un
total menteo, um fAimais discordo que concor dc
8rea de TI apresentar am: um fase concoddo suro r d o

di scordoo e um Aconcordo tot al mednidemtifica seA par
que, no caso do CADE, ha uma néo predominancia de nenhum grau de concordancia.

Na Divisdo de Cadastro e Pagamento doDKBPobtevese da area déarquivo, 0S
seguintes resultados: dois fAdiscordo totaln
de TI, identificous e : um Adi scordo total mentebo, um A
Aconcordo compl et a mepresertab0% dds sespomdentesodisapndahdoi ¢ o
que o SEI possui estratégias e procedimentos de presergalgimo prazo. Os que
concordaram com a afirmativa em questao alcang¢addgpor cento.

Os itenslO, 11 e 12ossuiam juntos o0 mesmo objetivo que eratiflear seo usuario
utiliza bem o SEI, se ele foi um sistema de facil implantacéo e ainda reconhecer se o SEI é

passivel de modificacdes para atender as demandas dosaugidsiades

Grafico 10- Item 10 do Questionario

ITEM 10- O SEI (SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAOQO) E UMA
FERRAMENTA QUE ATENDE AS NECESSIDADES DO ORGAO OU
ENTIDADE NO CUMPRIMENTO DE SUAS ATIVIDADES.

m Discorda totalmente. m Mais discorda que concordes Nem concorda nem discorda.

H Mais Concorga que discorda Concorda totalmente.
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Fonte: Elaborado pela autora.

Os trés dados obtidos, pela areaAtgquivo da ANCI NE, pontuar at

concordam que discor damld Ocdadn obtido pelaiareandetTl v a
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posicionas e com um fAconcor dal0Gads ackporelenteseda ANCOIE m |
colocaram que o SEI € uma ferramenta que atende as necessidades do éng@ade

No CADE, a area dé&rquivoc ol abor ou c¢om: um fimai s co
dois ficoncordo compl etsaane nu m@dn meNiad 8a (ewae dcei s
dois ficoncordo compl etamenteo. D e s10@®boddso r ma ,
respondentes da ANCINE colocaram que concordam com a afirmacéo d@.item

Ja na Divisdo de Cadastro e Pagamento dDGIR area de arquivo tev. um Amai
di scordo que concordoo e dois fAmais concor
resul tados: um fAmais discorda que concord,.
Aconcordo compl et eome&3% dod respoAdentes discardaranmca

afirmacdo em questdo. A maioria, c6if?4 concordou totalmente.

Gréfico 11- Item 11 do Questionario

ITEM 11-O SEI E UM SISTEMA INFORMATIZADO DE FACIL
IMPLANTACAO

m Discorda totalmente. m Mais discorda que concordes Nem concorda nem discorda.

m Mais concorda que discorda Concorda totalmente.
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Fonte: Elaborado pela autora.

Os resultados obtidos, pela areaAtguivo da ANCINE, referentes ao iterdil do
guestion8rio foram: um fimais discordo que
um Aconcordo total menseoumPédcanao8desaw deall
dos respondentes da ANCINE, que representam a maioria, o SEIl teve o proeesso d
implantagdo de maneira facil payadrgas e entidades selecionad@utros25% discordam

com essa afirmativa.
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No CADE, os resultados obtidos pela are®Adpiivof or am: doi s fAmai s
di scordoo e um fAconcor do érea teall coleannt ewdm fOsa ip
di scordo que concordoo e dois fAconcordo tao
com83%, identificaram que o SEI é sistema informatizado de facil implantagéo.

Na Divisao de Cadastro e Pagamento ddi@Pos respondentes da areaAdquivo
col ocar am: um fAimais discordo que concordobo
8r ea de TI apresentaram tr°s Amai s concol

reproduziu os valores apresentados no grafico doECA

Gréfico 12- Item 12 do Questionario

ITEM 12- O SEI POSSIBILITA CUSTOMIZACAO DE ACORDO COM AS
NECESSIDADES PROPRIAS DO ORGAO OU ENTIDADE.

H Discorda totalmente. B Mais discorda que concordas Nem concorda nem discorda.

®m Mais concorda que discorda Concorda totalmente.Q
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Fonte: Elaborado pela autora.

Conforme as respostas adquiridas pela areardeivo da ANCINE, obtevese: um
Adi scordo total menteo, um fAmai s di scordo
di scordoo. O dado da 8rea de TI foi um Adi
percebese que a maioria com5% dos respondentes da ANCINEsdordam que existe a
possibilidade de customizar o SEI de r@cocom as necessidades da entid&ie objecéo
temse25%de um respondente da areafdquivo.

No CADE, a area dArquivof o i i dentificada com: doi s
Amai s ¢ oen coirsgdmo rqduo 0 . Na-s@8readodses Tkonabcdpn- o
Amai s concor do @gapercelkiqeidOdodad dadlos indicgam conformidade

com o iteml2 do questionario.
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Na Divisdo de Cadastro e Pagamento doD@P os dados coletados rfaea de
Arquivof or am: doi s fAmais discordo que concordo
area de Tl, conseguele doi s fAconcordo total menteodo e
Desta maneira, concksie que como Nn«O Se consicdneorda a p
nem di scor doo, hg8 aqui nesse item uma n«o

no item12 do questionério para a Divisdo de Cadastro e Pagamento D&MP

7.2 AVALIACAO FINAL

De acordo com a proposta do presente trabalheséeneste momento a analise geral
dos dados coletados. Para isso, € preciso entender como os resultados foram alcancados. Apos
0 uso da abordagem quantitativa, que estabeleceu as porcentagens descgtasicoss
apresentados na secao acima, realsma verificacdo quanto a concordancia ou discordancia
dos respondentes através das questdes avaliadas.

A escala final para a colocacao dos respondentes foi construida a partir do nimero de
afirmacbes do qutionario e da escala numérica que foi atribuida a cada categoria de
intensidade de resposta. O instrumento de pesquisa em questdo utilizou a escala tipo Likert de
cinco niveis para mensurar o grau de concordancia dos suggiwsresponderam o
guestiona.

O grafico a seguir foi construido através da obtencdo deamking médio de
pontuaca@m quese atribuiu alores as respostas adquiridas.

A escala foi formadp or cinco divibBscesodemamil medd
valordelpont o, i Mai so ncciosr cdoorod d ecopre pvaan toa s ANem
concor dopgntcoosm 3 Mai&di coorcd@aitos egqapeo r4 Yl t 1 mo
concordoqual i s ¢ o r d @antos. &Assim o ¥al maximo de cada item é 88endo esse
o resultado da multiplicacdo do niamero de ragpates, dos trés orgaos entidadespelo
valor maximo conquistado por cada item. Para a consolidacdo da nota média atribuida

dividiu-se o valor conquistado pelo niumero de respondentes.
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Grafico 13- Ranking Médio de Satisfagéo por Item Likert

Ranking Médio de Satisfacao por Item Likert
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Fonte: Elaborado pela autora

O ranking médio de satisfacdo por item Likert, € o grafico que permite a analise, de
maneira global, do contentamento que todos érgaestidadegstudadospresentaram em
cada item e ainda possibilitara algumas outras reflexdes. E importante ressaltar que a média
exatamentdgi 3® consi derada Aindiferenteo ou fAsem
mensuragao, equivalente aos casos em que 0s respondexdesutieem branco, entretanto
podese perceber que nenhum item obteve média 3,0, nem lacunas foram deixadas em branco
pelos responawes.

O item1 recebeu média 2,8125, o que indica que os respondentes mais discordam do
gue concordam com a afirmativa de que o SEI permite o gerenciamento do Cddigo de
Classificacao e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de documentos de acordo com as
normas em vigo Essa € uma questdo importante, pois evidencia que o sistema informatizado
proposto ndo é capaz de incorporar e gerenciar um Codigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo nos moldes que séo utilizados na APF, que € um requisito basico
paa o desenvolvimento de boas praticas de gestdo de documentos.

O item2 obteve média 3,875, que € uma nota acima do ponto neutro do quest®nario,
indica os respondentes mais concaditaque discordado com a afirmativa de que o SEI
permite o controle dgroducdo e da manutencdo dos documentos arquivisticos, também
conforme as normativas em vigor e as boas praticas de gestdo dextmsui afirmativa do

item2s e apresent a dSEIpamgita o aoritrele da proadutao: e a manutencao
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dos docurantos arquivisticos no érgdo ou entidade, inclusive no que diz respeito aos
procedimentos de protocolo, conforme as normativas em vigor e asrbteaspde gestéo de
documento& Cabe aqui apontar que as funcionalidades do SEI estdo em conformidade com a
maior parte dos procedimentos definidos na normativa de procedimentos de protocolo em
vigor na APF. Por esse motivo, pese inferir que os respondentes avaliaram esse aspecto em
especial, dando maior énfase as func¢des de procedimentos de protocolosigtema
desempenha, uma vez que a afirmacdo do questionario ja o fazia. Tendo como consequéncia
uma colis«o nos dados, ® pouco compreens?
controle da produgdo e manutengdo dos documentos (...) conforme as nermabaas
pr8ticas de gest«o de documentoso e ao me:
especificos de gestdo, conforme evidenciado nos itens 1,3, 4 e 5.

O item 3, com média 2,812%ermite identificar que os respondentes mais discordam
do que conardam com a assertiva de que o SEI incorpora fun¢des de controle do fluxo de
trabalho, levando em consideracéo o status do documento. Para a compreensdo deste item, €
relevante destacar que o SEI ndo gerencia o status do documento de maneira a raaionalizar
producdo de minutas e rascunhos. E possivel produzir no préprio sistema informatizado
rascunhos e minutas, porém essas ndo sdo descartadas ap0s a producdo do document
original, ou seja, o SEl acaba armazenando definitivamente uma quantidade numerosa de
documentos, ao invés de se limitar apenas aos documentos que deveriam ser arquivados. O
maior problema encontradmm o resultado desse itegsta na falta de racionalizacdo da
producao documental.

O item 4 também recebeu média 2,8125, exibindo que oponsentes mais
discordam do que concordam com a assertiva de que o SEI permite o controle dos
documentos arquivisticos ao longo do seu ciclo de vida. Isso quergdizey SEldeveria
monitora e apoiar o trabalho do arquivista paoducdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamentdem fase corrente e intermedidréos documentos arquivisticogsando a sua
eliminacag ou recolhimento para guarda permanehtgsa € uma média que reforca a nota
atribuida ao item2. Poisno item 4, os respondentes apontaram que o SEIl ndo possui
funcionalidades que apoiam a avaliacdo e a deétindgs documentos arquivistiouass fases
corrente e intermediaria. Entretanto, pergitsgaComo o0 mesmo sistema pode controlar a
producdo e a manutencdo dlmeumentos arquivisbs como € afirmado no iten? 2

O item 5 alcangcou média 2,437%ambém concluindo que os respondentes mais
discordam do que concordam com a declaracao de que o SEI aplica a tabela de temporalidade

e apoia ao arquivista na selecdo dosumentos a fim de concluir a destinacéo final dos
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mesmos. Mais uma vez, corroborando que o sistema informatizado em questdo n&o apoia a
gestéo do ciclo de vida dos documentos. Como resultado desse aspecto;sebgaeva SEI

vem produzindo uma massa adonental acumulada digital, jA que o0 mesmo nao tem
funcionalidades para que os documentos sejam destinados de maneira adequada, seja para
eliminacdo ou a guarda permanente.

Destacase que os itenk, 2, 3, 4 e Blo questionario aplicado eram os pontos qais
se relacionavam com a Gestao Arquivistica. Assim, cabe analisar as respostas obtidas levando
em consideracdo o marteorico conceitual do presente trabalho. Desta forma, a reunido
desses resultados evidencia que o sistema informatizado em questicapaz de assegurar
a relacéo organica na producdo dos seus documentos.

Uma falha importante do SEI diz respeito ao fato do sistema ndo organizar o Codigo
de Chssificacdo de forma hierarquiea consequentementes documentqgstambém nao.

Dessa forma, perege, ou fica menos claro o contexto de producdo desses documentos. Nao
ter a funcionalidade de gerenciamento do Cddigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo; a falta de controle da producao; a caréieatdicacdo do

status do documento; e ainda ndo ter a garantia de uma boa administracddugdo,na
tramitacdo no uso,na avaliacdo o arquivamento em fase corrente e intermedidaa
documentos arquivisticosnostram quegde acordo com a opireddos seus usuarios, o SEI

ndo realizasatisfatoriamentea Gestao Arquivistica dos documentos. producdo de
documentos arquivisticos em ambiente eletrbnico necessita ainda mais da Gestéo
Arquivistica, pois esse € um meio que permite ao produtor uma Amdie;c documentos
arquivisticos ainda maior do que no ambiente em papel.

O item6 adquiriu média 3,625, apresentando que os respondentes mais concordam do
que discordam com a afirmativa de que o SEI apresenta funcionalidades de pesquisa,
localizacdo e apresentacdo de seus documentos. O que € uma caracteristica positiva do
sistema inforrmatizado, pois mostra que seus usuarios estdo satigeitadacdoa facilidade
e agilidade para encontrar os documentos.

O item 7, com média 3,5também apontogue os respondentes mais concordam do
que discordam com a afirmativa de que o SEI tem regsisie seguranca robustos para
apoiar a autenticidade e a seguranca dos documentos. O resultado aqui conquistado exibe que
0s usuarios do SEI confiam no sistema e nos documentos nele produzidos e mantidos. Esses
requisitos de seguranca refersma contr@ de acesso dos usuarios no sistema, trilhas de

auditoria e rotinas de copias de seguranca, por exemplo.
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O item 8também recebeu média 3,5, apontando que os respondentes mais concordam
do que discordam com a afirmativa de que o SEIl armazena os documquotestacos de
maneira a garantir a integridade dos documentos arquivisticos. Mais uma vez afirmando a
confianca dos usuarios no sistema e nos documentos. Cabe ressaltar que essa confianca do:
usudrios arquivistas no sistema, evidenciada nos itens & enjto mais uma expectativa
subjetiva do que o resultado do conhecimento e entendimento desses aspectos.

O item nove obteve média6B75, exibindo ques respondentes mais discordam do
gue concordam com a assertiva de que o SEI tem funiciades queapoiam ao arquiviat
nas estratégias de preservacdo de longo prazo dos documentos arquivisticos mantidos no
sistema. Um exemplo de estratégia de preservacao seria a aceitacdo apenas de formatos de
arquivo que tivessem uma expectativa de vida longa, taie cd®PDF/A, TIFF e outros.

O item 10adquiriu média 4,125 dos respondensdenciando que estdo de acordo
que o SEI é uma ferramenta que atende as ndadss dos 6rgacs entidadesO item 11
com méda 4,0625, exprime que a implantacdo do SEI foi uncesso facil de ser hizado
pelos orgdoe entidadesNo item 12a média 3,5 mostra que 0s respondentes também mais
concordam que discordam com a sua afirmacao de que é possivel customizar o sistema de
acordo com as necessidades proprias do drgaentdade Os resultados conquistados nos
itens9, 10 e 11do questionario mostram que h& uma satisfacdo dos usuarios quanto ao uso
imediato para cumprir com as atividades que o sistema deve desempenhar.

O ultimo grafico apresenta a nota média geral para ioeinde satisfacdo de cada

orgaoou entidadeestudado.

Gréfico 14- indice de Satisfagio Geral dos Orgéos EntidadesEstudados
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Fonte: Elaborado pela autora
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Apesar de todas as probleméticas identificadas nas respasti@tadas,
individualmente, as médias gerais de satisfacdo foram positivas. Apenas a ANCINE, com
média 2,91 discordou mais que concordou, divergindo dos outros Orgdastidadegjue
exprimiram maior concordancia do que discordancia com og/itdimmaivas apresentadas.

De acordo com as respostas adquiridas pelos usuérios do SEI é possivel identificar
que, de uma maneira geral, o sistema informatizado em questdo ngmeratadentede
acordo com as specificacbesde requisitos para sistemas informatizados Gestao
Arquivistica de documentoscomendados peleARQ Brasil.

E interessante relacionar os resultados obtidos com essa pesquisa junto aos usuarios do
SEIl, com uma analise desse sistema realizada pglesia@sstas do Arquivo Nacional em
Gestao de Documentos. Na qualidade de 6rgao central do Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivoi SIGA, da Administracdo Publica Federal, o Arquivo Nacional realizou uma
andlise do SEI, levando em consideracao os riéoglide funcionalidade estabelecidos ro e

ARQ Brasil, e apresentou o seguinte quadro com os resultados:

Quadro 9 - indice de Atendimento do Sistema Eletronico de Informagdo aos Requisitos
do e ARQ Brasil

Total de -Requisitos Requisitos Nao foi
Secdo do e-ARQ Brasil requisitos atendidos [NAO possivel
| | atendidos  avaliar
1 — Organizacao dos documentos 65 29% 57% 14%
arquivisticos _ _
2 - Tramitacao e fluxo de trabalho 26 58% 19% 23%
3 - Captura 37 41% 54% 5%
4 - Avaliagao e destinacéo 47 1% 9% | 4%
5 - Pesquisa, localizagao e 41 44% 54% 2%
apresentacao de documentos
b - Segurancga 9% 3% 5% | 63%
7 - Armazenamento 200 0% 15% | B85%
g - Preservagao 18 0% 67% 33%
9 - Fungoes administrativas e 3 67% 33% 0%
técnicas _ | |
10 - Conformidade com a 3 33% 33% 34%
legislagado e regulamentagoes
11 - Usabilidade 25 56% 16% 28%
12 - Interoperabilidade 3 33% 33% | 34%
13 - Disponibilidade -1 0% 0% | 100%
14 - Desempenho e escalabilidade 5 60% 40% 0%

Fonte:ARQUIVO NACIONAL (2015, p. 4)
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Assim, de acordo com o quadro acjmas secbes 1, 2, 3, 4, 5, 8 e ,1§Que dizem
respéto aos procedimentos e boas pratidasGestdo Arquivistica, poge identificar que o
SEI possui um baixo atendimergos requisitos do-ARQ Brasil. Ja nas secdes 9, 11, 12 e 14
que dizem respeito aos aspectos tecnoldgicos e facilidade de uso, o SEIl apresentou alto indice
de aderéncia ac&RQ Brasil. Também é importante observar que nos itens 6, 7 e 13 néo foi
possivelavaliar um grande niumero de requisitos, pois estes estdo relacionados a infraestrutura
tecnoldgica do 6rgaou entidadaio qual o sistema esta em uso, e ndo tanto ao sistema em si.
Essa analise do Arquivo Nacional coincide com o resultado da pesquisas amuarios do
sistema, ao evidenciar que o SEI falha no que diz respeito a Gestdo Arquivistica. De acordo
com as consideracdes apresentadas na nota técnica em questdo, realizada pelo Arquivo

Nacional, pontuse que:

Assim, é possivel concluir que, no a atual, o SEI ndo pode ser
considerado um SIGAD. Para tal é preciso que sejam implementadas novas
funcionalidades e sejam realizadas alteracdes de base. Dentre as diversas
alteracdes necessérias, sdo destacados a seguir alguns aspectos de extrema
relevancia.(ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 5)

Dentre outras conclusdes, esse documento identifica quatro requisitos l@scos

quaiso sistema informatizado em questao precisa ser atualizado:

AAtribuir um NUP a um fluxo de trabalho e reunir todos os documestes n
produzidos em uma agregacédo identificada por este NUP, equivale a formar
um processo (conjunto de documentos avulsos oficialmente reunidos e
ordenados no decurso de uma acdo administrativa, que constitui uma
unidade de arquivamento). No entanto, nedo tiiuxo de trabalho necessita

ser registrado na forma de processo.

AAlgumas atividades merecem o registro de cada passo em despachos e
documentos, além da captura destes de maneira controlada e estruturada,
sendo nestes casos recomendada a formacao dsgwo©Outras atividades

sdo menos complexas e implicam na producdo de um Unico documento
arquivistico no decorrer do fluxo de trabalho, ndo havendo necessidade de
formacdo de processo, bastando o arquivamento do documento avulso,
devidamente classificado arganizado em dossiés; essa organizacdo pode
ser por assunto, nome, data, evento etc., dependendo de cada caso. Existe
também o caso de atividades nas quais sédo gerados dois ou mais documentos
no decorrer do fluxo de trabalho, podendo, ou n&o, seremvadgsi
separadamente e terem temporalidade e destinacao final distintas.

AAlém disso, nem todo documento produzido ao longo de um fluxo de
trabalho deve ser capturado para o arquivo, como bilhetes, notas e algumas
versBes preliminares (rascunhos e minutas)reciso identificar nos fluxos

de trabalho quais documentos, avulsos ou processos, serdo capturados para o
arquivo. Uma vez capturados, os documentos, avulsos ou processos, devem
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ser organizados no sistema hierarquicamente, de maneira a refletir o
planotédigo de classificacdo. GARQ Brasil propde um modelo de dados
para organizar os documentos no ambito de um SIGAD a partir do
plano/codigo de classificaGGARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 45).

Desta forma,de acordo com a analise dos dados coletadosn@ga acom as
consideracfes apresentadas na nota técnica, do Arquivo Nacional, aetequie o SEI
atende bem os usuarios no apoio as suas atividades cotidianas, desempenhando bem o pape
de um GED. Porém, é preciso que o mesmo execute um maior nimercidediictades

referentes as boas praticas de gestdo de documentos.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

As novas tecnologias de informacdo e comunicacédo estdo presentes no dia a dia da
sociedade contemporanea, reestruturando os modelos de comunicacdo. A aplicaséo e o
dos ambientes eletronicos para a realizacdo dessas comunicagbes mudaram a maneira de
registar essas informacdes. Destaeajue essa mudanca estd presente na vida privada dos
individuos, mas também na esfera publica do Estado.

A Gestao Arquivistica éesponsavel pelo controle, pela racionalizacdo e pelo acesso
aos documentos arquivisticos produzidos nos orgaosidadesda APFE sabe se que a
mesma deve integrar a politica de arquivos desses 6rgdos e entidades. No caso dos
documentos digitais, € imgante que haja uma integracdo entre os profissionais de arquivo e
de tecnologia de informacéo.

O presente trabalho teve como objetivo investigar a Gestdo Arquivistica dos
documentos digitais com base em alguns principios que norteiam a pratica préfissasa
especificamente, atent@e por estudar organizacBes governamentais que utilizam o SEI
como ferramenta tecnoldgica para a producdo e a manutencao dos seus documentos.

Assim sendo, supunhamos antecipadamente duas asseptivasirg que o SEl,
proposto pelo PEN, ndo possibilita o controle efetivo sobre os documentos arquivisticos, pois
ndo apoia a producdo e a organizacdo desses documentos de acordo com 0s principios e a:
praticas arquivisticas. A segunda assertiva seria a dificuldade de leosttore os
documentos produzidano SEI, que compromete a Gestao Arquivistica desses documentos.

A revisdo literaria mostrou que powsEao 0s estudos tedricos e metodoldgicos acerca
do tema Gestdo Arquivistica de documentos digitais. Assim sendo, foegrathekafio para
dar conta dos obstaculos e danptexidade do assunto referido.

Buscouse identificar os obstaculos e as perspectivas dos usos de sistemas
informatizados com a finalidade de apoiar a producédo de documentos arquivisticos digitais.

Identificou-se que é imprescindivel goesistema informatizado tenha funcionalidades
de acordo com os requisitos deABRQ Brasil, para que 0 sistema possa: permitir a
organizacdo dos documentos produzidos de acordo com as func¢des e as atividades exercidas
pelo pralutor; possibilitar o acesso as informacdes de forma rapida, eficiente e segura;
racionalizar a producdo dos documentos e apoiar 0 arquivista no gerenciadmeiclo de

vida documental.
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A fim de conhecer a implantacdo do SEI e suas funcionalidades, rgass e
entidades da APF, foi importante considerar a opinido de seus usuarios, mais especificamente,
os técnicos da area de arquivos e os da area de TI.

Averiguouse que o SEI ndo possui alta aderéncia aos requisitos referentes as boas
praticas de gestade documentos do-&RQ Brasil. De acordo com os dados coletados nos
questionarios, entends que o sistema informatizado em questéo possui funcionalidades que
atende caracteristicas de um bom funcionamento de um GED. Porém, € importante ressaltar
gue aspetos essenciais de um SIGAD, para apoiar o controle do ciclo de vida dos
documentos, ndo séo contemplados pelos SEI. Apesar de néo ter sido objeto do estudo com os
usuariogdo SEI, outro ponto relevantei a identificacdo na nota técnica do Arquivo Naaion
de que o SEI ndo gerencia documentos avulsos necessarios ao contexto de producdo dos
orgaos entladesda APF, existindo exclusivamente o gerenciamento de processos. Com
relacdo a aspectos tecnolégicos, de acordo com a opinido dos usuarios, foi aarifieaooa
aderéncia ao-ARQ Brasil. Desta forma, € possivel concluir que, no estado atual, o SEI ndo
pode ser considerado um SIGAD. Para tanto, ele precisa ser atualizado com uma série de
funcionalidades que apoiem as boas praticas e todos os procedimenéssarios para a
Gestéao Arquivistica, conforme estabelecido no modelo de requisBeBrasil.

Conforme ficou evidenciado nesse trabalho, o sistema informatizado em questédo néo é
capaz de assegurar a relacdo organica na producdo dos seus documaengEsencia o
Cadigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de documentos, conforme
as normativas em vigor na APF; ndo controla a producédo e manutencéo de rascunhos, minutas
e originais de maneira a racionalizar a producdo documenidéngificar o status do
documento; e ainda ndo apoia ao arquivista no controle do ciclo de vida desde a producéo até
a destinacao.

A falta da Gestéo Arquivistica no SEI acarreta em alguns problemass@®agentar,
por exemplo, a ndo organizacdo dass#s de maneira hierarquica dentro do sistema. Isso
acarreta com que o acervo acumulado néo fique organizado de maneira a refletir o contexto de
producdo, isso porque as classes ndo estdo relacionadas as funcdes correspondentes, n
maneira em que Caodigo @#assificacdo esta configurado no sistema.

Outro exemplo a ser apontado € o acumulo de rascunhos e minutas desnecessarios,
junto com os documentos que deveriam estar arquivados e preservados, bem como a
manutencdo de documentos que ja poderiam ter sdoatados, conforme previsto pela
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de documentos. Isso onera a infraestrutura de

armazenamento necessaria para o sistema e pesa, tornando o sistema cada vez mais lento. Se
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sistema informatizado for capaz de contraagiclo de vida dos documentos e segmentar 0s
arquivos em corrente e intermediario, é possivel melhorar e manter a eficiéncia do sistema e
baratear 0 seu custo de armazenamenomsa vez que os documentos correntes, que
constituem um conjunto menor, ficanaem uma area de armazenamento de melhor
desempenho e os documentos intermediarios ficariam separados em outra area, ndo pesandc
no desempenho do sistema para o uso do corrente. Além disso, a destinacdo dos documentos
seja para eliminacdo ou para a gugpdamanente, também é um procedimento importante
para desonerar o0 sistema.

O estudo junto aos usuarios mostrou que o SEI ndo faz a Gestdo Arquivistica dos
documentos digitais nele produzidos. Além disso, a maneira desordenada que ele acumula os
documentosndo garante a relacdo organica e pode acarretar uma massa documental
acumulada ndo ordenada e sem contexto. Assim, é preciso que o SEI seja atualizado de

acordo com os requisitos basicos de boas praticas de Gestédo Arquivistica
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APENDICE A - PROTOCOLO DE PESQUISA

1-Visdo Geral
1.1 Tema

Identificar a relacdo do Processo Eletrénico Nacional (PEN) com os principios e com as
praticas arquivisticas.

1.2 Titulo

O Processo Eletrénico Nacional e os seus Impactos na Gestao Arquivistica de Documentos

1.3Pressupostos

1 O sistema eletronico, SEI, proposto pelo PEN dificulta o controle sobre das
informagdes produzidas por ndo possuir documentos organizados de acordo com 0s
principios e préticas arquivisticas.

1 A dificuldade de controle sobre as informac¢des produzidas no sistema eletrénico
(SEI) compromete a implementacdo da gestdo arquivistica de documentos nas
organizagoes.

1.40Objetivos do Estudo
OBJETIVO GERAL
Analisar a la da teoria arquivistica a proposta do Processo Eletrénico Nacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1 Identificar os principios arquivisticos incorporados pelo SEI.
1 Conhecer a implantacéo do SEI..

1 Apontar requisitos arquivisticos basicos para os principais poid@stificados na
pesquisa.

1.5Problema de Pesquisa

Identificar como o Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI) trabalha suas questdes
estratégicas de planejamento para a producdo de documentos.

1.6 Perguntas de Pesquisa
a) Como o Sistema Eletrénico de Informacad)(8knplantado?

b) O Sistema Eletrdnico de Informacao (SEI) atende as necessidades das organizagfes?
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c) Como a gestdo arquivistica € contemplada no Sistema Eletrénico de Informagédo
(SEN?

1.7 Proposi¢des Tedricas Utilizadas

Os principais aspectos conceituais a@alus na literatura de Arquivologia, quanto ao uso
dos documentos digitais sdo:

fGestao arquivistica de documentos.
fDocumentos arquivisticos digitais.
{Sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD).
fGerenciamento eletrénico de document(SED).
Para os principios arquivisticos tesa:
fPrincipio da proveniéncia.
{IPrincipio da ordem original.

fConceito de organicidade.

1.8 Estrutura do trabalho
1 INTRODUCAO
2 GESTAO DE DOCUMENTOS

Ementa: A fim de contrbuir para as reflexdes acerca da tematica de gestdo de
documentos, pretendese nesse capitulo apresentar a conjuntura da area em questao.
Primeiramente, sera realizada uma breve analise sobre a importancia da temética para a
sociedade e (repmhcer suas contruibuicdes para a sociedade. Em seguida, sera
contemplada a dimensédo das tecnologias de informacao e seus impactos para a gestao
de documentos. Por ultimo, a verificacdo da gestdo arquivistica de documentos sera
realizada relacionanda coma demandas informacionais da sociedade.

2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

3 ARQUIVO E OS PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

Ementa:Pretendese neste capitulo entender que se entende por conceito de arquivo

e sobre os principios arquivisticos.pbrtancia dessa sec¢ao estd na concretizacéo dos
conceitos. Compreender a formacédo dos objetos estudados nos ajuda a relEona
com as demandas sociais informacionais da atualidade.

3.1 CONCEITO DE ARQUIVO
3.2 O QUE SE ENTENDE POR PRINCIPIO
3.3 OS PRICIPIOS ARQUIVISTICOS
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4 SISTEMAS ESTRTRUTURANTES DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL NO CAl
DA INFORMACAO

Ementa: Tendo no horizonte a necessidade de compreensdo a esfera politica dos
arquivos, partese para construgdo do percurso da analise do EstadsjdEnando este

como o territério em que se ddo os conflitos informacionais. O capitulo em questao
busca identificar como e quem s&o os 6rgéos responsaveis por solucionar as demandas
informacionais publicas.

4.1 BREVES APONTAMENTOS SOBRE AS REFORMBBR¥INWNS BRASILEIRAS
4.2 A ADMINISTRACAO PUBLICA E O PODER EXECUTIVO FEDERAL
4.3 SISTEMAS ESTRUTURAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

5 MARCO EMPIRICO

5.1 MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
5.5 O PROCESSO ELETRONICO NACIONAL

5.4 SISTEMBLETRONICO NACIONAL

6 METODOLOGIA

Ementa: Serd apresentado neste capitulo o embasamento metodologico da pesquisa.
Serao indicados os procedimentos utilizados pelo pesquisador, 0 marco cronoldgico e as
escolhas que nortearam o desenvolvimento da pesquisacada etapa, juntamente

com as justificativas para as escolhas feitas.

6.1 ESTUDO DE CASO
6.2 COLETA DE DADOS
7 CONSIDERACOES FINAIS

1.9Pessoal envolvido na execuc¢ao da pesquisa

Instituicdo de Ensino da Pesquisa: Programa de@?aduacdo em Gestdo de Dowentos e
Arquivos.

Pesquisadora: Natasha Hermida Pereira Castro da Silva Levy.
Orientadora: Profa. Doutora Anna Carla Almeida Mariz.

Coorientador: Prof. Doutor Antonio Andrade.

2 - Procedimentos Adotados no Trabalho de Campo

2.1 Aspectos metodologicos

A presente pesquisa tratae de um estudo exploratorio, que utiliza o estudo de caso Unico
como unidade de analise.
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2.2 Setor alvo

Organizagdes governamentais que utilizam o Sistema Eletrénico de Informagao (SEI) como
instrumento tecnoldgico para uso da stiamitacdo documental.

2.3 Coleta de dados

Pesquisa realizada por entrevistas estruturadas, com perguntas abertas e fechadas, de
sentido genérico e de sentido pratico.

24 Fontes de dados
a) Primarias: Usuarios do SEI.

b) Secundarias externas: artigos, livrosi qualquer outra publicacdo cientifica
baseada no tema em questao.

25 Instrumentos de coleta de dados: Realizacdo desse item apO6s o contato com a
organizacao.

2.6 Entrevistados: Realizacdo desse item ap0s o contato com a organizacao.

3 - As questdes do studo de caso

O trabalho de campo buscou respostas para os itens:

1 Organizacdo dos documentos arquivisticos: plano de classificacdo e manutencdo dos
documentos

1.1 Configuracéo e administracdo do plano de classificagcdo no SIGAD
1.2 Classificacdo e metados das unidades de arquivamento

1.3 Gerenciamento dos dossiés/processos

1.4 Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos

1.5 Volumes: abertura, encerramento e metadados

1.6 Gerenciamento de documentos e processos/dossiés arquivisticos convencionais e
hibridos

2 Tramitagéao e fluxo de trabalho
2.1 Controle do fluxo de trabalho
2.2 Controle de versodes e do status do documento
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APENDICE B i QUESTIONARIO S APLICADOS

Questionario- ANCINE i Area de Arquivo 1

Assinale, numa escala de 1 a 5, a opgiio que mais adequadamente reflete o seu grau de
concordincia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmente"; "2",
"mais discorde que concordo”; "3", "nem concordo nem discordo"; "4", "mais concordo
que discordo”; "5", "concordo totalmente". Marque apenas uma Unica op¢ao para cada
afirmagdo para que a pesquisa possa ser mensurada de forma correta,

1. 2. 3. 4. 5.
Discordo Mais Nem Mais | Concor
totalmente. | discordo |concordo|concordo| do

que nem que | totalme

concordo. |discordo. |discordo.| nte.

1. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informac3o) permite o
gerenciamento do Plano/ Codigo de classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, O ] a O [5]
de acordo com as normas em vigor no Ambito da
Administragio Pablica Federal.

2. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) permite o
controle da producdo e a manutengdo dos documentos
arquivisticos no érgao ou entidade, inclusive no que diz 0 0 0 =
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas praticas de gestdo de
documentos.

3. O SEI (Sistema Eletronico de Informacio) incorpora
fungdes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documento (minuta, original ou cépia), e X O a a a
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informacdes,

4. O SEI (Sistema Eletranico de Informacio) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a producio até a destinaco final, inclusive 0 K 0O 0 0
realizando as agbes de registro, classificacio, indexagdo,

atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
| boas préticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagio) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selegdo 0O =g = O [
dos documentos para a efetivagio da destinagdo
prevista no ambito do drgdo ou entidade.

6. O SEI (Sistema Eletronico de Informag&o) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizagdo e
apresentagdo dos documentos arquivisticos, de O - O (] L]
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo 3s
necessidades do érgdo ou entidade.

7. O SEl (Sistema Eletrénico de Informacgio) tem
requisitos de seguranga robustos e suficientes para 0 K O O 0
apoiar a autenticidade e a seguranca dos documentos,
tais como: identificacdo e autenticagio dos usudrios,
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