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Resumo

Esta pesquisa objetivou demonstrar a importancia tedrica e metodologica da
Arquivologia e dos servi¢os institucionais de arquivo como areas, respectivamente, de
conhecimento e profissional indispensaveis a informatizacdo das instituicdes publicas
brasileiras. A proposta foi realizada a partir da obrigatoriedade da implantacdo de
processos administrativos eletrénicos, disposta no Decreto n°. 8.539, de 8 de outubro
de 2015. Para isso, apresenta-se uma ampla revisdo de literatura sobre os
conhecimentos tedricos e metodologicos desenvolvidos na Arquivologia, ao longo do
tempo, sob os quais foram inseridos teoricamente as discussdes sobre as qualidades e
caracteristicas dos arquivos e dos documentos arquivisticos (digitais e nao digitais) e
suas partes constituintes; os conjuntos de procedimentos da gestdo de documentos e a
nogdo de ciclo vital, no ambito internacional e nacional; e o desenvolvimento teérico
sobre os documentos arquivisticos digitais que resulta na criacdo de normas de
requisitos conceituais que orientam o desenvolvimento de sistemas informatizados nos
quais sdo produzidos tais documentos, a exemplo do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil,
publicado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Em seguida, apresenta-se
o0 cenério institucional da UFPA e do seu Arquivo Central, que possibilita compreender
0s cenarios atravessados pela area arquivistica da instituicdo até a sua consolidacao
como lideranca do projeto de implantacéo do Processo Administrativo Eletrénico (PAE)
na UFPA. Realizou-se uma analise de aderéncia do sistema de processo eletrdnico da
UFPA, o Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos (SIPAC), a
segunda versdo do e-ARQ Brasil, onde foi possivel identificar que o referido sistema
apresentou 69% de aderéncia aos requisitos obrigatorios estabelecidos. Por fim,
concluiu-se que os conhecimentos tedricos da Arquivologia sdo legitimamente
indispensaveis para que a producdo de documentos arquivisticos digitais ocorra de
modo a garantir melhores condi¢des de confiabilidade, autenticidade e acesso em longo
prazo, e que o Sistema SIPAC, implantado sob a lideranca do Arquivo Central da UFPA,
apresentou um alto nivel de aderéncia ao e-ARQ Brasil 2. Por fim, a pesquisa entrega
a sociedade e a UFPA uma andlise consistente que permite auxiliar a tomada de decisdo
da Universidade acerca de aspectos que podem ser melhorados no SIPAC-UFPA.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos Digitais; SIPAC; Documento Arquivistico
Digital; Arquivologia; e-ARQ Brasil.



Abstract

This research aimed to demonstrate the theoretical and methodological importance of
Archival Science and institutional archival services as areas, respectively, of knowledge
and professional indispensable to the computerization of Brazilian public institutions. The
proposal was carried out based on the mandatory implementation of electronic
administrative processes, set out in Decree no. 8,539, of October 8, 2015. For this, a
broad literature review is presented on the theoretical and methodological knowledge
developed in Science Archival, over time, under which discussions on the qualities and
characteristics of archives were theoretically inserted and records (digital and non-
digital) and their constituent parts; sets of record management procedures and the notion
of life cycle, at the international and national levels; and the theoretical development on
digital records that results in the creation of conceptual requirements norms that guide
the development of computerized systems in which such records are produced, such as
the Requirements Model for Computerized Systems of Archival Document Management
- e-ARQ Brazil, published by the National Council of Archives (CONARQ). Then, the
institutional scenario of UFPA and its Central Archive is presented, which makes it
possible to understand the scenarios crossed by the archival area of the institution until
its consolidation as leadership of the project to implement the Electronic Administrative
Process (PAE) at UFPA. An adherence analysis of the UFPA’s electronic process
system, the Integrated System of Patrimony, Administration and Contracts (SIPAC), was
carried out to the second version of e-ARQ Brasil, where it was possible to identify that
the referred system presented 69% of adherence established mandatory requirements.
Finally, it was concluded that the theoretical knowledge of Archival Science is legitimately
indispensable to produce digital records to occur in order to guarantee better conditions
of reliability, authenticity and long-term access, and that the SIPAC System,
implemented under the leadership of from the UFPA’s Central Archive, showed a high
level of adherence to e-ARQ Brasil 2. Finally, the research provides society and UFPA
with a consistent analysis that helps the University to make decisions about aspects that
can be improved in the SIPAC-UFPA.

Keywords: Electronic Records Management; SIPAC; Electronic Records; Archival
Science; e-ARQ Brasil.
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1. INTRODUCAO

A producdo de documentos no cotidiano das instituicbes € uma tarefa
indissociavel do decurso administrativo e faz-se necessaria, pois constituem-se como
instrumentos juridicamente validos para registrar os atos do seu produtor e assim
possibilitar que passem a ter efeitos juridicos. Logo, ao longo do tempo, a frequente
producdo documental comeca a formar os arquivos das instituicdes.

E de amplo consenso entre arquivistas e pesquisadores da Arquivologia
nacional e internacional que o marco que da inicio ao caminho da consolida¢do dessa
area de conhecimento e profissional € a Revolugdo Francesa, onde ocorreu a
alternancia da forma de governo da Monarquia a Republica, e na qual se construiu a
nocao do interesse publico sobre os documentos do governo e se estabeleceu uma
administracéo central de arquivos a partir do Archives Nationales de Paris.

A proposta de reunir em um s0 lugar todos os documentos do governo francés
ou que tivessem contribuicdo para uma histérica nacional resultou na criacdo do
principal principio teérico que norteia a Arquivologia ainda nos dias atuais, o principio
de respeito aos fundos, que ao longo dos anos foi empregado em diferentes paises,
de forma adaptada as tradicdes administrativas e arquivisticas locais, originando o
principio da proveniéncia.

Entretanto, ao longo da historia observa-se que as instituicbes governamentais
tém sido impactadas, em diferentes momentos, com as mudancas tecnologicas que
incidem sobre a forma como o0s documentos arquivisticos sado produzidos,
armazenados e transmitidos, passando do meio nao digital para o digital.

No Brasil, por exemplo, foi publicado o Decreto n°. 8.539, de 8 de outubro de
2015, que dispbe sobre o uso do meio eletrdnico para a realizacdo do processo
administrativo no ambito dos érgaos e das entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional. Assim, o governo federal pretende o estabelecimento
de uma infraestrutura de Processo Eletrénico Nacional (PEN) que possibilite a
integracdo de sistemas informatizados, a fim de oferecer maior celeridade na
tramitacdo de processo, e promovendo a melhoria da eficiéncia publica e maior
agilidade nas tomadas de decises.

Com isso, diversas instituicdes publicas passaram a adotar diferentes sistemas
de processo eletrénico para atenderem a exigéncia do referido decreto. De acordo com
dados disponiveis no portal do Ministério da Economia, sdo 142 entidades publicas,

de diferentes esferas e poderes, que j& fazem parte da estrutura do PEN, e outras 72
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estdo em fase de implantacao.

Essa transformacdo tem levado a Arquivologia, os arquivistas e outros
pesquisadores a desenvolverem reflexbes tedricas que sustentam bases
metodoldgicas para a gestao arquivistica de documentos digitais, passando a inserir
os documentos arquivisticos digitais como objeto de estudo da area, sob o qual
destaca-se as pesquisas lideradas por Luciana Duranti no ambito do projeto
InterPARES, que associa as bases teéricas da Arquivologia com a Diplomatica, para
compreender 0os documentos arquivisticos digitais.

No entanto, observa-se pelo autor da presente pesquisa, a partir da sua
participacdo em grupos de arquivistas que atuam em Instituicbes Federais de Ensino
Superior (IFES), que a area arquivistica, geralmente, € deixada de fora das acdes
empreendidas para possibilitar o uso de processos eletrénicos.

Essa percepcdo converge com as criticas feitas por Schéaffer (2018), que ao
desenvolver uma pesquisa onde propds uma andlise do processo administrativo
eletrénico da administracdo publica federal em relacdo aos preceitos da gestdo
arquivistica, concluiu que a iniciativa do Governo Federal em instituir o PEN néo esta
associada as perspectivas da Arquivologia, fato que comprova-se pela prépria falta de
referéncia no Decreto n°® 8.539/2015 as resolugbes arquivisticas elaboradas pelo
Conselho Nacional de Arquivos sobre o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil.

Observando a instituicdo da qual o autor desta pesquisa faz parte do quadro de
arquivistas, a Universidade Federal do Pard (UFPA), verifica-se que o uso de
processos eletrénicos deu inicio apenas em 2020, ap6s um intenso trabalho realizado
pela Comissédo de Implantacdo do Processo Administrativo Eletrénico (CIPAE), que
teve a lideranca do Arquivo Central da instituicdo, conforme se verifica no projeto de
implantacao disponivel no portal PAE-UFPA.

Entretanto, ainda que liderado pela area arquivistica, nota-se a auséncia de
uma analise de aderéncia do sistema utilizado, o Sistema Integrado de Administracao
Patriménio e Contratos (SIPAC), ao e-ARQ Brasil, 0 que evidencia um possivel falta
de clareza da instituicdo e sua da &rea arquivistica acerca da importancia de observar
aos requisitos definidos no e-ARQ Brasil para a garantia de confiabilidade e
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais que passaram a ser produzidos no
SIPAC-UFPA.

Nesse sentido, considerando que as discussdes sobre a importancia de se

observar aos preceitos da Arquivologia em iniciativas que visam o0 uso de processos
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eletrénicos precisam ser aprofundadas no cendrio nacional e mais bem esclarecidas
no contexto institucional da UFPA, apresenta-se esta pesquisa, com o0 objetivo
principal de demonstrar a importancia da Arquivologia e do Arquivo Central da UFPA
no uso de um sistema de processos eletrénicos.

Assim, os objetivos especificos da pesquisa foram: a) apresentar uma revisédo
de literatura acerca do desenvolvimento tedrico da Arquivologia sobre os documentos
arquivisticos (ndo digitais e digitais); b) compreender a atuagéo do Arquivo Central da
UFPA no cenario institucional e na conducao do processo eletrénico; e c) realizar uma
analise de aderéncia do SIPAC ao e-ARQ Brasil 2, a fim de verificar se este sistema
pode ser considerado um SIGAD.

Para percorrer o0s objetivos propostos, o autor dividiu a pesquisa em 3 capitulos,
a saber:

O primeiro capitulo desta pesquisa apresenta “o desenvolvimento tedrico da
Arquivologia” mediante uma abordagem qualitativa, de natureza descritiva, para a qual
foi realizado um levantamento bibliografico para compreender o surgimento e
desenvolvimento dos conhecimentos arquivisticos, a partir da préatica dos arquivos e
as diferentes perspectivas que foram sendo inseridas no ambito da Arquivologia,
possibilitando a sua expansao tedrica e metodolégica, como o surgimento da Gestao
de Documentos, da nogéo de ciclo vital e suas diferentes aplicagbes préticas e o
desenvolvimento de conhecimentos acerca dos documentos arquivisticos digitais no
ambito do projeto InterPARES, que sdo basilares a manutengdo da qualidade dos
arquivos, proposta por Jenkinson (1922), ou seja, a confiabilidade e autenticidade.

No segundo capitulo, por meio de uma pesquisa qualitativa, de carater
documental, buscou-se compreender o contexto institucional da UFPA, do Arquivo
Central e as acOes realizadas na implantacdo de processos eletronicos, a fim de
verificar de que forma a area arquivistica se insere no cenario de modernizacdo da
UFPA e como os conhecimentos arquivisticos foram aplicados no projeto de
implantacdo do processo eletrénico. Ainda neste capitulo, € identificado o sistema
SIPAC, como ferramenta utilizada para esta implantagéo.

A escolha metodoldgica para este capitulo estd pautada em Godoy (1995, p.
21), ao afirmar que “a pesquisa documental representa uma forma que pode se revestir
de um carater inovador, trazendo contribuicdes importantes no estudo de alguns
temas”. Sendo assim, buscou-se restringir ao referido método de pesquisa e nao
utilizar um estudo de caso, com coleta de dados com os servidores da instituigéo,

especialmente, do Arquivo Central, tendo em vista o profundo envolvimento do autor
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da pesquisa com o objeto pesquisado, pois se encontra, atualmente, na qualidade de
diretor da equipe. Esta decisédo teve o intuito de evitar possiveis distor¢des acerca das
informacdes necessarias para a construcao deste capitulo.

No terceiro capitulo, prop6s-se apresentar uma breve pesquisa bibliografica
sobre 0 Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestédo Arquivistica de
Documentos — e-ARQ Brasil, verséo 2, e, em seguida, uma analise de aderéncia do
SIPAC-UFPA ao referido modelo, a fim de possibilitar a entrega de um produto técnico
cientifico que possa servir de instrumento para aprimorar o processo eletrénico da
UFPA, por meio dos conhecimentos desenvolvidos no ambito da Arquivologia.

Deste modo, os procedimentos metodolégicos adotados no terceiro capitulo
consistem em uma pesquisa quantitativa e qualitativa desenvolvida em duas etapas:

Primeiramente, foi realizada a coleta de dados acerca de quais requisitos do e-
ARQ Brasil eram atendidos pelo SIPAC. Para isso, foi elaborada uma planilha, no
software Excel office 365, na qual foram inseridos todos os 392 requisitos definidos no
e-ARQ Brasil;

No segundo momento, por meio de acesso ao SIPAC-UFPA, com o perfil de
administrador, foi realizada pelo préprio autor a identificagdo dos requisitos que
estavam contemplados no SIPAC-UFPA, sendo consideradas as seguintes condigdes:
atende; atende parcialmente; e ndo atende.

A existéncia da categoria “atende parcialmente” foi necessaria em virtude de
ser identificado que em varios requisitos, especialmente, daqueles que apresentam
mais de uma exigéncia, o requisito ndo era plenamente atendido, porém, o SIPAC-
UFPA ndo deixava de atender a outros critérios, como a exemplo do requisito 2.1.2,
que pode ser verificado no Apéndice — A.

Destaca-se ainda que houve casos em que nao foi possivel a analise do autor,
geralmente, sobre os requisitos que séo ligados diretamente a questbes de
desenvolvimento de software. Sendo assim, foi solicitado ao Centro de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (CTIC) da UFPA a manifestacdo do setor sobre a
aderéncia do SIPAC-UFPA a tais requisitos, tendo em vista que é o setor responsavel
pela gestéo e desenvolvimento do sistema.

Com a participagdo do CTIC foi possivel analisar todos os 392 requisitos
funcionais do e-ARQ Brasil 2, possibilitando uma ampla andlise e interpretagdo dos
dados. Nesse sentido, importa informar que o autor realizou a analise de 260 requisitos
(66%) e o CTIC analisou 132 requisitos (34%).

Na segunda etapa foram analisados, separadamente, cada grupo de requisitos
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funcionais, a fim de avaliar o nivel de aderéncia do SIPAC — UFPA para cada grupo.
Este método foi inspirado pela analise realizada pelo Arquivo Nacional sobre o Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI), em 2018.

Em seguida, para proceder a interpretacdo geral do nivel de aderéncia, foi
apresentada uma analise comparativa entre os resultados identificados acerca da
aderéncia do SIPAC-UFPA ao e-ARQ Brasil 2 e a do SEI a versao 1 do e-ARQ Brasil.
A realizacdo desta andlise comparativa teve o estrito interesse em elaborar as
interpretacdes dos resultados quantitativos identificados sobre o SIPAC-UFPA a partir
das consideracdes dadas pelo Arquivo Nacional sobre o SEI.

Foi realizada ainda uma ultima andlise de aderéncia com o objetivo de verifica-
la em relacdo, unicamente, aos requisitos obrigatorios e aos requisitos altamente
desejaveis, pela qual foi possivel constatar um melhor desempenho do SIPAC-UFPA,
na qual identifica-se o alcance de aderéncia a 69% dos requisitos obrigatdrios e a 39%

dos requisitos altamente desejaveis.
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2. O DESENVOLVIMENTO TEORICO DA ARQUIVOLOGIA

Com o objetivo de compreender o desenvolvimento tedrico acerca dos arquivos
e dos documentos arquivisticos (digitais e ndo digitais), apresenta-se o percurso
historico pela Arquivologia a partir da pratica dos arquivos e as diferentes perspectivas
que foram sendo inseridas e possibilitaram a expanséo da area como a definicdo dos
principios arquivisticos, das qualidades e caracteristicas dos arquivos, da gestdo de
documentos, da nocdo de ciclo vital e suas diferentes aplicacbes préaticas e o
desenvolvimento de conhecimentos acerca dos documentos arquivisticos digitais no
ambito do projeto InterPARES, que sdo basilares a manutencdo da qualidade dos
arquivos. Por fim, apresenta-se uma breve contextualizacdo da area arquivistica no

Brasil.

2.1. A Revolugao Francesa e o cenario dos Arquivos

Ainda que os arquivos estejam presentes na sociedade desde as antigas
civilizacdes, conforme se verifica nas pesquisas de Silva et al. (1998) e Rousseau e
Couture (1998), € de amplo consenso entre os pesquisadores da Arquivologia que o seu
desenvolvimento enquanto area do conhecimento, atribuida de caréater cientifico, deu-
se a partir do século XIX, apés as mudancgas politicas, econdmicas e sociais advindas
com a Revolugéo Francesa.

Barros (2015) corrobora com esse entendimento, ao afirmar que a Arquivologia

é fruto da realidade moderna e de mudancas institucionais e politicas
que ocorreram na Europa [...], estando relacionada as préaticas
cientificas desse periodo, em especial aquelas concernentes ao
positivismo nas Ciéncias Humanas. (BARROS, 2015, p. 99).

Assim, antes da teoria dos arquivos, serdo apresentadas, brevemente, algumas
das mudancas ocorridas a partir daquele movimento revolucionario, especificamente as
gue influenciaram o desenvolvimento dos arquivos e da Arquivologia, expressas na Lei
7 Messidor, de 1794.

Primeiramente, destaca-se a alternancia da forma de governo, que, conforme
nos explica Shellenberg (2006), com a queda do Estado Monarquico e a ascensdo da
Republica se deu uma nova compreensdo sobre os documentos produzidos pelo
Estado, os quais passaram a ser considerados patrimbnios da nacao e sujeitos ao
interesse do povo, sendo assim expresso pela Lei 7 Messidor:

XXXVII - Qualquer cidad&o podera solicitar em todos os depdsitos, nos

dias e horas que forem fixados, a comunicagdo das pecas que
contenham: ser-lhes-a entregue sem despesas e sem deslocacdes, e
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com as devidas precaucdes de monitoramento. As expedi¢cdes ou
extratos que forem solicitados serdo entregues a taxa de quinze
centavos do rolo. (FRANCA, 1794, traducdo nossa).

Deve-se esclarecer que, antes do Estado Republicano, os arquivos eram

restritos e seu acesso era condicionado pelos seus detentores, em geral, sob

normas rigorosas que delimitavam a comunicabilidade dos
documentos e que vedavam o acesso de estranhos. E se alguma
excepc¢ao era concedida, esta processava-se com todas as cautelas e
s6 apds a autorizacdo da mais alta instancia de que o arquivo
dependia. (SILVA ET AL, 1998, p. 95).

Em seguida, deve-se destacar a criacdo de uma instituicdo nacional para
administrar os arquivos do Estado. Assim, O Archives Nationales de Paris, criado em
1790, conforme pesquisas de Silva et al (1998), Rousseau e Couture (1998),
Schellenberg (2006), Posner (2014) e Marques (2021), foi a primeira instituicdo
arquivistica nacional do mundo, e ficou responsavel por reunir os documentos
produzidos na Franca a fim de poderem servir aos interesses do Estado e do povo.

A incumbéncia do cuidado dos documentos por parte do Estado francés a partir
do Archives Nationales de Paris, como explica Silva et al (1998) e Marques (2021),
também esta entre os pontos regulamentados pela Lei 7 Messidor, nos seguintes
dispositivos:

lll - Todos os depositos publicos de titulos estdo sob a alcada do
arquivo nacional como seu centro comum, e sao colocados sob a tutela
do corpo legislativo e sob a fiscalizagdo da comissao de arquivos. [...];
VI - Todos os titulos do estado, onde quer que existam, pertencem ao
depésito da se¢do de arquivos do estado, que sera estabelecido em

Paris, e agora podem ser transferidos para 1a& no primeiro pedido feito
pelo comité de arquivos. (FRANCA, 1794, tradu¢c&o nossa).

A visdo de uma administracdo centralizada dos arquivos durante a Revolugéo
Francesa implicou uma expanséo da jurisdicdo do Archives Nationales de Paris para
além dos arquivos dos 6rgdos centrais do governo, pois, como afirma Silva et al (1998,
p. 102), ela chegou, também, “aos [arquivos] dos 6rgdos das provincias, as comunas,
as igrejas, hospitais, universidades, familias nobres, além dos arquivos distritais”.

Posner (2014, p. 276) afirma que o modelo de administracdo centralizada de
arquivos foi amplamente difundido no continente europeu, sendo facilitada “quando
partes consideraveis da Europa cairam e ficaram durante algum tempo sob o controle
francés e sofreram a influéncia das instituicbes francesas”. Entre os paises que foram
conquistados ou ocupados pelo império francés, com as estratégias expansionistas de
Napoledo |, e foram afetados pela politica de concentracéo de arquivos, Marques (2021)

destaca a Austria, Alemanha, Italia, Espanha e os Paises Baixos. Em 1808, ainda



23

segundo a autora, foi decretada por Napoledo | a transferéncia dos arquivos da
administracdo desses paises para Paris.

No entanto, importa inserir, no ambito da liberalizacdo de arquivos, que autores,
como Posner (2014) e Schellenberg (2006), apontam o interesse juridico sobre os
arquivos, especialmente sobre as relacdes de propriedade, presente nas razbes que
justificam a abertura dos arquivos, e tendo, talvez, maior influéncia sobre tal deciséo.

Para Schellenberg (2006, p. 26, grifo nosso),

Desde que eram propriedade publica [os arquivos], o povo poderia ter
acesso aos mesmos, dando-se-lhe oportunidade de investigar os
documentos oficiais para proteger os seus préprios interesses que
estavam envolvidos na liquidacdo dos direitos feudais e nas rela¢des
de propriedade.

Por sua vez, Posner (2014, p. 276, grifo nosso), referindo-se ao acesso aos

documentos, dado pela Lei 7 Messidor, comenta que

nao foi tanto o desejo de criar oportunidades para a pesquisa histdrica
que originou esse regulamento, quanto o desejo de prover as
necessidades das pessoas que haviam adquirido parte da
propriedade nacional.

Contudo, ainda que os autores apresentem essas reflexfes, eles concordam
sobre a importancia que a abertura dos arquivos teve para o desenvolvimento da
Arquivologia, pois, independente da motivacao, eles (arquivos) estavam, pela primeira
vez, legalmente abertos e sujeitos ao interesse publico e, ainda, sob a responsabilidade
do proprio Estado.

Esse contexto nacional francés, no qual se estabeleceu a administracéo
centralizada dos arquivos, conjuntamente com a sua valorizacdo historico-cultural
causou efeitos nocivos a pratica de organizar os documentos dos arquivos, o que deu
espaco para o surgimento dos primeiros postulados teéricos da Arquivologia, bem como
diferentes compreensdes sobre a formacao dos arquivos e das instituicdes arquivistica,

como observa-se seguir.

2.2. A préaticados arquivos e sua teorizacdo na Arquivologia

Tendo em vista que o reconhecimento e a institucionalizacdo dos arquivos de
Estado, a partir dos ideais franceses, antecedem a criacao da Arquivologia, observa-se
gue a aplicacdo de praticas voltadas a organizacdo dos documentos concentrados nos
arquivos nacionais, como no caso do Archives Nationales de Paris, deu-se sob a
influéncia tedrica de outras areas, como a Diplomatica, a Paleografia e, sobretudo, a
Historia (SILVA ET AL, 1998).
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Conforme explica Delmas (2006), a possibilidade de acesso aos arquivos nos
séculos XVII e XVIII, e, principalmente, apds o surgimento dos Estados modernos,
provocou uma preocupacao com o desenvolvimento de uma historia critica, apoiada sob
os documentos como fonte de pesquisa, o que reflete na criagdo da Diplomatica como
disciplina com o objetivo de estuda-los.

Acerca dessa nova disciplina, observa-se o seguinte:

Fundada por Dom Mabillon, na Abadia de Saint-Germain-des-Prés, em
Paris, em 1681, com a publicag&o de De Re Diplomatica, esta disciplina
deu origem a criacdo de céatedras especificas de Paleografia e
Diplomatica em varias universidades das peninsulas italianas e
Ibéricas: Bolonha (1765), Mildo (1770), Napoles (1777), Coimbra
(1796), Turim (1820), Madri (1839) e a criacdo na Franca da I’Ecole
des Chartes, em Paris, em 1821, que substituiu Saint-Germain-des-
Prés, fechado no inicio da Revolucéo Francesa. (DELMAS, 2006, p. 6,
traducdo nossa).

Sendo assim, a Ecole des Chartes teve um importante papel na consolidac&o
dos ideais provenientes da Revolugéo Francesa, referentes ao acesso aos documentos
do Estado, pois, como explica Marques (2021), ela comegou a funcionar vinculada ao
Cabinet des Chartes da Bibliothéque Royale e este, por sua vez, passou a realizar um
dos maiores empreendimentos de documentacéo historica, que consistia em investigar,
na Franga e no exterior, documentos de interesse para a historia do pais a fim de
constituirem uma colecéo e serem publicados (DELMAS, 2006).

Diante disso, Marques (2021, p. 59) destaca que a Ecole des Chartes possuia
duas tradicdes no ambito da sua formacao, “a conservagao empirica de documentos; e
a politica documental de selecédo, recolhimento e divulgacdo de documentos histéricos,
contemplados como monumentos”. Nesse sentido, verifica-se que, além da
conservacdo fisica dos documentos dos arquivos, 0 outro ponto de preocupacao na
formacgdo profissional era em relagcdo a possibilidade de compreensédo acerca dos
documentos merecedores de serem salvaguardados para “contar” a histéria da nagao.

Assim, tendo em vista que a Lei 7 Messidor estabelecia a triagem dos

documentos no Archives Nationales, antes de serem efetivamente recolhidos,

no préprio Archives Nationales, os métodos de arquivamento
documental do Cabinet des Chartes passaram a ser aplicados e,
dependendo dos usos (administrativos, estaduais ou histdricos), os
fundos foram desmantelados (DELMAS, 2006, p. 6, traducdo nossa).

Nesse sentido, a partir da afirmacdo de Delmas (2006), verifica-se que o
tratamento realizado no Archives Nationales cumpria a liturgia diplomatica, ou seja,

analisava os documentos per si, compreendidos individualmente sem considerar a
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relacdo entre os préprios documentos e deles com o seu produtor, ocasionando o
agrupamento de documentos e diferentes proveniéncias sob uma mesma tematica.

Em Marques (2021), é possivel observar o método de classificagdo empreendido
por Pierre Claude Francois Daunou, nomeado por Napole&o |, em 1804, como Garde
Geénéral des Archives. Para este fim, Daunou retomou os métodos teméaticos utilizados
em bibliotecas.

Daunou, entdo, concebe o quadro, inspirando-se na classificacéo
bibliografica e supervisiona a sua realizagdo, apoiando-se em seis
secdes: legislativa, administrativa, histdrica, propriedade estatal,
topogréfica e judiciaria, que corresponderiam a funcdes, a usos e a
depésitos distintos. (MARQUES, 2021, p. 50).

Diante disso, a ampla disseminagcdo da Diplomatica em varias escolas
europeias?, com o uso de uma andlise metodolédgica sob a individualidade de cada
documento, atrelada aos métodos tematicos resultou, para o Archives Nationales de
Paris, em problemas criticos referentes a integridade dos arquivos, pois, estas
metodologias de tratamento documental “ndo respeitaram a organicidade original, que
espelhava uma préatica administrativa com as suas caracteristicas proprias” (SILVA ET
AL, p. 104).

Além disso, o desenvolvimento da Histéria positivista, no inicio do século XIX,
como explicam Silva et al (1998, p. 108), também “contribui para que os arquivos
adquiram uma posic¢ao instrumental relativamente a Paleografia e a Diplomatica”.

E, somente na segunda metade do século XIX, com o surgimento dos
movimentos nacionalista e romancista, que ha uma maior aproximacao entre a Historia
e a Arquivologia, causando, nas palavras de Delmas (2006), uma ruptura desta Ultima

com a Diplomatica, pois, como explica o referido autor, naquele momento

a demanda social por arquivos era grande. N6s os consideramos sob
uma luz diferente. Entendemos que ndo € mais com as selecdes
documentais de monumentos escritos, recolhidos pelo Cabinet des
Chartes e publicados pela Academia de Inscri¢cbes e Belas Letras, que
poderemos escrever a histéria nacional em todas as suas vertentes:
civil, religiosa, militares, sociais etc., mas nos arquivos que guardam
todos os documentos administrativos do passado (DELMAS, 2006, p.
7, tradugdo nossa).

Nesse sentido, compreende-se que os documentos passaram a ter maior

interesse para os historiadores a partir da analise das suas relagbes organicas,

1 Universidade de Coimbra (1796); Scuola del Grande Archivo, de Napoles (1811); Ecole des
Chartes (1821); Institut fir Osterreichiesche Geschichtesforchung, em Viena (1854); Escuela de
Diplomatica de Madrid (1856); e a Scuola di Paleografia e Diplomatica, em Florenca (1857)
(SILVA ET AL, 1998, p, 108).
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estabelecidas no periodo em que os documentos cumprem as suas finalidades juridico-
administrativas, evidenciando os acontecimentos do passado.

Esse entendimento esta de acordo com as propostas de Jenkinson (1922),
Casanova (1928) e Brenneke (1968), apresentadas no inicio do século XX, de
compreender 0s arquivos como um conjunto organico de documentos que foram
produzidos para o cumprimento de finalidades juridicas e administrativas das entidades
produtoras. Essa concepcao sera detalhada mais adiante.

Retomando-se a questéo anterior, Silva et al (2008, p. 114) consideram que

este é o periodo em que 0s arquivos se tornam auténticos laboratorios
do saber histérico e a actividade dos arquivistas se converte numa
verdadeira disciplina auxiliar da Histéria, com designacdo de
<<Arquivologia>>".

Além do novo olhar dos historiadores sobre os documentos, as indmeras
adulteracbes sofridas pelos arquivos, resultantes da politica concentracionista e do
método diplomatico que considerava a analise dos documentos per si, como visto
anteriormente, “passa-se a questionar os métodos documentais, apds decisdes
administrativas inspiradas por Natalis de Wailly” (DELMAS, 2006, p.7, traducdo nossa).

Ainda para Delmas (2006), as inquietacbes de Walilly, chefe da secéo
administrativa do Archives Nationales, resultaram na promulgacéo do que viria se tornar
a base tedrica da Arquivologia, o principio de Respect des fonds, o qual determina o

seguinte:

1° Reunir os diferentes documentos por fundos, isto é, reunir todos os
documentos provenientes de um 0Orgdo, instituicdo, familia ou
individuo, e dispor em uma determinada ordem os diferentes fundos;
2° Classificar os documentos do fundo [ou seja, internamente] de
acordo com os assuntos, atribuindo a cada um uma classificacdo
particular (SILVA ET AL, 1998, p.107, traducdo nossa).

Assim, “com a passagem do documento ao fundo, o objeto muda. Com os
arquivos, identificamos um novo objeto sobre o qual se determinard o método de
tratamento dos arquivistas [...]” (DELMAS, 2006, p. 8, traducéo nossa).

Para o criador do Respect des Fonds,

Uma classificacdo geral de documentos por fundos e [nos fundos] por
assunto, é a Unica maneira adequada de se assegurar a realizacédo
imediata de uma ordem regular e uniforme [...]. Se ao invés de seguir
esse método, se propde uma ordem tedrica, baseada na natureza das
coisas, todas essas vantagens se perdem. (WAILLYS, 1841, APUD
DELMAS, 2006, p. 9, traducdo nossa).

Entretanto, apesar estabelecer um método proprio para o tratamento de

arquivos, o Respect des fonds ndo esteve isento de criticas por parte de outros
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arquivistas que sentiam a necessidade de aprimora-lo.
Sobre isso, Silva el tal (1998) consideram que o motivo do descontentamento

com o Respect des Fonds se justificava pelas

circunstancias que determinam a formulacéo do principio — de natureza
meramente pragmatica — e o hibridismo da solucao adoptada na sua
aplicacao (o fundo era considerado como uma entidade indivisivel, mas
Sua organizacao interna ficava sujeita a critérios alheios a respectiva
organicidade) [...]. (SILVA ET AL, 1998, p. 108).

Alguns anos mais tarde, na Prussia — atual Alemanha —, o Respect des Fonds

foi ampliado, quando

se decidiu que os documentos publicos, primeiro, devem ser
agrupados de acordo com as unidades administrativas que os criaram
[...] e, em segundo lugar, que o arranjo dado aos documentos pelos
proprios 6rgéos criadores deve ser preservado no arquivo de custddia
permanente. (SCHELLENBERG, 2006, p. 245).

Essa concepcéo foi primeiramente expressa pelo historiador e diretor do Arquivo
do Estado da Prussia, Henrich Von Sybel, em 1874, e foi instituida por Max Lehman, no
Regulative fur die Ordnungsarbeiten im Geheimen Staatsarchiv?, publicado em 1° de
julho de 1881 (SCHELLENBERG, 2006).

As ideias prussianas sobre o tratamento de arquivos deram origem ao
Provenienzprinzip® — “o arranjo dos documentos do Arquivo do Estado deve ser feito de
acordo com a proveniéncia de suas partes constituintes” (SCHELLENBERG, 2006, p.
246) — e ao Registraturprinzip* — os papéis oficiais devem ser mantidos na ordem e com
as designacgdes recebidas no curso das atividades oficiais do 6rgdo (SCHELLENBERG,
2006, p. 246-247) — que se tornaram os principios para fundamentar a pratica dos
arquivos no Estado da Prussia.

Essa pratica consistia na existéncia de locais chamados de Registratur, onde se
realizavam as classificacbes dos documentos: “a priori, segundo as quais se
organizavam os documentos desde a sua origem, sendo registrados com base numa
tabela metddica ou aktenplan” (SILVA ET AL, 1998, p. 104)

Sendo assim, verifica-se que 0s principios prussianos estabeleceram regras
para o agrupamento de documentos numa perspectiva macro — na qual se estabelecem
os fundos — e micro — na qual se consideram as unidades internas que compdem 0s

fundos. Logo,

2 Regulamentos para organizar o trabalho nos Arquivos Secretos do Estado (tradugdo nossa).
3 Principio da Proveniéncia, de acordo com a traducao do Multilingual Archival Terminology.
4 Principio da Ordem Original, de acordo com a tradu¢éo do Multilingual Archival Terminology.
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ao contrario do sistema francés, pelo qual os documentos de um fonds
eram substancialmente reorganizados para atender as necessidades
de pesquisa, 0 sistema prussiano estabeleceu a manutencdo de
registros [documentos arquivisticos] segundo as funces
administrativas dos 6rgdos governamentais (SCHELLENBERG, 2006,
p. 247).

Apesar da perspicacia dos prussianos em considerar a classificagéo interna dos
fundos, foi nos Paises Baixos que esta proposta ganhou uma justificativa tedrica
(Schellenberg, 2006) e passou a ser inserida como um principio tedrico da Arquivologia.

Em 1898, os arquivistas Samuel Muller, Johan Feith e Robert Fruin publicaram
o0 seu consagrado Handleiding voor het Ordenen en Beschrijven Van Archieven®, no qual
descrevem as regras para o tratamento documental aplicados naquele pais. A
publicagdo do manual dos holandeses €& amplamente compreendida entre a
comunidade arquivistica como a primeira sistematizagéo teorica para a pratica dos
arquivos, bem como para uma declaracéo de cientificidade para a Arquivologia.

A manifestagé@o do Principio da Proveniéncia encontra-se na regra 8, do manual
dos holandeses, segundo o qual, “os varios arquivos colocados num repositério devem
ser cuidadosamente separados. Se houver diversas cépias de um documento, ha que
pesquisar-se a fim de verificar a qual deles cada um pertence” (MULLER, FEITH,
FRUIN, 1973, p. 29).

Ja a Ordem Original consta na regra 16, assim explicada pelos autores: “o
sistema de arranjo deve ser baseado na organizacgao original do arquivo, a qual, na sua
esséncia, corresponde a organizagdo do o6rgao administrativo que o produziu”
(MULLER, FEITH, FRUIN, 1973, p. 44)

Cumpre destacar a profunda preocupacdo dos autores em apresentar
argumentos consistentes para embasar ndo sé as regras que refletem os principios
acima, como também todas as demais regras de arranjo e descricdo. Porém, comenta-
se aqui apenas acerca da proveniéncia e da ordem original, enquanto principios teéricos
da Arquivologia.

Sobre a proveniéncia, 0s autores expuseram uma analise comparativa entre um
sistema de classificacdo com cabecalhos de assuntos “arbitrarios” — nas palavras dos
autores — e outro com cabecalhos sugeridos a partir do contexto juridico-administrativo
da propria entidade produtora. Dessa forma, eles justificaram a importancia de ndo

reagrupar os documentos de diferentes produtores para criar séries tematicas.

Ha repositérios em que todos os documentos, independentemente de
sua origem, acham-se arranjados pela ordem cronolégica. Outros ha

5 Traduzido no Brasil como “Manual de Arranjo e Descri¢gdo de Arquivos”, em 1973.
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em que os documentos recebidos pelos distintos 6rgdos
administrativos estao reunidos em pacotes ou séries, de acordo com o
ramo do servico governamental a que se referem. Assim, por exemplo,
todos os papéis relacionados a assisténcia aos pobres ou aos assuntos
militares se reuniram em outros tantos conjuntos, sem atencao ao fato
de pertencerem ao arquivo da provincia ao de uma cidade, ou ao de
determinado convento. O respect des fonds ndo foi aqui observado.
(MULLER, FEITH e FRUIN, 1898, p. 29).

Quanto a ordem original, embora a considerem essencial, admitem certa
prescindibilidade em casos em que ela seja destruida, dificil, ou até mesmo impossivel
de ser reconstituida. Esse entendimento esta presente na regra 17° e é corroborado por
Duchein (1986) que, entre as dificuldades de aplicacdo desse principio, destaca a
instabilidade das entidades produtoras — a frequente supresséo, transformacdo e/ou
criacdo de setores e funcdes — e até o fato de que as proprias entidades raramente
consideravam essa classificagao.

Contudo, Duchein (1986) ainda considerava a possibilidade de aplicagdo da
ordem original — que o autor chama de principio de estrutura — em paises de tradicdo
germanica, onde havia os locais de registratur — explicado anteriormente — pois, quando
a classificacdo dos documentos era realizada a priori tornava-se admissivel manté-la
apos o recolhimento aos arquivos.

Além das justificagbes teodricas que o0s holandeses empregaram para o0
estabelecimento das regras do seu manual, destaca-se ainda que eles apresentaram

de forma concisa uma defini¢do para o termo arquivo, como

0 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 custédia desse 6rgao ou
funcionéario. (MULLER, FEITH, FRUIN, 1973, p. 13).

Além da defini¢cdo de arquivo, os holandeses apresentaram algumas explicagoes
sobre as caracteristicas’ que a compde, lancando um olhar sobre a génese dos
documentos e identificando elementos que passaram a ser objeto de reflexdo no ambito
da Arquivologia, como se verificar4 mais a frente.

Assim, pode-se dizer que os holandeses concederam um objeto de estudo para
a Arquivologia a ser discutido a partir de uma base teorica propria, desenvolvida

mediante a compreensdo do funcionamento da organizacdo produtora — entendido,

6 No arranjo do arquivo, portanto, urge, antes de mais nada, restabelecer quanto possivel a
ordem original. Somente entéo sera possivel julgar-se se é conveniente, ou ndo, e até que ponto,
dela apariar-se. (MULLER, FEITH e FRUIN, 1973, p. 49).

7 Ibid. p, 13.
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hoje, como contexto juridico-administrativo dos arquivos (DURANTI E PRESTON, 2008)
— a fim de que os arquivos sejam adequadamente gerenciados.

E preciso ratificar que, apesar da importancia das regras estabelecidas pelos
holandeses, elas ndo foram, nas palavras de Schimidt (2012), “invengdes” dos autores,
mas sim uma evolucao e aperfeicoamento dos principios da proveniéncia e da ordem
original estabelecidas anteriormente.

Sobre isso, Horsman (2017) apresenta a afirmac¢éo do holandés Samuel Muller,
dada em 1908:

De fato, nos, autores do Manual, ndo inventamos o Provenienz Prinzip;
ele ja estava no ar, em algum lugar; 0 nosso Unico mérito pode ser o
de té-lo apresentado adequadamente e o aplicado em detalhe. O
principio ndo é novo, nem é holandés, como 0 seu préprio nome
aleméo atesta. (HORSMAN E SIGMOND, 1984 APUD HORSMAN,
2017, p. 446).

Importa ainda destacar que a consolidagdo das regras e dos principios
constantes no manual dos holandeses, como explicam Schimidt (2012) e Junior (2017),
ocorreu durante o | Congresso Internacional de Arquivistas e Bibliotecérios, realizado
em Bruxelas, no ano de 1910.

O evento contou com a presenca de Samuel Muller, o qual presidiu a secdo de
arquivos e debateu sobre as regras que havia criado em parceria com Feith e Fruin.
Ap6s discutidas, essas regras foram aprovadas por unanimidade pelos presentes,
conforme trecho extraido dos anais do congresso, referente a conclusdo do Arquivista
Municipal de Rotterdam, Eppe Wiersum, autor do relatério acerca da aplicacdo do

principio da proveniéncia proposto pelos holandeses:

O principio da proveniéncia é o melhor sistema a adotar para classificar
e inventariar um fundo arquivistico, ndo somente do ponto de vista da
classificagdo ldgica das pecas, mas também do bem compreendido
interesse dos estudos histéricos. (Desejo aprovado por
unanimidade). (CURVELIER E STEINER, 1912, p. 635, traducédo e
grifo nossos).

Portanto, a partir do manual dos holandeses, os principios da proveniéncia e da
ordem original foram mais divulgados e consolidados como métodos préprios para o
tratamento dos arquivos, sendo traduzido para outros idiomas®, possibilitando sua
aplicabilidade em outros paises, embora de forma adaptada a sua realidade

administrativa, e sustentando novas discussoes teoricas sobre 0s arquivos, como se

8 Alemdo (1905), italiano, (1908), francés (1940) (SCHELLENBERG, 2006); e no Brasil, a
traducdo chegou em 1960, feita por Manoel Adolpho Wanderley, por meio da articulacdo do
Diretor do Arquivo Nacional, a época, José Hondrio Rodrigues com a Embaixada dos Paises
Baixos e a Associacéo dos Arquivistas Holandeses (MULLER, FEITH, FRUIN, 1973).
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apresentara a seguir.

2.2.1. (Re)Conhecendo os documentos de arquivo

Jenkinson foi um arquivista inglés que atuou no Public Record Office (a
instituicdo arquivistica nacional da Inglaterra) e que a partir das suas experiéncias
praticas e reflexdes tedricas sobre o tratamento de documentos medievais e daqueles
que foram criados durante a 1* Guerra Mundial, elaborou o Manual of Archive
Administration®, publicado em 1922, onde apresenta suas reflexdes sobre a gestdo de
arquivos e suas proposi¢cées metodoldgicas, que passaram a fazer parte das discussoes
tedricas da Arquivologia.

Porém, antes de falarmos sobre as comntribui¢ces de Jenkinson, € importante
localizar, brevemente, as circunstancias do surgimento do Public Record Office, que
ocorreu em 1838.

Conforme se verifica no site da instituicdo, atualmente denominada “The National

Archives”,

O Public Record Office Act foi aprovado em 1838 para 'manter com
seguranca os documentos publicos'. Colocou documentos antigos
existentes de tribunais de justica e seus escritérios em um
departamento ndo ministerial sob a guarda do Master of the Rolls. O
Public Record Office foi organizado em varias filiais com sede na Rolls
House, no Rolls Estate, em Chancery Lane, no centro de Londres.
(THE NATIONAL ARCHIVES, s.d, n.p, traduc&o nossa).
Corroborando com essa questdo, Schellenberg (2006) explica que o Public
Record Office ndo era uma instituicdo vinculada a algum ministério e as razdes para a
sua criagdo ndo seguiram aquelas que criaram o Archives Nationales de Paris, ou seja,
a criacdo da instituicdo inglesa
ndo foi motivada pela preservagédo da prova dos privilégios adquiridos
[...], pois os direitos basicos e privilégios do povo inglés, que se foram

estabelecendo gradativamente através dos séculos, estavam firmados
em documentos (SCHELLENBERG, 2006, p. 27).

Nesse sentido, observa-se que a demanda pela criacdo do Public Record Office,
conforme indica Schellenberg (2006), foi mais de ordem pratica do que cultural,
apresentada pela Record Comission®, em 1836. Assim, a instituicdo surgiu com o
objetivo de melhorar as condi¢cbes de arquivamento dos documentos produzidos no

ambito do governo.

9 Manual de Administracdo de Arquivos (traducdo nossay)
10 Comissao de documentos criada em 1800, apdés a descoberta de diversos depdsitos de
documentos espalhados pela cidade de Londres (SCHELLENBERG, 2006).
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Quanto a questdo cultural, Schellenberg (2006, p. 29) pontua que o0s
historiadores suscitavam a importancia dos documentos publicos para a finalidade
histérica e cultural, porém, “seus esforcos, entretanto, encontram, de imediato, pouca
repercussao, quer publica, quer oficial”.

Diante dessa breve contextualizacdo, pode-se apresentar ao leitor as propostas
de Jenkinson (1922). Primeiramente, aponta-se a definicdo do inglés sobre quais
documentos pertenceriam ao ambito dos arquivos, aqui chamados documentos

arquivisticos.

Um documento que pode ser dito pertencer a classe dos Arquivos é
aquele que foi elaborado no curso de uma transa¢éo administrativa ou
executiva (publica ou privada) da qual ele proprio fazia parte; e
subsequentemente preservado em sua prépria custédia para seu
préprio conhecimento pela pessoa ou pessoas responsaveis por essa
transacao e seus legitimos sucessores [...]. Os arquivos nao foram
elaborados no interesse ou para a informacdo da posteridade.
(JENKINSON, 1922, p. 11, traducéo nossa).

Diante dessa definicdo, é importante destacar ao leitor que Jenkinson (1922), ao
apresentar uma definicdo de arquivo a partir de uma visdo direcionada as caracteristicas
que um documento deve possuir a fim de ser considerado como documento arquivistico,
amplia a perspectiva tedrica da Arquivologia para compreender a naturalidade, a
imparcialidade, a autenticidade e a relagdo orgéanica dos arquivos.

Nesse sentido, comeca-se destacando a naturalidade dos documentos
arquivisticos. Mas, convém alertar o leitor de que, apesar de se acreditar na insergéo
dessa definicdo no manual de 1922, € somente na obra Selected Writings of Jenkinson
(1980), que se Ié acerca da formacgéo dos arquivos enquanto resultado de um processo
natural de acumulacdo, na conducdo dos negécios, sendo esta nomeada por Duranti
(1994) como naturalness.

Assim, ao se dizer que o0s documentos arquivisticos sdo naturalmente
produzidos, para Jenkinson (1980), eles ndo se constituem como cole¢cbes formadas
com um interesse historico pré-definido, mas como resultado das atividades, para as
gquais a producdo de documentos € uma condicdo indispensavel ao cumprimento
juridico-administrativo da sua entidade produtora.

Nesse mesmo raciocinio é possivel compreender a caracteristica de
imparcialidade dos documentos arquivisticos, que €& considerada a primeira
caracteristica dos arquivos apresentada por Jenkinson, em seu manual.

A Imparcialidade resulta da compreensdo de que os documentos de arquivo

trazem “uma promessa de fidelidade aos fatos e agdes que manifestam e para cuja
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realizacao contribuem” (DURANTI, 1994, p. 51), pois, enquanto produtos diretos das
atividades realizadas no contexto juridico-administrativo da sua entidade produtora, eles
revelam estritamente as informacdes referentes a esse universo.

Corroborando com essa questédo, apresenta-se a explicagéo de Vitoriano (2011,
p. 45) que, ao refletir sobre as questdes do desenvolvimento da organizac¢ao social dos
atos e fatos juridicos, discorre que “é no momento da produgéo documental que o ato
juridico se torna publico, vidvel e passivel de causar efeito, no momento da
transformacdo da actio** em conscripitio*?” (VITORIANO, 2011, p. 45). Ou seja, 0s
arquivos sdo naturais porque sao indispensaveis para a realizacdo dos atos da sua
entidade produtora e sdo imparciais, pois, como resultado de atividades juridicamente
determinadas, evidenciam as a¢des de um determinado contexto juridico-administrativo.

Assim, compreende-se ainda que os arquivos evidenciam fatos a partir dos atos
do seu produtor e ndo dos desejos ou opinides pessoais dos individuos investidos de
competéncia para realiza-los (SILVA, 2015), razdo de servirem como fonte priméria de
evidéncia sobre seu contexto de producao.

Entretanto, ressalte-se, declarar a imparcialidade dos arquivos nao significa dizer

que o

contexto juridico-administrativo [em que sdo produzidos] ndo seja
politico, no sentido de serem condicionados pelos regimes e formas
especificas de governo, mas independentemente de diferentes
contextos juridico-administrativos, varias civilizagdes e sociedades se
regulam por relagdes juridicas determinadas” (SILVA, 2015, p. 149).

Portanto, a producdo de documentos arquivisticos obedece as regras juridico-
administrativas que justificam a sua existéncia. Logo, quando essas regras sdo
obedecidas na sua origem, “os arquivos sao livres da suspeita de preconceito em
relagdo aos interesses em que agora os usamos” (JENKINSON, 1922, p. 12, traducéo
nossa).

Passando agora a autenticidade dos documentos arquivisticos, afirma-se que
ela é a qualidade do documento de arquivo, mediante a qual se constata que 0s
procedimentos juridicos e administrativos necessarios foram cumpridos e “significa que
o0 documento foi conservado pelo produtor e pelos seus sucessores, de maneira que
nao tenha sofrido qualquer alteragado, fraude ou mesmo destruigao” (SILVA, 2015, p.
150).

Desse modo, Jenkinson (1922) sugere que a autenticidade ndo ¢é

11 Fato, ato do documento (BELLOTO, 2006, p.48).
12 A transferéncia da actio para um suporte semantica e juridicamente credivel (Ibid. p. 48)
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suficientemente constatada se ela for analisada apenas sobre a origem dos
documentos, pois, ao longo do tempo em que eles sdo transmitidos e manuseados por
diferentes pessoas — sendo estas funcionarias da entidade produtora ou de outras que
tenham participagéo nas atividades ou que mantenham custodia sobre os documentos
—, eles devem permanecer “igualmente isentos da suspeita de terem sido manipulados
[...]- QENKINSON, 1922, p. 12-13, tradu¢ao nossa).

Para lidar com essa questao, Jenkinson (1922, p. 11, traducdo nossa) propds o
que ele considera a grande contribui¢cdo dos ingleses para a Arquivologia, que é a ideia
de “uma linha imaculada de custodiadores responsaveis”, comumente conhecida como
cadeia de custodia.

Assim, na segunda parte da definicdo sobre os arquivos, Jenkinson (1922, p. 11,
traducao e grifo nossos) acentua que, apos cumprimento da sua finalidade na transagéo
para a qual foram criados, eles sao preservados “em sua prépria custddia [da entidade
produtora] para seu préprio conhecimento pela pessoa ou pessoas responsaveis por
essa transacao e seus legitimos sucessores”.

Diante dessa afirmacao, nota-se que a responsabilidade de custddia sobre os
documentos arquivisticos pode ser repassada da entidade produtora original para uma
outra entidade custodiadora, passando esta a assumir o compromisso de observar as
regras que garantem a manutencdo da autenticidade dos documentos arquivisticos.

Nesse sentido, se essas regras forem bem definidas, segundo Jenkinson (1922),
a cadeia de custddia se mantera intacta, pois, a possibilidade de identificar uma cadeia
de custodiadores confiaveis permite que os documentos sejam “criados, mantidos e
conservados sob custédia de acordo com procedimentos regulares que podem ser com-
provados” (DURANTI, 1994, p. 51), ou seja, garante maiores niveis de confianca aos
documentos arquivisticos.

A organicidade dos arquivos diz respeito a relacdo existente dos documentos
entre si e deles com a sua entidade produtora, que Jenkinson expressou na sua
definicdo de Archive Group — termo escolhido pelo autor para expressar 0 conceito

francés de fonds — como

os Arquivos resultantes do trabalho de uma Administracdo que era um
todo organico, completo em si mesmo, capaz de lidar com
independéncia, sem qualquer autoridade adicional ou externa, com
todos os lados de qualquer negdcio que normalmente poderia ser
apresentado a ele (JENKINSON, 1922, p. 48, traducao e grifo nossos).

Com essa definicao, o autor concorda, embora de maneira adaptada a realidade

administrativa da Inglaterra, com a importancia de preservar a integridade do conjunto



35

de documentos produzidos por uma mesma entidade produtora, que seja dotada de
autonomia para executar as atividades necessarias ao alcance dos seus obijetivos.
Assim, compreende-se que a existéncia de um relacionamento organico é

indispensavel para os documentos serem considerados como arquivisticos, pois,

As relagBes entre os documentos, e entre eles e as transagfes das
gquais sdo resultantes, estabelecem o axioma de que um Unico
documento ndo pode se constituir em testemunho suficiente do
curso de fatos e atos passados: o0s documentos sao
interdependentes no que toca a seu significado e sua capacidade com-
probatéria. (DURANTI, 1994, p. 52, grifo nosso).

Nesse sentido, entende-se que 0s documentos arquivisticos s6 serdo fontes de
evidéncia do seu contexto de criagdo se as suas relagbes organicas permanecerem
preservadas, pois elas possibilitam os pesquisadores interpretarem os fatos passados,
0 que estd em consonéancia com a afirmacéao de Delmas (2006), apresentada no tépico
anterior, quanto a visao dos historiadores na analise dos documentos arquivisticos.

Diante dessas reflexdes, Jenkinson (1922, p. 15, traducdo nossa) destaca os

seguintes deveres dos arquivistas:

Em primeiro lugar, ele tem que tomar todas as precaugdes possiveis
para a salvaguarda de seus arquivos e sua custddia, que é a
salvaguarda de suas qualidades essenciais. Sujeito ao cumprimento
desses deveres que ele tem, em segundo lugar, que oferecer o melhor
das suas habilidades para as necessidades dos historiadores e outros
pesquisadores.

Obedecendo a essa ordem de prioridades, os arquivistas seriam, para o autor,
capazes de estabelecer a defesa fisica e moral dos arquivos, possibilitando a
interpretacdo adequada dos fatos passados.

A Ultima caracteristica é a Unicidade, que, segundo Duranti (1994, p. 52),
compreende que os documentos arquivisticos assumem “um lugar unico na estrutura
documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”. Ainda para a autora,
embora haja possibilidade de existéncia de cépias de um documento original dentro de
um mesmo grupo ou de outros grupos, 0 que as tornam unicas é a relagdo organica que
estabelecem com os demais documentos, ou seja, as copias existem para sustentar
outras atividades as quais elas se fazem necesséarias.

Sendo assim, uma coépia s6 pode ser considerada fielmente duplicada quando
“ambos os elementos sdo perfeitamente idénticos, isto €, quando mdultiplas copias de
um mesmo documento séo incluidas em um mesmo lugar dentro de um mesmo grupo”
(DURANTI, 1994, p. 52).

As reflexbes teoricas de Jenkinson (1922) muniram a Arquivologia de novos e
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importantes conceitos e terminologias que permitiram identificar as particularidades dos
documentos arquivisticos e mantém-se na centralidade de autores, como Duranti
(1994), Rousseau e Couture (1998), Silva et al (1998), Barros (2010), Schimidt (2012) e
Silva (2015) sustentando, sobretudo, reflexdes teoricas direcionadas aos documentos
arquivisticos digitais, conforme se verificar4 mais adiante.

Portanto, o olhar de Jenkinson acerca do contexto de criacdo dos documentos,
além de possibilitar importantes contribuicbes para a Arquivologia, evidenciava a
necessidade de uma atencdo sobre o cuidado com documentos arquivisticos ainda
anteriormente a sua entrada nas instituicées centrais de arquivos, a fim de garantir que
as suas qualidades fossem preservadas nas suas possiveis e diversas sucessdes de
custodia.

No entanto, € importante destacar que Jenkinson (1922) defendia um
afastamento dos arquivistas em relagdo a entidade produtora dos documentos, pois,
para o autor, a participacdo destes profissionais em processos anteriores aos que
ocorriam nos arquivos poderia comprometer a imparcialidade dos arquivos, desta vez
no sentido de “importar para a colegéo sob sua responsabilidade [do arquivista] o que
mais nos preocupamos em manter fora dela, um elemento de seu julgamento pessoal
(JENKINSON, 1922, p. 149).

Para o referido autor, a decisdo sobre o que deve ou ndo ser encaminhada a

preservacao nos arquivos cabe aos proprios administradores, pois,

para um Administrador um corpo estrativo para destruir o que ndo mais
precisa € um assunto inteiramente de sua competéncia e uma acgéo
gue as épocas futuras (mesmo que possam encontrar motivos para
deplora-lo) ndo podem criticar como ilegitimas ou como afetando o
status dos arquivos remanescentes [...]. (JENKINSON, 1922, p. 149,
traducdo nossa).

Jenkinson (1922, p.150, traduc@o nossa) observa ainda que a administracdo
deve proceder a selecdo “com base naqueles fundamentos sobre os quais somente ela
€ competente para tomar uma decisdo, isto é, desde que se abstenha de pensar-se
como um corpo produtor de evidéncias historicas”.

Contudo, é importante explicar ao leitor que esse distanciamento entre 0s
arquivos e as entidades produtoras ndo era uma particularidade de Jenkinson, pois,
como se constatara mais adiante, a pratica dos arquivos e, consequentemente, a
reflexdo tedrica da Arquivologia voltavam-se, exclusivamente, para o tratamento dos
documentos que haviam sido destinados a salvaguarda das instituicdes arquivisticas,
guando estédo a cumprir outras finalidades alheias as demandadas para sua producao.

Esse afastamento s6 comeca a se reverter alguns anos mais tarde, com o
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desenvolvimento, nos Estados Unidos, da Record Management (Gestdo de
Documentos), para lidar com os problemas do aumento da producdo documental, fato
ocasionado pelo avanco tecnoldgico.

Porém, ratifica-se aqui a importancia de Jenkinson ao inserir suas reflexdes
acerca das caracteristicas dos documentos arquivisticos e as qualidades dos arquivos,
pois, elas concedem uma ampliacdo tedrica da Arquivologia e o desenvolvimento
metodoldgico para que os arquivistas pudessem e, efetivamente, possam ainda hoje
lidar com os problemas enfrentados para uma adequada gestao arquivistica, inclusive
para o debate acerca dos documentos arquivisticos digitais e a sua garantia de
confiabilidade e autenticidade, como sera apresentado mais adiante.

2.3. As contribuicdes da Gestdo de Documentos para a Arquivologia

O surgimento da Gestdao de Documentos “esta associada aos Estados Unidos,
especialmente apos a Il Guerra Mundial” (JARDIM, 2015, p. 20), que, segundo Jardim,
emerge como um forte referencial estatal, tal como a Arquivologia.

Com base em Schellenberg (2006), verifica-se que o surgimento da Gestédo de
Documentos corresponde ao periodo em que o aumento populacional exigiu a
expansao das atividades governamentais, nos Estados Unidos, e, consequentemente,
refletiram no aumento exponencial da producao documental que, por sua vez, também
foi impactada pelo uso de novas tecnologias nos ambientes de trabalho.

No grafico 1, a seguir, pode-se observar o crescimento do volume documental,
nos Estados Unidos, em quase cem anos de acumulacdo, a partir de dados
apresentados por Schellenberg (2006, p. 66).

Gréfico 1 — Volume documental, nos Estados Unidos, em alguns marcos histéricos.
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Fonte: Elaborado pelo autor, com base em Schellenberg (2006, p. 66)
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Sobre o0 grande volume de documentos que passaram a ser produzidos nos
6rgaos publicos dos Estados Unidos, Schellenberg (2006) destaca o fato de o volume
documental ser impactado por um terceiro elemento, a maneira como as entidades
produtoras os utilizam para o cumprimento das suas atividades.

O autor exemplifica essa questéo a partir do que acontece nos Estados Unidos:

Nos ultimos tempos, uma vez que o0 processamento de uma operacgao
é feito através de diversas se¢des de um 6rgdo, cada secéo, em geral,
cria e mantém, em separado, um documento sobre o mesmo.
Provavelmente essa pratica que contribuiu, em grande parte, para que
o governo federal, em 1954, contasse com cerca de 23 milhdes de pés
cubicos (651.360m3) de documentos nas suas varias reparticdes.
(SHCELLENBERG, 2006, p. 66)

O crescimento vertiginoso da producdo documental passou a suscitar
questionamentos dos arquivistas estadunidenses que, diante de um volume
documental cada vez maior, questionavam sobre a sele¢cdo daqueles que deveriam ser
destinados a guarda dos arquivos.

Em artigo publicado por Phillip C. Brooks, em 1940, intitulado What records shall

we preserve?'?, atesta-se que

A tarefa de selecionar os documentos é profundamente afetada pelo
fato de termos de lidar, atualmente, com muito mais tipos de
documentos do que antes, além do fato de eles existirem hoje em
quantidade muito maior. (BROOKS, 1940, p. 148).

Para lidar com esse problema, Brooks (1940) prop0s a ideia de valor, a partir do
ciclo vital dos documentos, para identificar quais documentos apresentam valores que
justificam a sua preservacdo nos arquivos, pois, segundo o autor, “uma avaliagao
inteligente de documentos oficiais pode tornar a tarefa mais facil se forem considerados
0s varios passos da histdria de vida de um dado conjunto de documentos” (BROOKS,
1940, p. 149).

Nesse sentido, Brooks (1940) indica que o valor dos documentos deve ser
analisado com base em trés categorias: 1) o valor que os documentos podem ter para
0s o6rgdos de origem; 2) o valor para o estudo da histéria administrativa da entidade
produtora; e 3) o valor histérico.

Ao contrario do exposto anteriormente sobre Jenkinson, Brooks (1940) sugere

que os arquivistas sdo importantes na contribuicdo de solugbes para resolver o

13 Traduzido para o portugués como “Selecdo de documentos para a guarda permanente”,
disponivel em: http://www.siaapm.cultura.mg.gov.br/acervo/rapm_pdf/2012A02.pdf, acesso em
01/03/2023.
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problema com a acumulacdo documental nas entidades produtoras e no

desenvolvimento de estratégias de selecéo:

0 arquivista considera os documentos na fase corrente como futuros
documentos que poderdo adquirir o status de arquivos permanentes,
e é parte legitima de sua funcéo recomendar a melhor maneira de se
lidar com eles” (BROOKS, 1940, p. 149).

Nesse sentido, ele aponta para uma necessidade de aproximacdo dos
arquivistas e das instituicbes arquivisticas com as entidades produtoras de

documentos, pois entende que,

guanto mais cedo na histéria de vida dos documentos for iniciado o
processo de selecdo, melhor sera para todos os envolvidos. E, quanto
mais cedo naquela histéria de vida ocorrer cooperacgao entre o 6rgao
de origem e o0 arquivista, mais facil sera o trabalho de todos (BROOKS,
p. 151).

Embora o autor considere a necessidade da participagdo dos arquivistas no
momento anterior a entrada dos documentos nos arquivos, ele afirma que estes
profissionais, quanto a identificacdo de valores para os érgaos de origem, nao podem
“assumir qualquer responsabilidade nesse aspecto particular, mas ele deve, sim,
observar as maneiras pelas quais tal responsabilidade é exercida [...]” (BROOKS, 1940,
p. 154).

Alguns anos mais tarde, a constituicdo da Comissao Hoover, com o objetivo de
reorganizar o poder executivo federal dos Estados Unidos, e de melhorar a eficiéncia
da administracdo publica (PINTO, 1953), teve uma importante atuagdo para o
estabelecimento da Records Management!* e do Record Manager® voltados para o
tratamento de documentos produzidos e acumulados no ambito das entidades

produtoras.

As "Comissdes Hoover" de 1947-1949 e 1953-1955, presididas pelo
ex-presidente Herbert Hoover, recomendaram a implementacdo da
proposta de Emmet Leahy, a frente da forca tarefa de gestéo de
documentos da comissédo. O resultado foi que a forte énfase em
atividades eficientes de manutengcdo inerentes ao conceito de
avaliacdo do ciclo de vida [dos documentos] comecou a dominar toda
a estrutura e fun¢éo do Arquivo Nacional. (KLUMPENHOUWER, 1988,
p. 85, traducdo nossa).

Ainda na pesquisa de Klumpenhouwer (1988), podem ser verificadas as
propostas de Emmet Leahy para um programa de reducdo de documentos eficaz,

sendo elas: 1) a supervisdo e aprovacdo de arquivistas sobre as propostas de

14 Gestdo de Documentos, conforme traducéao do Multilingual Archival Terminology.
15 Gestor de documentos conforme traducao do Multilingual Archival Terminology.
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eliminacéo apresentadas pelos administradores; 2) o estabelecimento de uma rotina de
eliminacdo de grandes séries de documentos produzidos para propdésitos especificos,
a partir de sistemas mais eficazes de criacdo, arquivamento e previsdo de
temporalidade; 3) um método sistematico de transferéncia de documentos; e, por fim,
4) a reducdo de documentos poderia ser aumentada com o0 uso de documentos
volumosos ou mediante amostras.

Na visdo de Klumplehouwer (1988), essas ideias impactaram ainda na posi¢ao
em que o Arquivo Nacional dos Estados Unidos passou a ocupar na estrutura
governamental, sendo subordinado a Administracéo dos Servicos Gerais?®. Este 6rgéo,
por sua vez, tinha o objetivo de coordenar e manter a eficiéncia de todos os 6rgaos do
governo federal, operando sob e objetivo de "méximo servico a um custo minimo".

Cabe destacar aqui que, de acordo com Jardim (1986; 2015), a Gestdo de
Documentos se desenvolve sob as bases tedricas da Administracdo (como area

cientifica), desenvolvidas por Frederick Taylor e Frank Gilbreth, com a finalidade de

mostrar aos administradores como racionalizar 0 processo
administrativo, desenvolvendo suas atividades de forma menos
dispendiosa, melhor e mais r4pida. A palavra-chave das
administragBes daqueles paises, sobretudo dos E.U.A, passou a ser
eficiéncia (JARDIM, 1986, p. 2).
Essas concepcdes apontadas por Jardim (1986) podem ser verificadas na
propria definicdo de Gestao de documentos expressa na The Federal Records Act (44

U.S.C. 29) como

O planejamento, controle, direcdo, organizacdo, treinamento,
promogéo e outras atividades gerenciais envolvidas com relagdo a
criacdo de documentos, manutencao e uso disposi¢éo, a fim de obter
documentacdo adequada e apropriada das politicas e transacdes do
Governo Federal e gestdo eficaz e econdmica das operacdes das
agéncias (ESTADOS UNIDOS, 1950, tradugéo e grifo nossos).

Sendo assim, a chamada racionalizag&o foi inserida também na concepcao dos
modelos tedricos da Gestdo de Documentos, dentre os quais, enfatizam-se os
desenvolvidos pelo arquivista estadunidense Theodore R. Schellenberg, autor da obra
Modern Archives: Principles and Techniques'’, publicada originalmente em 1956.

Primeiramente, é importante considerar que Schellenberg (2006) inicia seus
debates sobre os arquivos modernos apresentando uma diferenca entre Records e

Archives. De acordo com Costa Filho (2016), esse foi o fator que consolidou a diferenca

16 General Services Administration (IBID.)
17 Arquivos Modernos: Principios e Técnicas, conforme versdo traduzida para o portugués,
utilizada no &mbito desta pesquisa.
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entre a Record Management e a Archival Science!®, dada a influéncia de Schellenberg
no cenario estadunidense.

Quanto a definicdo de Records, o autor considera que estes séo

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentérias independentemente da sua apresentacéo fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica
ou privada no exercicio de seus encargos legais ou em funcédo das
suas atividades e preservados ou depositados para a preservacao por
aquela entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas
funcdes, sua politica decisbes métodos operacdes ou outras
atividades, ou em virtude do valor informativo dos dados neles
contidos. (SCHELLENBERG, 2006, p. 41).

Os Archives sao definidos como

Os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que hajam
sido considerados de valor, merecendo preservacdo permanente para
fins de referéncia e de pesquisa e que hajam sido depositados ou
selecionados para depdsito, num arquivo de custddia permanente.
(SCHELLENBERG, 2006, p. 41).

Diante dessas defini¢cdes, o autor destaca que as caracteristicas essenciais dos
records estdo relacionadas ao fato de que ainda cumprem as finalidades que
justificaram sua criagé@o pela entidade produtora. Para os archives, porém, considera o
autor aqueles records que foram atribuidos de valores que justificam a sua guarda
permanente para cumprir com outras finalidades, de acordo com o0s interesses de
terceiros.

Salienta-se que o termo Records, conforme traducao apontada pelo Multilingual
Archival Terminology, do Conselho Internacional de Arquivos, equivale, no Brasil, ao
documento arquivistico®, por este motivo passaremos a utilizar a tradugdo no decorrer
desta pesquisa.

Voltando a questéo, pelo fato de os documentos arquivisticos surgirem a partir
das funcgbes e atividades da entidade produtora, Schellenberg (2006) argui que o
alcance de uma racionalizacdo documental eficiente para diminuir o volume excessivo
de documentos produzidos se inicia com o controle de producdo. De acordo com o
autor, ha trés elementos influenciadores na produgéo de documentos “a) as fungdes; b)
0os métodos de trabalho; e c) a rotina de documentacdo adotada nas diversas
reparticbes” (SCHELLENBERG, 2006, p. 75).

18 Arquivologia, conforme o Multilingual Archival Terminology.

19 “Documento elaborado ou recebido, no curso de uma atividade pratica, como
instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia”
(INTERPARES 3, 2011).
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Sobre as funcdes, o autor explica que a criacdo e manutencdo de documentos
dispensaveis a entidade produtora resultam da extensédo e complexidade do governo,
bem como da forma como os documentos s&o utilizados nas atividades para as quais
eles sdo necessarios. Assim, a partir do exemplo da Comissdo Hoover, Schellenberg
(2006) indica que um primeiro passo a ser executado é a revisdo sobre a maneira de
0s programas de governo serem executados, a fim de as funcdes dos 6rgéos
governamentais serem simplificadas e, consequentemente, o volume de producao
documental ser reduzido.

Quanto aos métodos de trabalho, Schellenberg (2006, p. 76) diz que “s&o, em
geral, muito mais complicados do que o necessério”. Nesse sentido, para o autor,
quando as dadas atribuicbes de determinados 6rgdos ndo sdo observadas,
inicialmente, como elas serdo executadas, isso provoca, no decorrer do tempo, o
descompasso na execucao das atividades. Assim, é primordial, ainda para o autor, que
seja analisada cada etapa da execucdo de um trabalho, para serem realizadas
possiveis melhorias, de modo que cada etapa contribua efetivamente para a execugéo
de uma determinada operagdo. Essa revisdo sobre os métodos de trabalho
Schellenberg (2006) atribui aos especialistas no campo da administragéo publica.

Acerca do ultimo elemento, a rotina da documentacao, verifica-se que ela deve
ser analisada sobre dois aspectos: a criagdo de documentos para execucgéo de acdes
repetitivas e rotineiras; e o arquivamento (SCHELLENBERG, 2006).

No caso da criagdo de documentos, entende-se que “os documentos pertinentes
a operacdes repetitivas sdo, de modo geral, passiveis de padronizacdo”
(SCHELLENBERG, 2006, p. 78). Logo, pode-se considerar que a identificacdo de uma
producdo padrdo de documentos ja possibilita a realizacdo dos desvios, em outras
palavras, os documentos dispensaveis para determinadas atividades deixam de ser
produzidos.

Para que seja possivel o alcance de uma padronizacdo dos documentos,
Schellenberg (2006) sugere que se deve seguir 0s mesmos passos realizados na
simplificacado dos métodos de trabalho, pois, ambos os profissionais, administradores e

gestores de documentos,

poderado analisar os métodos de trabalho — o técnico em administracao
para se inteirar de como os trabalhos séo executados, o técnico em
documentacao para se inteirar de como os documentos sao usados
no tocante as fases de execucdo desses trabalhos.
(SCHELLENBERG, 2006, p. 78).
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Nesse sentido, a padronizacdo documental deve ser precedida de um estudo
aprofundado das funcdes e atividades que sdo realizadas pelos criadores dos
documentos, bem como do uso que estes fazem para a continuidade do trabalho.

Acerca do arquivamento, observa-se que este também esté relacionado ao uso
dos documentos nos diferentes servicos de uma entidade produtora. Ao abordar essa
questdo, Schellenberg (2006, p. 81) compara 0 arquivamento nos locais onde ha os
sistemas de registro, ou seja, onde a classificacdo dos documentos ocorre a priori —
aponta paises como Alemanha, Inglaterra e Austrélia — e o sistema de arquivamento

estadunidense.

No sistema de registro, sempre que um novo assunto € objeto da
atencdo de uma administracdo, abre-se um novo processo ou pasta,
cujo andamento é controlado & medida que tramita de servico em
servico. Os documentos adicionais que surjam em conexdo com
aguele assunto séo juntados ao processo em uma Unica via. Esse
sistema resulta no controle da producdo e do andamento dos
documentos e na consolidagdo desses, em face do arquivamento por
assunto. Por outro lado, nos sistemas americanos de arquivamento
tiram-se, em geral, cOpias dos documentos para cada servigo a que o
assunto diga respeito. Em épocas de emergéncia para apressar o
trabalho, quando os assuntos estdo afetos a muitos servicos, 0s
documentos chegam a ser duplicados em numero surpreendente.
(SCHELLENBERG, 2006, p. 81).

Diante da experiéncia estadunidense, com o arquivamento de mdultiplas cépias
nos diversos servicos de um mesmo 6rgao, Schellenberg (2006) destaca mais uma vez
a importancia de os gestores de documentos compreenderem o funcionamento da
administracdo em que estdo inseridos, para poderem propor melhores métodos de
arquivamento eficiente, visando a reducdo do numero de cépias e possibilitando a
existéncia delas excepcionalmente quando forem indispensaveis.

Dando continuidade nas suas propostas teoricas, Schellenberg (2006)
apresenta suas consideracdes acerca da Classificagdo e da Avaliacdo, como funcdes
primordiais para uma racionalizacdo documental eficiente, por meio da gestdo de
documentos.

Para o autor, todos os aspectos de um programa que visa 0 controle da
producdo documental dependem da classificacdo, pois, caso estejam classificados de
maneira adequada servirdo bem as necessidades das atividades correntes. Nesse
sentido, ao serem classificados de acordo com os usos feitos pelos seus criadores, 0s
documentos “refletirdo a fungdo do 6rgao, no amplo sentido do termo, e, no sentido
mais estrito, as operacdes especificas individuais que integram as atividades do mesmo
orgao” (SCHELLENBERG, 2006, p. 83).
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Indo além, para Schellenberg (2006), se os documentos refletem a funcéo e as
atividades do 6rgao, na avaliacdo documental o primeiro fator a ser analisado € o valor
de prova que eles possuem de tais funcdes e atividades. Assim, o0 autor entende que
“a classificagcdo proporciona as bases para a preservacao e destruicdo, seletivamente,
dos documentos depois que hajam servido aos objetivos das atividades correntes”
(SCHELLENBERG, 2006, p. 83).

A classificacdo funcional permite a compreensdo do documento em relagéo a
sua propria origem. Schellenberg (2006, p. 89) explica, por exemplo, que “os
documentos relativos a uma questéo trabalhista seriam agrupados em relacdo a causa,
isto é, a questao, ao invés de serem em relagao as pessoas nelas envolvidas”.

Além da classificacdo funcional, Schellenberg (2006) também apresenta dois
outros métodos de classificagcdo: o organizacional, baseado na estrutura organizacional
da entidade produtora; e o por assunto, que tem como regra 0s assuntos apresentados
nos documentos, e, quando agrupados, tornam-se material de referéncia. Alguns
exemplos da classificagdo por assunto podem ser: repressdo militar, educacao
superior, pandemia de Covid-19, etc.

No entanto, é importante observar que

Os documentos publicos geralmente devem ser classificados em
relagdo a fungdo. Resultam de uma fungdo, sdo usados em relagdo a
funcdo e devem, portanto, ser classificados de acordo com esta.
(SCHELLENBERG, 2006, p. 95).

Ou seja, ainda que haja outras possibilidades de classificacdo se deve preferir
0 método da classificacéo funcional. Ao abordar esse assunto, Sousa (2022) explica
gue, além de permitir evidenciar as relagdes organicas dos documentos, a classificacao

funcional permite maior estabilidade a classificagéo entre outros beneficios.

A classificagao funcional permite tornar o vinculo arquivistico explicito,
criar relagcbes estaveis entre os documentos, contextualiza-los,
guiar sua acumulacao, fornecer uma estrutura Idgica, identificar os que
séo parte de um agrupamento, de um fundo, cumprir uma funcéo legal
e administrativa, dirigir a criacdo de dossiés e séries e permitir a
recuperacao de documentos em seu contexto. (SOUSA, 2022 p. 9,
grifo nosso).

Destaca-se a estabilidade da classificacéo funcional em relacéo a classificacdo
organizacional, pois, a flexibilidade da administracdo publica incide na criacdo ou
dissolucéo de unidades administrativas ou 6rgdos inteiros, com certa frequéncia. Um
exemplo claro é a alternancia de governo, no Brasil, e as alteracdes que sao realizadas

nas estruturas organizacionais dos ministérios, suas secretarias e outras entidades.
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Conforme Jenkinson (1922), existem casos em que determinadas entidades
produtoras sao dissolvidas e suas funcBes passam a ser desempenhadas por um
sucessor. Nesses casos, a classificacdo funcional possibilita a estabilidade,
mencionada por Sousa (2022), do agrupamento documental, isso pode ocorrer até no
interior de uma entidade, quando uma unidade administrativa é excluida e suas fun¢des
sdo absorvidas por outra. Agora, se nesse mesmo caso a classificacdo for
organizacional, ela ficard comprometida com a extingdo da entidade produtora.

Discorre-se agora sobre bases tedricas da avaliacdo de Schellenberg (2006),
para as quais ele apresenta a sua teoria de valor documental — que Costa Filho (2016)
entende ser essencialmente baseada na concepc¢édo de valor de Brooks (1940) —
propondo que os documentos sejam compreendidos, ora ndo mais pelos gestores de
documentos, mas pelos arquivistas, a partir de duas categorias principais: “os valores
primarios, para a propria entidade onde se originam os documentos, e os valores
secundarios, para outras entidades e utilizadores privados” (SCHELLENBERG, 2006,
p. 180).

Sobre os valores secundarios, Schellenberg (2006, p. 181) os divide em valores
probatorios, com “a prova que contém da organizacdo e do funcionamento do 6rgéo
governamental que os produziu” e valores informativos, com a “informag&o que contém
sobre pessoas, entidades, coisas, problemas, condi¢bes, etc. com que o 06rgao
governamental haja tratado”.

Ao definir valores primarios e secundarios para os documentos arquivisticos,
Schellenberg se aproxima da concepg¢do de Jenkinson, que entendia que o0s
documentos néo séo produzidos para a posteridade, mas para o cumprimento das suas
finalidades juridico-administrativas junto a sua entidade produtora, e cuja permanéncia
nos arquivos € validada a partir da sua capacidade probat6ria de fatos. Porém, no caso
do estadunidense, ele ndo considera a necessidade de uma cadeia ininterrupta de
custédia para qualificar a entrada dos documentos em arquivos, como propunha

Jenkinson, pois, na visédo de Schellenberg,

Os documentos modernos existem em grande volume, s&o de origem
complexa e sua criagdo, é muitas vezes casual. A maneira pela qual
sdo produzidos torna infrutifera qualquer tentativa de controlar os
documentos de per si, ou em outras palavras, de seguir “linhas
imaculadas” de “custddia intacta” (SCHELLENBERG, 2006, p. 39).

z

Outro ponto de divergéncia importante entre Schellenberg e Jenkinson é:

enquanto o estadunidense atribui aos arquivistas a tarefa de avaliacdo, o inglés a
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considerava uma competéncia da propria entidade produtora, cabendo aos arquivistas
apenas a salvaguarda dos documentos.

Schellenberg (2006) insere ainda a ideia do valor informativo que pode ser
entendido como a capacidade do documento servir como referéncia sobre
determinados assuntos. A exemplo disso, destaca-se a explicagdo do autor sobre o
grande numero de séries encontradas no Arquivo Nacional dos Estados Unidos, em
virtude do valor informativo, pois elas sdo “[...] volumosas tabelas de recenseamentos,
os documentos sobre o servico militar, pensofes, listas de passageiros, titulos de
propriedade [...]" (SCHELLENBERG, 2006, p. 199). Nesses documentos podem ser
encontrados dados demograficos que permitem compreender 0Ss grupos sociais,
desenvolver politicas de assisténcia social, as missfes militares nos conflitos
enfrentados pelo pais, questdes de nacionalidade de estrangeiros etc.

Assim, destaca-se a importancia das ideias de Schellenberg (2006) para a
necessidade de um profissional especializado — o gestor de documentos, no contexto
estadunidense —, responsavel por compreender a dindmica documental das entidades
produtoras e propor a estruturagéo de um programa de gestdo de documentos que vise
a organizagao eficiente dos documentos, bem como uma reducdo adequada do volume
documental existente nas entidades produtoras.

Compreende-se também que Schellenberg (2006) apresenta as bases para uma
aplicacdo préatica, como ja imaginava Brooks (1940), em que o processo de avaliacao
de documentos inicia mais cedo, nesse caso no momento da classificacdo. E, além
disso, o autor concede a Arquivologia uma perspectiva da avaliacdo baseada em
estudos sobre os documentos em seus diferentes aspectos juridicos, administrativos e
historicos, os quais se constituem a partir da sua criacdo e da sua utilizacdo pela
entidade produtora.

Sera possivel verificar a seguir que a nocao de ciclo vital possui diferentes
aplicagbes praticas influenciadas pelos diferentes contextos nos quais s&o
desenvolvidas, e até um certo equivoco por parte de alguns autores em afirmarem que

uma determinada metodologia pratica possa ser considerada como seu sinénimo.

2.3.1. As diferentes préticas sobre o ciclo vital dos documentos.

Costa Filho (2016), nas pesquisas em gue realizou para compreender as origens
histéricas do ciclo vital dos documentos, explica que Emmet Leahy propés uma

importante estruturacao pratica para a gestdo de documentos e, consequentemente,
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para uma concepcao pratica e tedrica para o ciclo vital, concepcéo da guarda temporéria

para

categorias de documentos sem valor, acumulados e a serem
acumulados, que podem ser prontamente descartados apds
determinados lapsos de tempo. Tal planejamento elimina, em grande
parte, os relatérios recorrentes com seus respectivos gastos e rotina.
(LEAHY, 1940, p. 26-27, traducdo nossa).

Diante disso, segundo Costa Filho (2016), surgem os Records Centers, que eram
os locais de guarda para onde os documentos eram encaminhados quando ja ndo se
faziam tdo necessarios aos administradores, mas ainda os serviam de referéncia, ndo
sendo plausivel, entdo, o recolhimento para as instituicdes ou servi¢cos de arquivo.

O autor ainda identificou que o Estado de lllinois, nos Estados Unidos, a partir
da atuacdo de Margaret Norton, em 1936, estabeleceu uma regra para a gestao de
documentos, baseada nos niveis dos documentos. Esta, apesar de ndo existirem
modelos tedricos do ciclo vital, cuja criagédo foi considerada s6 em 1940, e atribuida a
Phillip C. Brooks, foi um prendncio para o ciclo vital dos documentos, proposto alguns

anos mais tarde.

O primeiro nivel seria o dos documentos correntes (current records),
que se resumiam aos documentos utilizados no dia-a-dia das
organizagbes e que nelas seriam guardados. O segundo nivel
baseava-se nos documentos semi-correntes (semicurrent records), 0s
quais eram documentos pouco utilizados e que seriam agrupados em
locais alternativos, ainda sob controle das organiza¢8es produtoras. O
terceiro nivel era dos documentos nao correntes (non-currents
records), que ndo eram mais utilizados pela Administracdo e que
seriam colocados a custddia dos arquivos, sob responsabilidade dos
arquivistas. (COSTA FILHO, 2016, p. 43)

Delmas (2010) atribui ao arquivista Yves Pérotin a formulagdo tedrica de uma
metodologia para o ciclo vital, em 1961, a qual se deu o nome de “teoria das trés idades”
(PEROTIN, 1961). Essa teoria entende que o uso dos documentos arquivistico vai se
tornando menos frequente ao longo do tempo, bem como sua utilizacdo decorre de
razdes diferentes.

Assim, Pérotin (1961) define a teoria das trés idades da seguinte maneira: 1)
primeira idade, quando os arquivos séo correntes e se localizam onde foram produzidos;
2) segunda idade, quando os arquivos séo intermediarios e sdo depositados em outros
locais — como os Record Centers — e aguardam o cumprimento da temporalidade até
destinacéo final; e 3) terceira idade, quando os arquivos sdo de guarda permanente e

séo recolhidos aos servicos e instituicdes arquivisticas.
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Outros paises, onde pode ser observada a influéncia da teoria das trés idades
na literatura nacional, sdo a Espanha, com Herrera (1991) e Llansén i Sanjuan (1993),
o Canada (francéfono), com Rousseau e Couture (1998), e o Brasil®®, com Belloto
(2004).

No entanto, converge-se com a observagédo de Costa Filho (2016) sobre o fato
de ambos os autores considerarem a teoria das trés idades e o ciclo vital dos
documentos sinbnimos, porém, essa afirmacdo ndo é uma verdade absoluta, visto a
existéncia de outros modelos propostos para a interpretacdo do ciclo vital dos
documentos, como se observara a seguir.

Ao apresentar seu trabalho sobre “a funcdo da gestdo de documentos e arquivos
nos sistemas nacionais de informagao”, elaborado no &mbito do projeto RAMP —
Records and Archives Management Progamme?! —, James Rhoads (1983, p. 2), destaca
as fases que ele entende compor o ciclo vital dos documentos: 1) elaboracdo de
documentos; 2) utilizagéo e conservacéo; e 3) eliminacdo de documentos.

Ao abordar as questdes do ciclo vital dos documentos, Atherton (1985) critica
separacao de fases proposta pelo modelo tradicional, que consiste, primeiramente, na
fase da gestdo de documentos e, em seguida, na fase arquivistica. O autor questiona

ainda o seguinte:

O archivist realmente nédo exerce um papel que serve ao criador dos
documentos? O records manager realmente ndo tem responsabilidade
na identificac&o do valor permanente de documentos ou no servico aos
pesquisadores? (ATHERTON, 1985, p. 47, tradu¢cdo nossa).

Ao criticar esse distanciamento entre os profissionais, o autor prop&e que o ciclo
vital dos documentos seja substituido pela concepc¢do de um continuum, formado por
guatro fases interligadas pela funcdo de servigo “aos criadores dos documentos
arquivisticos e atodos 0s outros usuarios, sejam eles quem forem e por qualquer motivo

gue desejem consultar a documentacado” (ATHERTON, 1985, p. 48, traducdo nossa).

20 No caso do Brasil, o desenvolvimento da area arquivistica teve grandes influéncias de
Schellenberg, nono pais em que esteve, em 1960, a convite de José Honério Rodrigues, diretor
do Arquivo Nacional a época, para contribuir com os problemas enfrentados na area arquivistica
do pais, que pode ser consultado em documento intitulado “Problemas arquivisticos do governo
brasileiro”, elaborado pelo arquivista estadunidense, disponivel em:
https://revista.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/630

21 Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos (traducdo nossa): “programa da UNESCO
estabelecido em 1979 que buscou fazer com que o publico em geral e os tomadores de deciséo
atentassem (despertassem) para a importancia dos documentos e arquivos, bem como
assessorar 0s governos no estabelecimento de infraestruturas eficientes para a gestdo de
documentos e arquivos, e participassem do debate internacional dos problemas enfrentados
pelos arquivos” (INDOLFO, 2007, p. 35).



https://revista.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/630
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Conforme apresentado por Costa Filho (2016), essa concepcdo do continuum
tem sido amplamente desenvolvida e aplicada na tradicdo arquivistica australiana,
tendo entre 0s seus principais teéricos, Frank Upward, Sue McKemish e David Bearman
gue defendem essa concepgdo como a mais adequada para os documentos
arquivisticos digitais, a partir de uma abordagem chamada “p6s-custodial”.

Diante do exposto, pode-se verificar que o ciclo vital de documentos néo deve
ser confundido ou considerado sindbnimo da teoria das trés idades, de Pérotin (1961),
das trés fases propostas por Rhoads (1983) ou mesmo do continuum sugerido por
Atherton (1985), ao contrario disso, deve-se compreender que a aplicacao pratica do
ciclo vital sera influenciada “por tradiges sociais, culturais e administrativas distintas”
(COSTA FILHO, 2016, p. 164), que incidirdo no modelo que serd utilizado para o
tratamento dos documentos arquivisticos, por meio de um programa de gestdo de
documentos, nas diferentes instituicbes, mas que convergem a finalidade de promover
a economia e a eficiéncia dos arquivos.

Assim, para situar o leitor acerca das diferentes tradicdes arquivistica, €
oportuno explicar que, conforme Jardim (2015), no Brasil, diferentemente de como
acontece nos Estados Unidos, o Arquivista € considerado o profissional qualificado para
atuar em todas as “idades” dos documentos arquivisticos, desde a producgdo até as
atividades relacionadas a difusdo e acesso, e a Arquivologia é a area de conhecimento

sob a qual ocorrem os debates teérico metodol6gicos para tal.

2.3.2. Arquivologia e Gestdo de Documentos no cenario brasileiro.

Desde ja alertamos ao leitor que ndo temos inteng&o aqui de oferecer um amplo
aprofundamento histdrico sobre o processo de formagé&o da Arquivologia no Brasil, mas
apenas elucida-lo para que se compreenda cenario atual da area no Brasil.

A partir das pesquisas de Marques (2007), Crivelli e Bizello (2012) e Schimidt
(2015), observa-se que, comumente, ao se abordar a histéria da Arquivologia, no Brasil,
apresenta-se uma espécie de prospeccao historica que nos remete a criagdo do Arquivo
Puablico do Império (API), em 1838, quando, com a vinda da corte portuguesa para a
coldnia, “trazem consigo todo o Poder Real, antes emanado de Lisboa, agora no Rio de
Janeiro, que passa a ser o centro do sistema administrativo do reino, e ganha ainda
mais status quando o Brasil deixa de ser entendido enquanto colonia de Portugal”
(CRIVELLI E BIZELLO, 2012, p. 46).

Crivelli e Bizello (2012) destacam ainda a similaridade das fun¢des da instituicao

arquivistica brasileira com as instituicdes europeias, tal como apresentamos nos tépicos
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anteriores, ou seja,

seguiam uma linha de atividades que fornecia o suporte administrativo
ao governo através do recolhimento da documentacédo produzida no
decorrer de suas atividades administrativas e também agia de forma
direta na construcdo da histéria nacional ao recolher, organizar,
preservar e dar acesso aos documentos que diziam respeito ao pais.
(CRIVELLI E BIZELLO, 2012, p.46)

No entanto, constata-se que, assim como nos paises europeus, no Brasil, a
existéncia de instituicbes arquivisticas bem como de métodos voltados a organizacéo
dos documentos nelas custodiados precedem a existéncia das bases teédricas da
Arquivologia.

Corroborando com essa questéao, Duchein (1988), ao escrever sobre “Passado,
presente e futuro do Arquivo Nacional do Brasil”, explica que naquela época a funcéo
da “memodria” era preponderante e que os “arquivistas” eram historiadores, paledgrafos
e diplomaticos.

Conforme explica Schmidt (2015), apds a proclamacdo da Republica (1889),
guando ocorreu a primeira mudanca administrativa e a instituicdo arquivistica brasileira

passou a ser denominada como Arquivo Publico Nacional (APN).

Entre as mudancas politicas decorrentes desta transicdo, uma que
interfere diretamente nas agdes do Arquivo Publico Nacional diz
respeito ao conceito de liberdade de acesso a informagdo do governo
por qualquer cidadao da republica, antes limitado apenas aos poderes
da sociedade imperial. (CRIVELLI E BIZELLO, 2012, p. 48).

No entanto, foi apenas com a segunda mudancga administrativa, ocorrida em
1911, quando se passou a denominar como Arquivo Nacional (AN), que houve uma
maior preocupacgdo com a capacitacdo de profissionais para trabalhar nas instituicbes
destinadas a cuidar dos documentos do governo. Naguele periodo se instituiu no AN o
curso de Diplomatica, conforme verifica-se no regulamento do 6rgéo, aprovado pelo
Decreto n® 9.197, de 9 de dezembro de 1911.

Art. 10. Fica instituido no Archivo Nacional um curso de diplomatica,
em que se ensinardo a paleographia com exercicios praticos, a
chronologia e a critica historica, a technologia diplomatica e regras de
classificagdo. Funccionard uma vez por semana, comecando 12 mezes
depois da approvacdo deste regulamento, devendo ser feitas,
opportunamente, as instrucgdes especiaes.

Paragrapho unico. Os logares de professores do curso de diplomatica
serdo exercidos pelos funccionarios do Archivo Nacional. (BRASIL,
1911)

Para Crivelli e Bizello (2012, p. 48), a instituicdo do curso supracitado representa

“a primeira iniciativa nacional de organizacdo de um pensamento arquivistico, e serviu
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de base para novos cursos”. No entanto, os autores convergem com Marques (2007),
Schmidt (2015) e Santos (2018) que consideram que foi a partir da politica de
modernizac¢ao instituida pelo Departamento Administrativo do Servigo Publico (DASP)

que se intensificou um processo institucionalizacdo da Arquivologia no Brasil.

No relatério das atividades do DASP de 1942, na pagina 33, foram
encontradas referéncias a importancia que o0s arquivos estavam
despertando no servico publico: “Os assuntos relativos aos servigos de
comunicacdes e arquivos té merecido do DASP uma atencéo
consideravel, de que constitui exemplo eloquente a ida de varios
funcionarios aos Estados Unidos com o fim de se especializarem nesse
setor. Essa formagdo seria crucial para o desenvolvimento dos
arquivos administrativos no Brasil, reflexo da preocupac¢do com a
administragdo publica da época” (SILVA, 2010 APUD SCHMIDT, 2015,
p. 132).

E importante lembrar ao leitor que o Arquivo Nacional, naquele periodo, ainda
era uma instituicao voltada a guarda e conservacao de documentos histéricos, e ndo
era uma instituicdo aproximada das entidades produtoras uma vez que 0 conhecimento
técnico ndo abrangia as necessidades dos documentos correntes.

Para superar o déficit de pessoal qualificada para empreender o tratamento de
documentos correntes, nas administragdes, observa-se na pesquisa de Santos (2008)
o recrutamento de servidores publicos, pelo DASP, aos quais foram concedidas bolsas
de estudos estadunidense para capacitacao nas areas de gestao de arquivos correntes,
administracdo de arquivos permanente. Entre 0s paises em que ocorreram as
capacitacfes destaca-se os Estados Unidos, com bolsas ofertadas da American
University.

Mais tarde, em 1958, com a chegada de José Hondrio Rodrigues na dire¢éo do
Arquivo Nacional, nota-se um fortalecimento da area dos arquivos no Brasil. Para Crivelli
e Bizello (2012, p. 48) o referido historiador “foi responséavel por promover a idealizagédo
e execucao de grandes ganhos para a Arquivologia através de seu intento de estruturar
e forma sistémica a area no Brasil”.

Credita-se a José Hondrio Rodrigues a iniciativa de traduzir para o portugués
importantes obras produzidas no ambito da Arquivologia internacional. A partir da
pesquisa de Simbes (2013), que apresenta 27 obras traduzidas, destacam-se:

e Manual de Arranjo e Descrigao de Arquivos - arquivistas holandeses;

e A avaliagdo de documentos publicos modernos — Theodore R.
Schellenberg;

e Manual de Arquivo - Theodore R. Schellenberg;

e Problemas arquivisticos brasileiros - Theodore R. Schellenberg;
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Observa-se a grande influéncia das ideias do estadunidense Schellenberg na
formacdo de um campo tedrico sobre os arquivos no Brasil ndo s6 pela traducdo das
suas obras, mas pela sua participacdo em varios momentos desse percurso, conforme

pode-se verificar na citagdo seguinte.

Uma das primeiras iniciativas que tomei — lembra o historiador —, foi
procurar trazer ao Brasil Theodore R. Schellenberg, o mestre
americano em arquivistica. Nao foi dificil buscar e conseguir o apoio da
divisdo cultural da Embaixada Americana, e pouco depois tinhamos,
por uma quinzena, o Dr. Schellenberg por uma quinzena. Lembro-me
gue, ao falar ao diretor da divisédo cultural ele procurou um Who’s Who
e, depois de encontrar a bibliografia do homem, disse-me: E uma
pessoa importante, € o maior arquivista americano. (RODRIGUES, S.D
APUD SOARES, 1987, p. 6)

Nesse sentido, concordamos com Bueno e Rodrigues (2021, p. 88) que

no Brasil, a gestdo de documentos, ao contrario do contexto
estadunidense, ndo foi desenvolvida e implementada a partir de uma
demanda setorial da administracéo publica, mas, sobretudo, como uma
solicitacdo legitima das proprias instituicdes arquivisticas e dos
arquivistas, em especial do Arquivo Nacional (AN), com projetos de
modernizacdo de suas atividades técnicas, tornando-se referéncia
para os demais arquivos publicos brasileiros

Por este motivo, no cenario nacional, a Arquivologia se consolidou como a area
do conhecimento na qual estd englobada a Gestdo de Documentos, e,
consequentemente, o Arquivista se firmou como o profissional responsavel pelo
tratamento dos documentos em todo o seu ciclo vital (JARDIM, 2015), como observa-
se adiante.

No entanto, é importante ainda esclarecer ao leitor que essa consolidagéo
ocorreu ap0s um intenso trabalho realizado apds o surgimento do movimento
associativista da Associacdo dos Arquivistas do Brasil (AAB), que, conforme explica
Crivelli e Bizello (2012, p. 50) “tinha por ideal desenvolver uma atuacdo no cenario
nacional com vistas ao desenvolvimento de questfes referentes aos arquivos, em
decorréncia das péssimas condi¢ces em que se encontravam os arquivos da época”.

A contribuicdo da AAB foi fundamental para o estabelecimento da Arquivologia
enquanto uma area de conhecimento a partir do fomento de discussdes referentes aos
arquivos no Brasil. Destaca-se a realizacdo dos Congressos Brasileiros de Arquivologia

e a Revista Arquivo & Administracdo, que foi editada entre os anos de 1974 e 2014, e,
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conforme apontado no site do Arquivo Nacional, “constituiu-se no mais importante
periédico cientifico brasileiro na area de Arquivologia?2.

Com o progresso da comunidade arquivistica brasileira, formada,
essencialmente por profissionais originarios de areas afim, que se especializaram e se
capacitaram em Arquivologia, sobretudo no exterior, a AAB enfrentou um novo desafio
referente a formacé&o profissional dos arquivistas.

Conforme verifica-se nas pesquisas de Crivelli e Bizello (2012), Marques (2007)
e Clarissa (2015) foi a partir da atuagédo da AAB que, em 1973, o Curso Permanente de
Arquivos (CPA), ofertado pelo Arquivo Nacional, desde 1958, passou a ser considerado
como de nivel superior, sendo sua diplomacdo dada pela Federacdo das Escolas
Federais Isoladas do Estado do Rio de Janeiro (FEFIERJ) — que atualmente é a
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO).

Somente em margo de 1977 o CPA é transferido [...], com a
denominacdo de Curso de Arquivologia, de acordo com o Decreto n°.
79.329, de 02 de margo de 1977 e termo de convénio assinado pelo
diretor do AN, pelo presidente da FEFIERJ e pelos decanos do Centro
de Ciéncias da Saude e do Centro de Ciéncias Humanas dessa
Universidade. (MARQUES, 2007, p. 100).

A autora explica que ainda em 1977 deu inicio ao Curso de Arquivologia da
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), que havia sido aprovado no ano anterior,
por meio do Parecer n°® 179 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensédo (CEPE),
daqguela Universidade, expedido em 10 de agosto de 1976.

Ja no ano de 1978, mais um Curso de Arquivologia foi criado, desta vez na
Universidade Federal Fluminense (UFF), o que evidencia a intensificacdo da formacao
de arquivistas.

No mesmo ano foi aprovada a Lei N° 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispbe
sobre a regulamentacdo das profissdes de Arquivista e Técnico em Arquivo,

consolidando que

Art. 2° - S30 atribuicdes dos Arquivistas:
| - planejamento, organizacao e direcdo de servicos de Arquivo;

Il - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;

2 Disponivel em: https://www.gov.br/arquivonacional/pt-

br/canais atendimento/imprensa/copy of noticias/revista-arquivo-administracao. Acesso em 04 abr
2023.



https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/canais_atendimento/imprensa/copy_of_noticias/revista-arquivo-administracao
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/canais_atendimento/imprensa/copy_of_noticias/revista-arquivo-administracao
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Il - planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo
das espécies documentais e participacdo no planejamento de novos
documentos e controle de multicopias;

IV - planejamento, organizacédo e direcao de servicos ou centro de
documentacgéo e informacdo constituidos de acervos arquivisticos e
mistos;

V - planejamento, organizacéo e direcdo de servicos de microfiimagem
aplicada aos arquivos;

VI - orientacé@o do planejamento da automacéao aplicada aos arquivos;

N

VIl - orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de
documentos;

VIII - orientacdo da avaliacdo e selecao de documentos, para fins de
preservacgao;

IX - promog¢éo de medidas necessérias a conservagéo de documentos;

X - elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre
assuntos arquivisticos;

Xl - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

Xll - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes. (BRASIL, 1978)
Mas, além de apresentar atribuicdes legais para os arquivistas, e até mesmo
antes disso, também define que

Art. 1° - O exercicio das profissbes de Arquivista e de Técnico de
Arquivo, com as atribuicBes estabelecidas nesta Lei, sé sera permitido:
| - aos diplomados no Brasil por curso superior de Arquivologia,
reconhecido na forma da lei;

Il - aos diplomados no exterior por cursos superiores de Arquivologia,
cujos diplomas sejam revalidados no Brasil na forma da lei;

IV - aos que, embora ndo habilitados nos termos dos itens anteriores,
contem, pelo menos, cinco anos ininterruptos de atividade ou dez
intercalados, na data de inicio da vigéncia desta Lei, hos campos
profissionais da Arquivologia ou da Técnica de Arquivo. (BRASIL,
1978)

Nesse sentido, a partir da publicacédo da referida Lei é expressamente proibido
no territorio brasileiro que sejam enquadrados como arquivistas outros profissionais que
ndo atendam aos critérios nela estabelecidos — ou pelo menos é o que rege o texto legal.

Alguns anos mais tarde, com o fim da ditadura militar, a nova Constituicdo
Federal, de 1988, trouxe dispositivos constitucionais importantes que se desdobraram,
em anos seguintes, na politica nacional de arquivos.

Primeiramente apresenta-se ao leitor os dispositivos da constituicdo que exigem

que garantem a todos os brasileiros o direito de acesso a informacgéo.
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Art. 5° Todos sdo iguais perante a lei, sem distincdo de qualquer
natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no
Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a igualdade, a
seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

XIV - é assegurado a todos o acesso a informacao e resguardado o
sigilo da fonte, quando necessério ao exercicio profissional. (BRASIL,
1988)

Diante desses dispositivos infere-se que para que os brasileiros tenham acesso
a informacdo, é necessario estas estejam minimamente organizadas, ou seja, €
imperioso que se pense ha organizacao dos documentos arquivisticos, uma vez que
sdo, como j& apresentado ao longo desta pesquisa, evidéncia dos fatos passados.
Logo, infere-se ainda a necessidade de inserir as propostas tedricas e metodolégicas
da Arquivologia no cenario nacional, a fim de que seja possivel que o préprio Estado
Brasileiro tenha condi¢des de garantir amplamente o direito de acesso a informagéo.

Em seguida, observa-se o reconhecimento da responsabilidade estatal sobre os

documentos que o préprio Estado produz

Art. 23. E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios:

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico,
artistico e cultural, o0s monumentos, as paisagens naturais notaveis e
0s sitios arqueolégicos. (BRASIL, 1988)
Acerca dos dispositivos supracitados, infere-se que a protecéo dos documentos
e demais itens definidos no inciso lll deve ser promovida a partir do emprego de
técnicas especializadas que visam dar o tratamento adequado a cada um deles. No
caso dos documentos entende-se que a Arquivologia como area e 0s arquivistas como
profissionais sdo instrumentos para que os entes federativos que compde o Estado
brasileiro possam promover a prote¢do dos documentos.
Por ultimo, nesta questado constitucional, verifica-se o entendimento do Estado

sobre os documentos enquanto patriménio cultural brasileiro.

Art. 216. Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de natureza
material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto,
portadores de referéncia a identidade, a acdo, a memoria dos
diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos quais se

incluem:

IV - as obras, objetos, documentos, edificacdes e demais espacos
destinados as manifestacdes artistico-culturais. (BRASIL, 1988)



56

Afirma-se assim o caréater historico-cultural sobre os documentos, pois uma vez
que possuem esse carater de evidéncia, possibilita compreender os aspectos
socioculturais que permeavam o tempo passado.

E, ap06s de 3 anos da publicacdo da Constituicdo Federal de 1988, foi publicada
a Lei 8.159, e 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e d& outras providéncias - também conhecida como a Lei de
Arquivos, no Brasil.

E interessante apresentar ao leitor que a referida legislacéo apresenta algumas
importantes definicbes referentes a forma como os documentos deverdo ser tratados
pela administracdo publica brasileira e, também, algumas definicbes propriamente
terminologicas que compde o arcabouco tedrico da Arquivologia, no pais, conforme
pode-se verificar a seguir.

De forma inicial a lei de arquivos ja estabelece que

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a

administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacao. (BRASIL, 1991, grifo nosso).

E define que

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda
permanente. (BRASIL, 1991)

Observa-se que o Estado brasileiro entende que a Gestao de Documentos é um
dos elementos indispensaveis para construir a politica arquivistica nacional, pois, € por
meio do seu conjunto de procedimentos e operagbes que sera possivel o
gerenciamento do ciclo vital dos documentos desde a producéo até a destinacéo final,
guando eles serdo avaliados para que sejam eliminados ou recolhidos a guarda
permanente.

Apesar de nédo se ter a intencdo de analisar comparativamente a lei de arquivos
brasileira com as de outros paises, fica nitido ja esses trechos iniciais, a influéncia das
ideias estadunidenses sobre a gestdo de documentos e ciclo vital bem como as
influéncias europeias acerca da teoria das trés idades, sendo esta Ultima incorporada

na seguinte forma.

Art. 8° - Os documentos publicos sdo identificados como correntes,
intermediérios e permanentes.
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§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentagcdo, constituam objeto de consultas
freqUentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, néo
sendo de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminagcdo ou recolhimento para
guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de
valor historico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados. (BRASIL, 1991).

Quanto a definicdo de arquivos, a lei apresenta o seguinte

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s conjuntos
de documentos produzidos e recebidos por o6rgdos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualguer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos
documentos.

Apesar da definicdo acima incluir os arquivos privados, Gongalves (2002)
comenta que o foco principal da legislagdo foram os documentos publicos, para os

quais, a lei definiu, em linhas gerais,

as instancias responséaveis pela acumulacdo, eliminagdo, guarda
temporaria e guarda permanente dos documentos arquivisticos
produzidos por 6rgéos publicos, e estabelecida a garantia de acesso
a essa documentagdo. (GONCALVES, 2002, n.p)

Assim, na visdo da autora a Lei n° 8.159/1991 definiu-se como a principal
referéncia legal vigente no tocante aos documentos arquivisticos produzidos no Brasil,
estabelecendo a regra geral para o tratamento a ser dado pelas administracbes
publicas, inclusive prevendo a responsabilizacdo para quem possa agir de forma a n&o
observar os dispositivos nela disposto, especialmente, a eliminacdo de documentos de

interesse publico e social, na seguinte forma.

Art. 25 - Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social. (BRASIL, 1991).

Diante desse percurso histérico até o surgimento da lei de arquivos, verifica-se
gue a Arquivologia se institucionaliza, no Brasil, ap6s uma larga trajetéria de
profissionais e entidades voltados a guarda e conservacdo de documentos, como area
de conhecimento e profissional responsével pelo desenvolvimento de solucdes tedricas
e metodoldgicas para a gestdo de documentos nos Orgdos e instituicbes da

administracao publica brasileira.
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Cumpre-nos esclarecer ao leitor que além do que aqui foi apresentado a Lei de
Arquivos cria o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), vinculado ao Arquivo
Nacional, responsavel por definir a politica nacional de arquivos, estabelecendo que a
sua operacionaliza¢do ocorra de forma sistémica, a partir da concepcao de um Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR), do qual faz parte as instituicbes arquivisticas das
diferentes esferas e poderes, conforme regulamentado pelo Decreto n°. 4.073, de 3 de
janeiro de 2002, que regulamenta a lei de arquivos.

No entanto, diante das limitacbes desta pesquisa, conforme o0s objetivos
definidos e apresentados na introdugdo, ndo adentrar-se-a na questéo Ultima apontada.

Passa-se agora a construcdo do conhecimento em torno dos documentos

arquivisticos digitais.

2.4. O conhecimento arquivistico em torno do documento arquivistico digital

Ainda no final do século XX, apds o desenvolvimento das teorias de valor e do
ciclo vital de documentos que embasaram o desenvolvimento teérico e pratico da gestao
de documentos, novas transformacgdes tecnolégicas passaram a impactar a producao
documental e, consequentemente, 0s campos tedricos e praticos da Arquivologia.

Duranti (1999, p. 271) destaca que, a partir do uso das tecnologias digitais nas
atividades das organizacdes, tem-se “gerado mais informagdes do que em qualquer
década anterior da atividade humana”, todavia, para a autora, trata-se de informagéo
“menos confiavel, recuperavel ou acessivel do que nunca”, o que exige respostas dos
pesquisadores da Arquivologia sobre essa nova configuragdo do documento
arquivistico, abstraido de um carater de fisicalidade que Ihe parecia indissociavel até
entao.

No entanto, conforme Rondinelli (2005) explica, apesar de se verificar esse
impacto tecnoldgico, a partir da “invaséo” dos computadores nas instituicdes puablicas e
privadas, nas Uultimas décadas do século XX, sobretudo nos procedimentos
administrativos, a maioria dos arquivistas via o computador enquanto um mero
instrumento para fins estatisticos e fiscais, o0 que retardou o olhar desses profissionais
e da Arquivologia para os subprodutos dessas ferramentas tecnol6gicas.

Na visdo de Santos (2005), esse afastamento da Arquivologia em face dos
documentos eletrénicos tem a ver com o fato de a area estar voltada para o tratamento
dos arquivos permanentes — lembra-se que, no capitulo anterior, abordou-se a distincao
entre Gestdo de Documentos e Arquivologia nos Estados Unidos —, ou seja, 0s arquivos

correntes, nos quais se concentravam os documentos eletrénicos, ndo eram objeto de
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interesse da Arquivologia.

Na concepcdo de Rondinelli (2005), o evento que impulsionou uma alteracdo na
visdo da comunidade arquivistica sobre os documentos arquivisticos digitais foi o
Congresso Internacional da Mesa Redonda de Arquivos (CITRA), em 1971, quando o
Professor Robert Henri Bautier apresentou suas pesquisas acerca da situacdo dos
arquivos frente a automacao, a partir das experiéncias de paises como Suécia, Estados

Unidos, Alemanha e Italia.

Bautier sugeriu que a questdo da automacgéo nos arquivos integrasse
uma das sessfes do Congresso Internacional de Arquivos. O CIA
[Conselho Internacional de Arquivos] ndo s6 acatou a sugestéo [...]
como nomeou um grupo de trabalho ad hoc para preparar a sessao.
(RONDINELLI, 2005, p. 26).

Um importante produto do grupo criado pelo CIA foi a aprovacéo e criagdo do
boletim Automatic Data Processing and Archives (ADPA), que teve sua primeira
publicagdo em 1972, e tinha o objetivo de fomentar a reflexdo dos arquivistas sobre da

automagao nos arquivos.

um dos principais temas de discussao preocupa-se com as propostas
de formagdo de arquivistas no uso das técnicas de ADP
[Processamento Automético de Dados] para a gestdo e controle do
acervo arquivistico e para a avaliagdo, aquisicdo e manutengéo de
documentos arquivisticos legiveis por maquina permanentemente
suscetiveis de avaliagdo. (FISHBEIN, 1975, p. 31, traducéo nossa).

Mais tarde, em 1974, foi realizado o primeiro semindrio internacional sobre a
utilizagdo do tratamento automatico de dados nos arquivos, ocorrido na Inglaterra. “Na
ocasido, o grupo de trabalho passou a condi¢cédo de comité, surgindo assim o Comité de
Automacéo do Conselho Internacional de Arquivos” (RONDINELLI, 2005, p. 28).

De acordo com Cook (1986), nota-se que o Comité de Automacédo do CIA se
configurou como um importante espacgo internacional de debate para o
desenvolvimento de capacitagdo para os arquivistas sobre as novas tecnologias, pois,

observa-se que:

Duas ou trés vezes durante 0s congressos internacionais convocados
pela CIA, de quatro em quatro anos, o comité organizou um coléquio
internacional que tinha por finalidade a formacdo dos arquivistas em
informéatica. (COOK, 1986, p. 39).

A partir desta iniciativa do CIA, Rondinelli (2005) indica que a década de 1990
foi o periodo em que houve maior nimero de publica¢des de artigos que apresentavam
reflexdes sobre o impacto tecnoldgico nos arquivos. Ainda para a autora, foi durante

”

essa década que terminologias imprecisas como “novas tecnologias”, “novos arquivos”,
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“documentos legiveis por maquina”, “documentos informaticos” deram lugar ao termo
“‘documento eletrénico”.

Outro fator importante que evidencia o aprimoramento da terminologia utilizada
€ a alteracdo do nome do Comité de Automacdao, do CIA, para Comité de Documentos
Eletrbnicos, visando “fazer estudos e pesquisas, promover o intercAmbio de
experiéncias e elaborar normas e diretrizes relativas a criagdo e processamento
arquivistico de documentos eletrénicos” (MACDONALD, 1993, p. 300).

E importante aqui fazer uma explicacdo terminologica ao leitor. Conforme
aponta o Conselho Nacional de Arquivos (s.d) “Na literatura arquivistica internacional,
ainda é corrente o uso do termo “documento eletrénico” como sindnimo de “documento
digital”. No entanto, o 6rgdo explica que documento eletrbnico refere-se aquele
documento que € interpretavel por meio de um equipamento eletrénico (um tocador de
disco, uma videocassete, um aparelho de DVD, um computador) que pode ser
registrado de forma analdgica ou em digitos binérios.

Por outro lado, o documento digital € um documento eletrbnico que se
caracteriza pela sua codificagdo em uma cadeia de bits, ou seja, sua interpretacao
ocorre, exclusivamente, por intermédio de um sistema computacional.

Sendo assim, entende-se que todo documento digital é eletrdnico, porém, nem
todo documento eletrdnico é digital.

Naturalmente, o leitor ha de se deparar, adiante, com o termo “documento
eletrdnico” nos casos de citagfes diretas, tendo em vista 0 cumprimento de normas de
redacdo para este tipo de pesquisa, porém, ciente da questdo terminolégica acima,
orienta-se que, no contexto desta pesquisa, se entenda “documento digital”.

Voltando a questao, apesar se iniciar um aprimoramento acerca da terminologia
empregada para os documentos digitais, era necessario que 0s arquivistas se
empenhassem ainda em compreender as questdes referentes a “fidedignidade,
autenticidade, preservacdo e aplicabilidade dos principios arquivisticos aos
documentos eletronicos” (RONDINELLI, 2005, p. 33), pois, ainda se apresentavam
como problemas a serem solucionados, e, como ja verificado, a fidedignidade
(imparcialidade) e autenticidade, a partir das ideias de Jenkinson (1922), séo
caracteristicas indispensaveis ao documento arquivistico e que os diferencia dos
demais tipos de documentos.

Assim, as respostas para essas lacunas sobre os documentos arquivisticos

digitais se faziam emergentes, pois,

Enquanto a tecnologia do computador torna a producgéo, transmisséo,
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manipulacdo, organizacdo, manutencdo e consulta de documentos
arquivisticos mais facil, mais rapida e mais barata, também representa
uma ameaca a sua integridade, acessibilidade e preservacéo.
(DURANTI E MACNEIL, 1996, p. 46, traducdo nossa).

Diante desse cenario em que se estabelece o obscurantismo da Arquivologia e
dos arquivistas sobre 0 documento arquivistico digital, Luciana Duranti em parceria com
Terry Eastwood e Heather MacNeil desenvolveram o projeto de pesquisa, conhecido
como UBC-MAS, no ambito do Mestrado em Arquivologia, da Columbia Britanica
(UBC), financiado pelo Conselho de Pesquisa em Ciéncias Sociais e Humanas do
Canada (SSHRC) entre os anos de 1994 e 1997, que visava

identificar e definir, de forma puramente tedrica, tanto os subprodutos
dos sistemas de informacao eletrénica e os métodos para proteger a
integridade — significando a confiabilidade e autenticidade — daqueles
gue constituem evidéncia da a¢do. (DURANTI; MACNEIL, 1996, p. 46,
traducéo nossa).

Os objetivos do UBC-MAS, de acordo com as autoras, foram:

[1] estabelecer o que € um documento arquivistico em principio e como
pode ser reconhecido em ambiente eletrénico; [2] determinar que tipo
de sistemas eletrénicos geram documentos arquivisticos; [3] formular
critérios que permitam a segregacdo adequada dos documentos
arquivisticos de todos os outros tipos de informacdo na geracdo de
sistemas eletrbnicos e [4] avaliar esses métodos em relacdo a
diferentes métodos administrativos, juridicos, culturais e pontos de
vista disciplinares. (DURANTI; MACNEIL, 1996, p. 47, traducdo
nossa).

As bases tedricas utilizadas no projeto originam-se na Diplomatica e na
Arquivologia, pois, Duranti e MacNeil (1996, p. 47) explicam que a primeira estuda os
documentos arquivisticos como entidades individuais, a fim de provar a sua
autenticidade e confiabilidade, enquanto a segunda os compreende a partir da ideia de
conjuntos documentais formados pela relagdo organica existente entre eles e com as
suas entidades produtoras.

Com base nessa metodologia foram elaborados modelos conceituais que
funcionam como requisitos funcionais, aos quais um sistema deve atender para garantir
a criacdo, manutencdo e preservacao da autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais. Essa etapa contou com a colaboracdo do Departamento de Defesa dos
Estados Unidos, que possuia uma metodologia prépria de modelagem a qual
possibilitou “analisar e representar graficamente os conceitos diplomaticos e
arquivisticos, tornando-os compreensiveis e relevantes para os projetistas de sistemas”
(DURANTI; MACNEIL, 1996, p. 48, tradugdo nossa).

Apesar de 0 UBC-MAS ter iniciado as importantes discussdes sobre a protecdo



62

da integridade em documentos arquivisticos digitais, foi no ambito do projeto
Internacional Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems
(InterPARES), também liderado por Luciana Duranti, e desenvolvido no ambito da UBC
e financiado pelo SSHRC, que essas ideias se profundaram e ampliaram os
conhecimentos até entdo elaborados, tendo em vista a perspectiva nacional do projeto,
com a participagéo de varios paises, como o Brasil, Argentina, Portugal, Italia, Estados
Unidos, entre outros.

Iniciado em 1999, o InterPARES tem desenvolvido o conhecimento essencial
para preservar a longo prazo os documentos arquivisticos auténticos criados e/ou
mantidos em formato digital e fornecer a base para padrdes, politicas, estratégias e
planos de agéo capazes de garantir a longevidade de tal material e a capacidade de
seus usuarios confiarem em sua autenticidade?,

As pesquisas realizadas pelo InterPARES sao realizadas sob o ponto de vista
do preservador de documentos arquivisticos, e divide-se em quatro fases,
apresentadas no quadro 1.

Quadro 1 — Fases e objetivos do projeto InterPARES.

FASE OBJETIVO

Desenvolver o conhecimento tedrico e metodoldgico essencial
1 a preservacdo permanente dos documentos arquivisticos
(1999 a 2001) gerados eletropigamentg_e, a parti[ desse conhecimento,
formular estratégias, politicas e padrdes modelo capazes de

garantir sua preservacao.

Desenvolver uma compreensao teérica dos documentos
2 arquivisticos digitais gerados por sistemas experienciais,
(2002 a 2006) interativos e dinémico;, de seu processo de_cria,g_éo, e de seu
uso presente e potencial no meio artistico, cientifico e setores

governamentais [...]

Capacitar os programas e as organizagbes arquivisticas
publicas e privadas, de médio e pequeno porte, que sdo
responsaveis por documentos arquivisticos digitais resultantes
3 de atividades de governo, de negdcios, de pesquisa, artisticas
(2007 a 2012) e de entretenimento, sociais e/ou com_upitfé\rias, a preservar, ao
longo do tempo, documentos arquivisticos auténticos que
satisfacam as exigéncias das partes interessadas e as
necessidades da sociedade no que diz respeito a um registro
confiavel de seu passado.

Produzir estruturas que apoiardo o desenvolvimento de redes
4 locais, nacionais e internacionais integradas e consistentes de
(2013 a 2019) politicas, procedimentos_, regulam(_en_to_s, padr_(”)es e legislacéo
sobre documentos arquivisticos digitais confiados a Internet,

para garantir a confianca publica baseada em evidéncias de

23 INTEPARES (2001, on-line, tradugéo nossa), disponivel em:
http://www.interpares.org/welcome.cfm
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| | boa governanca, e uma memoéria digital persistente |
Fonte: Elaborado pelos autores, com base em InterPARES (2001, 2007, 2012, 2018, traducéo
nossa)

Assim como no UBC-MAS, o InterPARES consolidou sua base teorica a partir

da andlise diplomatica, pois ainda com a lideran¢a de Duranti, compreende-se que

No cerne da diplomatica esta a ideia de que todos os documentos
arquivisticos [digitais e n&o digitais] podem ser analisados,
compreendidos e avaliados em termos de um sistema de elementos
formais que sdo universais em sua aplicacdo e descontextualizados
por natureza. Isso implica que os documentos podem e devem ser
identificados por seus constituintes formais, e ndo pela informacao que
transmitem. (DURANTI E MACNEIL, 1996, p. 49, traducdo nossa)

Nesse sentido, ainda para as autoras, quando se identificam as caracteristicas
dos documentos arquivisticos (digitais e ndo digitais), por meio da Diplomatica, constroi-
se uma base conceitual para verificar se um sistema informatizado contém documentos
arquivisticos digitais e se estes podem ser considerados confidveis e auténticos.

Assim, deve-se considerar que “a confiabilidade se refere a autoridade e
confianca dos documentos arquivisticos como prova, ou seja, sua capacidade de
representar os fatos de que tratam” (DURANTI E MACNEIL, 1996, p. 54, traducéo
nossa). As autoras explicam que a garantia de documentos arquivisticos (digitais e ndo
digitais) confidveis depende de um exame de completeza e do grau de controle exercido
na criacdo dos documentos arquivisticos

O exame de completeza refere-se ao fato de que o documento arquivistico
(digital e n&o digital) apresenta adequadamente todos os elementos necessarios para

ser possivel a geracao de efeitos juridicos.

Um documento é considerado confidvel quando sua forma é completa,
ou seja, quando possui todos os elementos exigidos pelo sistema
sécio-juridico no qual o documento é criado para que possa gerar
consequéncias reconhecidas pelo sistema em si. (DURANTI, 1995, p.
6, traducdo nossa).

Quanto ao controle na criacdo de documentos, ele esta relacionado ao
estabelecimento de regras que devem ser observadas nas etapas de producéo,

recebimento e separacdo dos documentos arquivisticos.

Algumas dessas regras referem-se aos criadores de documentos
arquivisticos, estabelecendo quem é competente para assina-los,
atribuindo responsabilidade a diferentes pessoas para registrar os
mesmos fatos, ou exigindo que o mesmo fato ou parte dele seja
comunicado ao mesmo tempo a diferentes destinatarios. (DURANTI,
1995, p. 6, traducdo nossa).

J& quanto a autenticidade, define-se como “a qualidade de ser auténtico, ou
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digno de aceitacao” (MACNEIL, 2001, p. 2).

Para melhor esclarecimento ao leitor, apresentar-se-a uma segunda definicao,
desta vez a do glossario de documentos arquivisticos digitais da Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos (CTDE), do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que
considera a autenticidade como a

Credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a
gualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre de
adulteracdo ou qualquer outro tipo de corrupcdo. A autenticidade é
composta de identidade e integridade. (CONARQ, 2022, p. 12).

Segundo a definicdo, a autenticidade € composta pela identidade, referente ao
carater que distingue os documentos arquivisticos entre si, e pela integridade, que é a
apresentacdo de todas suas partes essenciais, livre de qualquer tipo de corrupcao
(MACNEIL, 2001).

No quadro 2, verificam-se as caracteristicas dos documentos arquivisticos
(digitais e nao digitais):

Quadro 2 — Caracteristicas dos documentos arquivisticos (digitais e ndo digitais) e suas
definicdes.

Caracteristica Definicdo
A qualidade de um documento arquivistico que garante que seu
Forma fixa conteGdo permaneca completo e inalterado (DURANTI;
PRESTON, 2008, p. 790, traducdo nossa).
Contetdo Com referéncia ao_contel]do, imutéyel_qu mut:_SW(_eI de acordo com
estavel regras fixas, ou seja, dotado de variabilidade limitada (DURANTI;
PRESTON, 2008, p. 812, traducdo nossa).
Relacdo A relacdo que cada docume;nto arquivistico possui com os demais
P gue resultam da mesma atividade. (DURANTI; PRESTON, 2008,
organica ~
p. 722, traducdo nossa).
A estrutura em que se desenvolve a acdo de que o documento
Contexto arquivistico  participa, incluindo os contextos juridico-
identificavel administrativo, de proveniéncia, de procedimentos, documental e
tecnologico (DURANTI; PRESTON, 2008, p. 13, traducdo nossa).
O exercicio consciente da vontade de uma pessoa com o objetivo
Acao de criar, manter, modificar ou extinguir situacdes (DURANTI;
PRESTON, 2008, p. 769, traducdo nossa).
Pessoas O autor, destinatario e escritor; no ambiente digital, ha mais duas
(envolvidas na | pessoas necessarias: o criador e o originador (DURANTI;
sua criacdo) PRESTON, 2008, p. 13, traducdo nossa).

Fonte: Elaborado pelos autores, a partir de Duranti e Preston (2008)

A partir das definicdes apresentadas, pontuam-se algumas questdes oportunas

ao leitor.

Primeiramente, a questdo da forma fixa e do conteddo estavel que, como

afirmam Duranti e Preston (2008) e reafirma Rondinelli (2014), sdo importantes para a
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atribuicdo do carater arquivistico dos documentos (digitais e ndo digitais).

Com a definicdo dessas duas caracteristicas se estabelece a regra de que “o
documento arquivistico digital tem que manter a apresentacao que tinha quando “salvo”
pela primeira vez” (RONDINELLI, 2013, p. 227), respeitando a ideia de estabilidade do
documento arquivistico ndo digital, pois, conforme a proposta de Jenkinson (1922), em
virtude da sua imparcialidade e da sua autenticidade, os documentos arquivisticos sao
fonte de prova das acbes do seu produtor, logo devem ser mantidos livres de
adulteragéo.

No entanto, os pesquisadores do InterPARES 2 evidenciaram a necessidade de
inserir o conceito de variabilidade limitada sobre o documento arquivistico digital, pois,
sem esse conceito, 0s documentos arquivisticos criados e mantidos em ambientes
digitais interativos, experienciais e dinamicos, em que ha presenca de uma variabilidade
pré-definida, ou como nas palavras de Duranti e Preston (2008, p. 187, tradu¢&o nossa),
“controlados por regras fixas”, e por isso limitada, na sua forma ou conteddo, nao
perderiam efetivamente o seu carater arquivistico.

Porém, os autores destacam também a necessidade de um armazenamento
estavel dos metadados de conteudo, formulario e composicao, “de modo que a mesma
consulta, solicitacdo ou interagdo sempre gere o mesmo resultado”.

Assim, a variabilidade limitada é a possibilidade de

alteragcbes na forma e/ou conteldo de um documento arquivistico
digital que séo limitadas e controladas por regras fixas, de modo que
a mesma consulta, solicitagdo ou interagcdo sempre gere 0 mesmo
resultado (DURANTI E PRESTON 2008, p. 776, tradu¢céo nossa).

Para melhor compreender essa questao, recorreu-se a Duranti e Thibodeau
(2006), que realizaram uma andlise sobre os documentos criados e mantidos em
sistemas dindmicos, interativos e experienciais, e apresentaram uma taxonomia dos

documentos digitais, conforme quadro 3.
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Quadro 3 — Taxonomia dos documentos estaticos, interativos e dindmicos.

Classe

Definicéo

Documentos Estéaticos: Os documentos digitais sdo estaticos quando
nao oferecem possibilidades de alterar seu conteildo manifesto ou forma
além de abrir, fechar e navegar dentro do documento.

Documentos Interativos: Documentos que apresentam contetddo e/ou
forma varidveis, cujas regras que regem o contexto e a forma podem ser
fixas ou variaveis.

2.1

Documentos Interativos ndo dinamicos: Documentos nos quais as
regras que regem o contelido e a forma de apresenta¢ao ndo variam, bem
como o contelido apresentado em qualquer instancia é selecionado de um
armazenamento dados fixados dentro do sistema.

2.2

Documentos Interativos Dindmicos: Documentos nos quais as regras
gue regem o conteudo e a forma de apresentacdo podem variar.

Fonte: Adaptado de Duranti e Thibodeau (2006, p. 33, tradu¢&o nossa).

Rondinelli (2014) nos oferece os seguintes exemplos:

e documentos estaticos: carta em Word, recibo de compra onlineg;

e documentos interativos ndo dinamicos: catalogos de vendas
on-line; gréficos elaborados no programa Excel, que podem
variar sua forma de visualizacdo em pizza, tabela, barra.

e Documentos interativos dindmicos: servicos de previsao do
tempo e de cotacdo de moedas, cujos conteldos estdo sempre
mudando.

Para encerrar essa questdo da fixidez e estabilidade dos documentos

arquivisticos, estritamente falando dos digitais, apresenta-se a seguinte afirmagao:

O conceito de variabilidade é fundamental para que um documento
[arquivistico] digital seja diferenciado de um simples dado ou
informac&o, isso porque, por esse conceito, as caracteristicas
essenciais de um documento [arquivistico] — forma fixa e contetdo
estivel — estéo presentes (RONDINELLI, 2014, p. 252).

Passa-se agora a relagéo organica, ja pontuada com Jenkinson (1922), em sua

definicdo de Archive Group.

Para Duranti (1997, p. 217, tradugdo nossa), a relacéo organica® “é a expresséo

do desenvolvimento da atividade da qual o documento participa, ao invés do ato que

ele manifesta (por exemplo, nomeacgédo, outorga, solicitacdo), pois contém em si a

direcéo da relacao de causa-efeito”.

24 Nos diversos trabalhos em que Luciana Duranti aborda a questdo, a autora utiliza o termo
Archival Bond, que, em traducéo literal para o portugués é Vinculo Arquivistico, adotado por
Margareth Silva (2015). A traducd@o sinonimia do archival bond com a relagdo orgénica é
apontada pelo Multilingual Archival Terminology.
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Na visdo de Rondinelli (2014, p. 228), “trata-se de mais uma caracteristica
eminentemente arquivistica e que se encontra implicita no conceito de documento
arquivistico [...]".

Duranti e Preston (2008) explicam que a relagéo orgéanica se estabelece a partir
do momento em que os documentos séo intelectualmente agrupados pela classificagéo.
Essa proposicéo dos autores embasa a seguinte afirmativa:

Se a relacdo organica entre os documentos pertencentes ao mesmo
fundo arquivistico € corrompido, sua autenticidade nao pode ser
verificada e consequentemente seu contetdo ndo pode ser confiavel.
(DURANTI, 1997, p. 217, traducao nossa).

Acerca dos contextos identificaveis é importante esclarecer que eles se referem
ao criador dos documentos arquivisticos (digitais e ndo digitais), ou seja, € a estrutura
na qual se desenvolvem as acdes e que se estabelece como “uma dimenséao
colaborativa que sustenta o processo de criacdo e manutencdao” (DURANTI;
PRESTON, 2008, p. 75).

Na visao de Thomassen (2006, p. 10) os contextos identificaveis compdem o
contexto arquivistico o qual, nos diz o autor, serem “todos os fatores ambientais que
determinam diretamente os conteudos, formas e estrutura dos documentos
arquivisticos [...]".

Rondinelli (2013, p. 231) corrobora com essa questdo, pois, no seu
entendimento, o contexto “trata-se, na verdade, de uma hierarquia de estruturas que
vai do geral para o especifico”, conforme quadro 4:

Quadro 4 — Identificacdo dos contextos arquivisticos e suas definicdes.

Contexto Definicéo
Contexto juridico- Conjunto de leis e normas externas a instituicao
administrativo produtora de documentos as quais controlam a

conducéo das atividades dessa mesma instituicéo.
Contexto de proveniéncia | Organogramas, regimentos e regulamentos internos
gue identificam a instituicdo produtora de documentos.

Contexto de Conjunto de normas internas que regulam a produgéo,

Procedimentos tramitacdo, uso e arquivamento dos documentos da
instituicio.

Contexto Documental Cdédigo de classificacdo, guias, indices e outros

instrumentos que situam o documento dentro do
conjunto a que pertence, ou seja, do fundo.

Contexto Tecnolégico Ambiente tecnolégico (hardware, software e padrées)
gque envolve o documento.

Fonte: Glossério de Documentos Arquivisticos Digitais (CONARQ, 2020).

O contexto tecnoldgico, que existe em situagbes nas quais ha producdo de

7

documentos arquivisticos digitais, € considerado por Ferreira (2006, p.18) como
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indispensavel “para que [0 documento arquivistico digital] possa ser consumido de
forma inteligivel por um ser humano”. Os demais contextos existem tanto para os
documentos arquivisticos digitais como para os nao digitais.

Tratando-se sobre a acao, esta € entendida por Duranti e Preston (2008) como
a manifestacdo de vontade da entidade produtora, registrada em um documento
arquivistico (digital e ndo digital) a partir do qual passa a produzir efeitos — a passagem
da actio para conscriptio, conferido em Vitoriano (2011) — e alinha-se a nocao da
naturalidade e imparcialidade de Jenkinson (1922), que consiste nesse carater de
indissociabilidade entre 0 documento arquivistico e a a¢ao, no qual o primeiro ndo sera
criado se ndo houver uma motivacao que justifique essa criacao.

A Ultima caracteristica dos documentos arquivisticos (digitais e ndo digitais) € o
envolvimento de 3 a 5 pessoas na sua criacao.

Ao escrever sobre “A protecdo da integridade dos documentos arquivisticos
digitais”, Duranti (1996, p. 51-52) identifica e define 3 pessoas essenciais que

participam da elabora¢éo de um documento arquivistico (digital e ndo digital).

0 autor (ou seja, a pessoa que tem autoridade e capacidade para emitir
0 documento arquivistico ou em cujo nome ou por ordem de quem o
documento arquivistico foi emitido), o destinatario (ou seja, a pessoa
a quem o documento arquivistico é direcionado ou a quem o
documento arquivistico se destina) e o redator (ou seja, a pessoa que
tem autoridade e capacidade para articular o conteddo do documento
arquivistico). (DURANTI, 1996, p. 51-52, traducdo nossa).

Alguns anos, mais tarde, com o aprofundamento das pesquisas sobre os
documentos arquivisticos digitais sdo inseridas mais duas pessoas que participam
deste processo, o produtor — também entendido como entidade produtora - e o
originador, que conforme verificado no Multilingual Archival Terminology, definem-se

como

Entidade produtora - Entidade coletiva, pessoa ou familia identificada
como geradora de arquivo. Também chamada produtor.

Originador - A pessoa fisica, cargo ou unidade administrativa
responsavel pela conta de correio eletrdnico ou pelo ambiente
tecnologico onde os materiais sdo gerados e/ou a partir do qual séo
transmitidos. (INTERPARES 2, 2010).

Duranti (2010, p. 554) faz nota de que “originador, autor e escritor podem ser a
mesma pessoa fisica, mas eles possuem papéis diferentes e necessarios como
pessoas juridicas”.

A partir da identificacdo das caracteristicas dos documentos arquivisticos

(digitais e nao digitais), os pesquisadores do projeto InterPARES passaram a analisar
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e definir as suas partes constituintes, conforme apresentadas no quadro 6.

Porém, antes é importante considerar que o suporte é uma parte constituinte do
documento arquivistico ndo digital. No caso do documento arquivistico digital, o suporte
desloca-se para o contexto tecnol6gico, uma vez que mensagem e suporte ja ndo sao
mais inextricaveis, como abordaremos mais adiante.

Quadro 6 — Partes constituintes dos documentos arquivisticos (digitais e ndo digitais).

Partes

Constituintes Definigcao E parte constituinte do

As regras de representacdo, segundo
as quais o contetido de um documento
arquivistico, seu contexto
administrativo e documental e sua
autoridade sdo comunicados. A forma Digital e n&o digital
documental possui elementos
extrinsecos e intrinsecos. (DURANTI;
PRESTON, 2008, p. 785, traducéo
nossa).

Forma
documental

Uma adicdo feita a um documento
arquivistico depois que ele foi criado
(DURANTI; PRESTON, 2008, p. 785,
traducdo nossa).

Anotacgdes Digital e nao digital

A estrutura na qual um documento
arquivistico é criado, usado e mantido.
(DURANTI; PRESTON, 2008, p. 779,
traducdo nossa).

Contexto Digital e nao digital

O material fisico ou substancia sobre
a qual as informacbes podem ser
registradas ou armazenadas;
[diploméatica] um elemento extrinseco
Suporte de forma documental que compreende
0 material que carrega a mensagem
de um documento. (DURANTI,
PRESTON, 2008, p. 797, traducdo
nossa).

N&o digital, apenas.

No documento
arquivistico digital o
suporte deixa de ser parte
constituinte e torna-se
elemento do seu contexto

tecnolégico.

as caracteristicas que identificam
exclusivamente um documento
arquivistico. (DURANTI; PRESTON,
2008, p. 774, traducdo nossa).

Atributo Digital e ndo digital

Um objeto digital que faz parte de um
ou mais documentos digitais, e 0s
metadados necessarios para ordenar,
Componente | estruturar ou manifestar seu contetdo

digital e forma, exigindo uma determinada
acdo de preservacdo. (DURANTI;
PRESTON, 2008, p. 783, traducdo
nossa).

Digital, apenas

Fonte: Elaborado pelo autor, com base em Duranti e Preston (2008).

A forma documental consiste nos elementos intrinsecos e extrinsecos dos
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documentos arquivisticos (digitais e ndo digitais), sendo os intrinsecos integrantes da

articulacdo intelectual e os extrinsecos aqueles que constituem 0 seu aspecto e
aparéncia externa (DURANTI, 2015).
Conforme apresentado pelo InterPARES 1 (2000), os elementos intrinsecos dos

documentos arquivisticos digitais séo:

Os nomes das pessoas envolvidas na criagdo do documento
(apresentados anteriormente);

Datas cronolégica — “é a data e, possivelmente, a hora do
registro inserido no documento arquivistico pelo autor ou no
sistema eletrébnico em nome do autor no decorrer de sua
compilacdo” (INTERPARES 1, 2000, p. 3)

Data tépica — “o nome do local geografico onde o documento
arquivistico foi gerado, incluido no seu conteudo pelo autor ou
sistema eletrénico em nome do autor” (INTERPARES 1, 2000, p.
3).

Descricdo da acao ou assunto;

Corroboracédo — “mencao explicita dos meios utilizados para
validar o documento arquivistico” (INTERPARES 1, 2000, p. 3.
traducdo nossa);

Atestacdo — “a validacdo escrita de um documento arquivistico
por agueles que participaram da sua emissao e por testemunhas
da acdo ou da assinatura do documento arquivistico
(INTERPARES 1, 2000, p. 3. traducdo nossa);

Qualificacdo dos assinantes — “a menc¢do do cargo, qualidade
e/ou endereco das pessoas que assinam um documento
arquivistico” (INTERPARES 1, 2000, p. 3. tradug&o nossa)

Quanto aos elementos extrinsecos, apontam-se:

e Recursos de apresentacdo geral — “a configuracao geral das

informacfes do documento arquivistico, ou seja, a maneira pela
qual o conteudo é apresentado aos sentidos” (INTERPARES 1,
2000, p. 1. traducdo nossa). Por exemplo: texto, gréafico, imagem,
som etc.

Recursos de apresentacdo especificos - “aspectos
especificos da apresentacédo formal do documento arquivistico
que sdo necessarios para que ele atinja o propésito para o qual
foi criado” (INTERPARES 1, 2000, p. 1. traducdo nossa).
Exemplos: layouts, hiperlinks, fontes e cores empregados na
elaboracéo do documento, indicacao gréafica de anexos, taxa de
amostragem de som, resolucédo de arquivos de imagem, escalas
de mapas, entre outros

Assinatura Eletrénica — “uma marca digital com a fungéo de
uma assinatura, anexada ou logicamente associada a um
documento arquivistico, que é usada por um signatario para
assumir a responsabilidade ou dar consentimento ao contetddo
desse documento arquivistico, e que pode ser usada para
verificar sua autenticidade” (INTERPARES 1, 2000, p. 2. traducéo
nossa);
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e Selo eletrénico — “meios eletrénicos especificos de autenticar
um documento arquivistico ou garantir que ele seja aberto apenas
pelo destinatario pretendido. E um tipo distinto de assinatura
eletrénica” (INTERPARES 1, 2000, p. 2. traducdo nossa);

e Certificado de autenticacdo de terceiros confiaveis (ATP);
“‘um atestado emitido por um ATP com o objetivo de autenticar a
posse e as caracteristicas de uma chave publica [...]
(INTERPARES 1, 2000, p. 2. traducéo nossa);

e Carimbo digital de data e hora “Uma atestacdo por um ATP de
que um documento arquivistico foi recebido em um determinado
momento” (INTERPARES 1, 2000, p. 2. traducdo nossa);

e Sinais especiais — “simbolo que identifica uma ou mais das
pessoas envolvidas na compilacdo, recebimento ou execucao do
documento arquivistico” (INTERPARES 1, 2000, p. 2. tradugéo
nossa). Por exemplo: marca d’agua digital, brasdo da
organizacao, logotipo pessoal ou identificador do originador.

Passando para outra parte constituinte, as anotagdes sdo consideradas como
“adicdes feitas a um documento arquivistico depois que ele foi criado” (INTERPARES
1, 2000, p. 4. tradugdo nossa). No quadro 7, sdo apresentados os tipos de anotagéo e
alguns exemplos.

Quadro 7 — Tipos e exemplos de anotacdes feitas nos documentos arquivisticos digitais.

Tipo Exemplos
_ e Prioridade de transmisséo do documento;
Anotagoes feitas durante  Data, hora e lugar da transmissao;
a execucdo do « Indicacdo de ha anexos que fazem parte do
documento arquivistico documento arquivistico.
e Data e hora de recebimento;
Anotagdes feitas no curso ¢ Nome do local responsavel pelo recebimento;
de execucdo das e Acédo tomada pelo responsavel;
atividades e Data e horéario da agdo tomada ou de uma nova

transmissao.

Data de arquivamento;

NUmero da versado do documento;

Numero identificador do documento arquivistico;
Unidade de arquivamento;

Cddigo de classificacao;

NuUmero de registro (nimero de protocolo);
Nome do criador.

Anotacdes feitas em
proposito da gestao de
documentos

Fonte: Elaborado pelo autor, com base em InterPARES 1 (2000).

Passaremos a explicar agora o suporte, que € uma parte constituinte do
documento arquivistico nado digital, definida pelo InterPARES 1 (2000) como “o
portador fisico da mensagem”, assim, entende-se que a mensagem e 0 suporte se

tornam inextricaveis. Porém, no documento arquivistico digital
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0 suporte e a mensagem nao estao mais indissociavelmente ligados;
0 que esta inscrito ou afixado no suporte ndo é um documento
arquivistico como tal (ou palavras, ou imagens), mas um fluxo de bits;
a escolha de um suporte por aqueles que criam ou mantém o
documento arquivistico € muitas vezes arbitraria e ndo tem significado
particular. (MACNEIL, 2001, p. 6, traducéo nossa).

Nesse sentido, a partir das reflexdes apresentadas por MacNeil (2001), entende-
se que o fluxo de bits se torna o fio condutor da mensagem de um documento
arquivistico digital e esta pode ser reproduzida em diversos outros suportes que nao
aguele no qual o documento foi primeiramente constituido. Assim, “a Authentic Task
Force? concluiu no final de sua pesquisa que o suporte deve ser considerado parte do
contexto tecnolégico dos documentos arquivisticos digitais, em vez de uma parte
essencial do proprio”. (MACNEIL, 2000, p. 7, traducdo nossa).

Em relacdo ao atributo, Duranti e Preston (2008, p. 774, tradugdo nossa)
definem que sao “as caracteristicas que identificam unicamente um documento
arquivistico”. Para complementar, Rondinelli (2015, p. 241) explica que “enquanto o
autor € um elemento intrinseco do documento arquivistico, 0 nome desse autor € 0
atributo pelo qual o documento € diferenciado dos demais”. Compreende-se, entéo, que
o atributo se refere as particularidades que diferenciam os documentos arquivisticos
(digitais e n&o digitais), como, além do nome do autor, o nimero identificador, o nome
da acédo ou do assunto que tratam, a expressdo numérica que indica as datas e horas
de producéo e transmisséo etc.

Por fim, chega-se ao componente digital que, como ja se evidencia no préprio
nome, € uma parte constituinte dos documentos arquivisticos digitais, pois “se aplica
somente a sua apresentacao digital” (RONDINELLI, 2015, p. 241) e define-se da

seguinte forma:

Uma agregacado de dados codificados digitalmente composto por um
ou mais fluxos de bits, incluindo quaisquer metadados necessarios
para ordenar, estruturar ou manifestar seu contetdo e forma, exigindo
determinada acéo de preservacdo. (DURANTI; PRESTON, 2008, p.
185, traducéo nossa).

Esses dados sé&o divididos em trés grupos:

1) dados de contelido, que s&o sobre os atos, fatos ou dados que o
documento ou o documento arquivistico veicula [...]; (2) dados de
forma, que permitem que o sistema reproduza o documento ou
documento arquivistico digital manifestado na forma correta a partir do
documento ou documento arquivistico digital armazenado; e (3) dados
de composicdo, que identificam os elementos dos dados de forma e
contedo armazenados pertencentes ao documento ou documento

25 Forga Tarefa de Autenticidade, realizada no ambito do InterPARES 1.
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arquivistico e os mapeiam para os diferentes elementos de estrutura
definidos pelos dados de forma. (DURANTI; PRESTON, 2008, p. 185,
traducdo nossa).

Para ilustrar essa questao, recorre-se a obra de Ferreira (2006), “Introducao a
Preservagéo Digital”, na qual o autor apresenta que ele chama de “niveis de abstragdo”
dos objetos digitais, na figura 1.

Figura 1 - Niveis de abstracdo de um objeto digital

Objecto experimentado

Objecto conceptual —{ Ser humano]

Objecto logico —{ Software )
Objecto fisico —{ Hardware )

Fonte: Ferreira (2006, p. 23).

Sendo assim, para que um objeto digital se torne inteligivel ao ser humano, os
componentes digitais precisam estar devidamente organizados e preservados para
possibilitar que a sua cadeia de bits, registrada no objeto fisico, seja adequadamente
interpretada pelo software, objeto légico, traduzindo-a a linguagem humana e
permitindo o acesso do usuario a mensagem do documento, o objeto conceitual.

Ainda Ferreira (2006, p. 23) ensina um ultimo nivel de abstragdo, o objeto
experimentado, que se refere a forma como o usuério recebe a mensagem do
documento arquivistico digital, se por texto, audio, video, fotografia etc., porém, “do
ponto de vista do ser humano, o objecto conceptual constitui aquilo que deve ser
preservado”, isso porque o documento arquivistico digital precisa ser manifestado ao
usuério tal qual manifestara-se ao criador no momento da sua criagao.

Diante disso € importante introduzir ao leitor dois termos importantes, o de
“‘documento arquivistico digital armazenado” e o de “documento arquivistico digital

manifestado”, definidos da seguinte forma:

documento arquivistico digital armazenado - a codificacdo de um
documento arquivistico digital dentro de um sistema; e

documento arguivistico digital manifestado, um documento
arquivistico digital armazenado que é visualizado em um formato
adequado para apresentacdo a uma pessoa (isto €, em formato legivel
por humanos) ou a um sistema de computador (isto €, em linguagem
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de maquina). (DURANTI; PRESTON, 2008, p. 185, traducao nossa).
Os autores explicam ainda que

Em termos praticos, um documento arquivistico digital armazenado é
0 que € mantido, enquanto um documento arquivistico digital
manifestado que aparece em uma tela de exibi¢&o ou outro dispositivo
de saida é uma coépia que é reproduzida sob demanda para a
finalidade de comunicar informagcfes a pessoas ou sistemas de
computador [...] (DURANTI; PRESTON, 2008, p. 185, traducao
nossa).

Relembrando a questdo da forma fixa e do conteddo estavel, para a qual se
admite a variabilidade limitada, compreende-se entdo que essa variagdo nao pode
modificar o objeto conceitual do documento arquivistico digital, a menos de forma
prevista, caso contrario, pode-se suspeitar da sua confiabilidade e autenticidade.

Desta forma, os componentes digitais sao indispensaveis para que o documento
arquivistico digital se apresente aos usuarios da mesma maneira como foi criado, livre
de qualquer alteracdo que néo esteja prevista pelo produtor (observando ao conceito
da variabilidade limitada).

Ao final das investigagdes do Authentic Task Force, foi identificada que a
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais deve ser garantida por meio de
procedimentos que devem ser incorporados no desenvolvimento sistema informatizado
a partir de requisitos conceituais que possibilitardo a manutencdo das qualidades
arquivisticas dos documentos arquivisticos digitais (MACNEIL, 2001).

Nesse sentido, conforme Lacombe (2009), as discussdes iniciadas e realizadas
no UBC-MAS e continuadas pelo InterPARES sdo importantes para inserir a
Arquivologia, na atualidade, como uma area de conhecimento que também lida com
novas tecnologias e precisa ocupar um lugar de centralidade tanto no ambito destas
discussfes quanto na realidade pratica das instituicdes, sobretudo diante da intensa e
crescente producdo de documentos arquivisticos digitais.

Ainda em Lacombe (2009), identifica-se que os conhecimentos elaborados no
ambito do UBC-MAS e do InterPARES deram origem a normas regulamentares para a
producdo de documentos arquivisticos digitais, as quais apresentam requisitos
funcionais para o desenvolvimento de sistemas informatizados que sejam capazes de
garantir a gestdo e preservacao de documentos confiaveis, auténticos e acessiveis a
longo prazo.

Entre as normas, destacam-se a norma do Departamento de Defesa dos
Estados Unidos, a DoD 5015.2 — Design criteria standard for electronic records

management software applications —, o MoReq — Model Requirement for the
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Management of Electronic Records —, publicado pela Comissdo Europeia, e, no
contexto brasileiro, o0 Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestédo
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil elaborado pela Camara Técnica de
Documentos Eletronicos, do Conselho Nacional de Arquivos.

Diante do exposto, nota-se que a Arquivologia e 0s arquivistas, nos Ultimos vinte
anos, tém se empenhado em elaborar estudos com o intuito de possibilitar a
compreenséo sobre os documentos arquivisticos digitais e o desenvolvimento de teoria
e métodos que subsidiem a solu¢do dos problemas advindos com as novas formas de
producdo, armazenamento e transmissao.

O problema, ressalte-se, ndo é exatamente o volume de documentos
arquivisticos digitais que tém sido criados, mas a auséncia de critérios arquivisticos
adequados para que essa producdo ocorra de forma adequada, possibilitando a
manutencdo da confiabilidade, da autenticidade e do acesso desses documentos a

longo prazo.
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3. A UFPA, O ARQUIVO CENTRAL E O PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRONICO: OS UNIVERSOS E O OBJETO DA PESQUISA

O presente capitulo é dedicado a compreender contexto institucional da UFPA,

do Arquivo Central e as acdes realizadas na implantacdo de processos eletrénicos, a

fim de verificar de que forma a &rea arquivistica se insere no cenario de modernizagéo

da UFPA e como os conhecimentos arquivisticos foram aplicados no projeto de

implantacao do processo eletrénico.

3.1. Uma breve introducéo da UFPA

A UFPA foi criada pelo ex-Presidente da Republica, Juscelino Kubitschek, com
a promulgacéo da Lei n® 3.191, de 2 de julho de 1957.
Tendo sido sediada em Belém, capital do estado do Para, verifica-se que

Os primeiros cursos da UFPA eram provenientes de faculdades
estaduais, federais e particulares existentes no municipio de Belém:
Medicina e Cirurgia, Direito, Farmacia, Engenharia, Odontologia,
Filosofia, Ciéncias e Letras, além de Ciéncias Econ6micas, Contabeis
e Atuariais. (UFPA, 2016).

Tendo em vista a dimensao do estado do Para que, segundo dados de 2021, do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)?%, possui uma area territorial de
mais de um bilh&o de quildmetros quadrados, a UFPA, ao longo do seu desenvolvimento
institucional, passou a desenvolver politicas de interiorizacdo para atender as demandas
de ensino superior no interior do Estado, pois, como afirma Fontes (2012, p. 93), “até
1984 a UFPA sé tinha campus e cursos na capital do estado, ou seja, em Belém”, e

Era grande o nimero de municipios que ndo ofereciam o ensino meédio,
fazendo com que nascer (e viver) em alguns locais fosse praticamente
sinbnimo de estudar apenas até o ensino fundamental (FONTES, 2012,

p. 98-99).
Diante disso, ainda explica a autora, esse projeto tinha o objetivo, também, de
melhorar a formacéo de professores e do ensino publico das regifes mais afastadas da
capital do Estado, o que atribuiu a UFPA uma perspectiva de universidade multicampi?’.

Atualmente, a UFPA possui doze campi?® espalhados no Estado do Para, e

26 A area territorial do Estado do Pard, segundo o IBGE é de 1.245.870,700 kmz, dados de 2021,
disponiveis em: https://www.ibge.gov.br/cidades-e-estados/pa/.html.

21 “Possuem caracteristicas administrativas proprias, autonomia de recursos e suas
particularidades académico-cientificas, de modo a integrarem-se entre unidades, relacionando-
se profundamente com o contexto regional” (NEZ, 2015, p. 55).

28 Abaetetuba, Altamira, Ananindeua, Belém, Braganga, Breves, Cameta, Capanema, Castanhal,
Salinépolis, Soure e Tucurui (UFPA, 2021).
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possui, segundo dados apresentados no portal “UFPA em nimeros?®”, no ano base
2021-2022 a instituicdo possuia uma populacéo universitaria de 58.478 pessoas entre
alunos, servidores, servicos terceirizados e cidadaos que participam de programas ou
servicos oferecidos pela instituicdo, e teve um or¢gamento executado acima de R$1,5bi.

A envergadura institucional da UFPA possibilitou a origem de duas outras
Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES), a Universidade Federal do Oeste do
Par4 (UFOPA), criada pela Lei n° 12.085, de 5 de novembro de 2009, estruturada a
partir do antigo Campus Santarém, da UFPA, e da antiga Unidade Descentralizada
Tapajos da Universidade Federal Rural da Amazoénia (UFRA).

A segunda IFES originada foi a Universidade Federal do Sul e Sudeste do Paréa
(UNIFESSPA), localizada na regiao do Tapajos, criada pela Lei n°® 12.824, de 5 de junho
de 2013, transformada a partir do antigo Campus Maraba, da UFPA.

Nos ultimos anos, a UFPA tem alcangado melhores indices de desempenho em
rankings internacionais, como Times Higher Education (THE) World University Ranking
e Quacquarelli Symonds (QS) Latin America University Rankings®°, que evidenciam a
importancia desta instituicdo ndo s6 no ambito estadual, mas também no contexto
internacional, sobretudo, da Amazonia.

Em termos de gestdo institucional, as diretrizes que orientam as a¢des da UFPA
estdo no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)3! 2016 — 2025, aprovado em 30
de marco de 2017 pelo Conselho Universitario (CONSUN), porém, nota-se a auséncia
de objetivos institucionais voltados a gestdo e preservacdo dos documentos
arquivisticos (digitais e nao digitais) da instituicdo e mesmo da utilizacdo de processos
eletrénicos.

Diante disso, buscou-se a investigar a atuacdo do Arquivo Central da instituicéo,
a fim de elucidar o seu desenvolvimento e compreender os aspectos da sua atuacdo
como coordenador do Sistema de Arquivos da UFPA e na lideranca da implantacdo do
PAE-UFPA.

29 https://www.ufpanumeros.ufpa.br/index.php/1-dados-gerais.

80 Em 2022, no THE, a UFPA figurou na faixa 1201-1400, das melhores universidades do mundo
e destacou-se entre as 400 universidades que mais contribuem para o desenvolvimento
sustentdvel no mundo. Entre as brasileiras, no mesmo ranking alcancou a 312 posi¢&do. Ja no
QS, a posicao alcancada entre as universidades latino-americanas foi a 1272, Disponivel em:
https://www.portal.ufpa.br/index.php/ultimas-noticias2/13721-ufpa-esta-entre-as-melhores-
universidades-do-mundo-sequndo-0-gs-world-university-ranking

31 Documento de elaboracao obrigatéria para as IFES, conforme Decreto n® 5.773, de 9 de
maio de 2006.
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3.2. A criacdo do Arguivo Central e sua atuagcdo, do documento arquivistico nao
digital ao digital

Para apresentar ao leitor acerca da criagcao e desenvolvimento area arquivistica
da UFPA, apresenta-se, a seguir, um apanhado histérico construido a partir de uma
pesquisa documental, na qual foram consultados os estudos e projetos que resultaram
na criagdo do Arquivo Central e do Sistema de Arquivos da instituigdo, bem como
daqueles documentos que foram elaborados, porém, ndo executados.

Para compreender a o desenvolvimento, a partir da atuacéo do Arquivo Central,
foram também analisados o0s planejamentos, projetos e o0s relatérios anuais de
atividades da unidade. Os documentos consultados datam de 1971 a 2020, e permitiram

verificar como a gestéo arquivistica da UFPA tem sido desenvolvida ao longo dos anos.

3.2.1. Criacao

A criacdo do Arquivo Central enquanto unidade responsavel pela gestdo
arquivistica ocorreu em 1988, porém, antes de se abordar sobre a sua atuagéo,
considera-se importante apresentar ao leitor algumas circunstancias preliminares que
foram verificadas durante a investigagdo documental.

Nesse sentido, é possivel verificar que a preocupagdo com a producdo de
documentos arquivisticos na UFPA e a necessidade de se estabelecer um sistema de
arquivo, esta evidenciada no Memorando n°. 23/71 - SREA®*2, no qual o Sub-Reitor
Nelson de Figueiredo Ribeiro comunica ao reitor Aloysio da Costa Chaves o seguinte

fato:

Na implantacdo da administracdo centralizada de controle académico
€ imperioso que seja mantido um sistema de arquivo s6bre a atividade
académica de cada aluno; ésse arquivo sera constituido: a) do arquivo
vivo, adotado obrigatoriamente enquanto o aluno esta matriculado na
Universidade; e b) do arguivo morto, depois que dela se afasta o aluno,
por diplomacdo, jubilacéo ou prescri¢cdo. (UFPA, 1971, p.1, destaques
do criador)

No referido memorando, foram apontados os tipos documentais que deveriam
compor as pastas dos alunos — os documentos pessoais, requerimentos de matricula,
o histérico escolar e outros registros de desempenho académico —, e do tempo de
guarda ao qual a UFPA deveria obedecer antes da destinacéo final de provas dos alunos
e tarefas de verificacdo de aprendizagem, sendo definido pelo Conselho Federal de

Educacéo® com o prazo de guarda de 20 anos a contar a partir do registro do diploma,

32 Sub-Reitoria de Ensino e Administracdo Académica.
33 Atualmente chamado Conselho Nacional de Educacéo.
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conforme verifica-se no Parecer n° 214/1967, emitido pelo referido érgéo.

Contudo, ndo ha evidéncias, nos documentos encontrados, da constru¢do de um
sistema de arquivos a partir da necessidade destacada acima.

E possivel verificar que o primeiro Projeto de Implantacéo do Sistema de Arquivo
da UFPA foi elaborado por uma comissao, em 1978, e esta registrado no processo
19758/1978, no qual se constata “a necessidade de reformulagao, para implantacdo de
um sistema de arquivo, que corresponda com a realidade atual” (UFPA, 1978, p. 3).

No referido projeto, é possivel identificar as condigBes precarias em que o setor
responséavel pelos arquivos funcionava. Na época, este setor era denominado Servigo
de Comunicacbes e Arquivo (SCA) e estava subordinado ao Departamento de
Administracdo (DEPAD).

O arquivo funciona no pordo onde esté instalada a Reitoria, em area
pequena, com grande problema de umidade provocando estrago mais

rapido dos documentos, sendo, portanto, uma instalagdo impropria
para o seu fim (UFPA, 1978, p.3)

A comissdo indicou também a auséncia de mobiliario adequado para o
arquivamento dos documentos, de normas préprias sobre funcionamento e atendimento
do usuério, a incidéncia de agentes biolégicos destruindo os documentos e a falta de
uma rotina de documentacédo — para usar as palavras de Schellenberg (2006) — em que
pudesse haver um ordenamento para a transferéncia dos documentos das unidades
para o setor de arquivo.

Nesse sentido, 0s objetivos apontados pela comissdo para motivar a existéncia

de um sistema de arquivos na UFPA eram os seguintes:

a) Organizagdo de um Arquivo Central e Arquivos Setorialis;

b) Estabelecimento de rotinas visando maior racionalizagdo para o
recebimento, controle e movimentacdo de documentos.

c) Desenvolver e documentar uma sistematica de recuperacdo de
documentos arquivados, obedecendo as regras de arquivamento
estabelecidas;

d) Proceder a cuidadosa selecdo dos documentos ja existentes no
Arquivo Central. (UFPA, 1978, p. 4).

E possivel observar que o projeto apresenta propostas de atuacéo condizentes
com os métodos desenvolvidos na Gestdo de Documentos, nos Estados Unidos,
elucidados no capitulo anterior. A comissao prop6s a elaboracdo de um plano de
classificacdo por assunto e de uma tabela de descarte de documentos, visando fixar
uma eficiente rotina para os documentos, que se entende nesta pesquisa como gestao
de documentos.

Entretanto, ndo é possivel afirmar a origem da influéncia metodologica sobre a
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elaboracdo do projeto, pois, hdo é o objetivo desta pesquisa, logo, ndo foi a inclinacdo
dada pelos autores durante a investigacdo documental.

Contudo, apesar de o projeto ter apresentado uma proposta consistente, nota-
se a auséncia de documentos que evidenciem a continuidade desta iniciativa, a propria
execucédo do projeto ou mesmo o arquivamento do processo em que tramitou o projeto.

Ja no ano de 1979, contata-se, por meio do Oficio n® 01/79, protocolado sob o
namero 13.879, um agravamento dos problemas enfrentados pelo setor, em virtude do
namero insuficiente de mensageiros para realizar a entrega de correspondéncias nos
diversos setores da UFPA. Embora o problema tratado no referido oficio seja uma
questao de logistica, é possivel verificar no despacho assinado pela diretora do DEPAD,
uma nova proposta para o sistema de arquivo da UFPA. Desta vez, transformando o
SCA em Divisdo de Documentacao e Informacéao.

As competéncias dessa nhova unidade seriam:

a) Planejar, executar e controlar as atividades pertinentes aos
servigos que irdo compor a Divisao;

b) Supervisionar e coordenar os trabalhos de recebimento, protocolo,
processamento, movimentacgao e arquivamento das
correspondéncias e documentos de interesse da Universidade
Federal do Para; e

c) Orientar e coordenar o servico de telecomunicagfes. (UFPA, 1979,

n.p.).

Entretanto, mais uma vez, nota-se a auséncia de documentos que evidenciem
acOes da UFPA referentes execucgéo desta proposta.

Trés anos mais tarde, em 1982, o Pré-Reitor de Planejamento, Clodoaldo
Fernando Ribeiro Beckmann, no exercicio da Reitoria, tendo conhecimento dos
problemas enfrentados com o acumulo documental no Gabinete da Reitoria e na
Secretaria dos Orgéos Deliberativos Superiores (SEGE), solicitou, por meio do processo
02530/1982, o auxilio dos técnicos da Biblioteca Central para realizar “Levantamento e
Estudo para organizagédo do Arquivo Geral da UFPA”.

Porém, apds visita da equipe da Coordenadoria de Bibliotecas Seccionais foi

dada a negativa de atendimento a solicitagdo, conforme verifica-se na citacdo a seguir:

Analisando o vulto, extensdo, profundidade e especialidade do
assunto, concluimos tratar-se de um trabalho inerente a profissao de
Arquivista cujas as atribuigbes estdo contidas na Lei n°® 6.546, de 4 de
julho de 1978, que dispde sobre a regulamentacéo das profissdes de
Arquivista e Técnico de arquivo e cujo diploma legal jA denota a
impossibilidade do bibliotecario desenvolver as referidas atividades,
por se tratar de atribuicdes diferentes ao da profissdo de
Biblioteconomista que se assenta em matéria restritamente técnicas
como catalogacéo, classificacdo, etc., a qual diverge da profissdo de
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Arquivista que é o planejamento, a organizacao e a direcdo de servi¢cos
de arquivo, etc. (UFPA, 1982, p. 2).

Logo, nota-se que a Biblioteca Central buscou se distanciar dos problemas
arquivisticos da UFPA, configurando um dado importante quanto ao delineamento das
acOes sobre sistema de arquivos e do Arquivo Central, pois, estabelece a disparidade
de competéncias e atribuicdes legais entre as profissées, o que € historicamente
marcado por confusdes por parte de quem desconhece as areas.

E importante esclarecer ao leitor que a profissdo de Arquivista havia sido
recentemente regulamentada e que as graduacdes em Arquivologia, como aponta
Marques (2007), eram localizadas no Rio de Janeiro, na Universidade Federal do Estado
do Rio de Janeiro (UNIRIO) e na Universidade Federal Fluminense (UFF), e no Rio
Grande do Sul, na Universidade Federal de Santa Maria (USFM).

Na UFPA, a criacdo da graduacdo em Arquivologia ocorreu apenas em 2011,
apos aprovacao da Resolucdo n® 4.170 — A, aprovada pelo Conselho Superior de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE).

Sendo assim, para preencher a lacuna de conhecimentos dos servidores da
UFPA sobre Arquivologia, as bibliotecarias Magali Renata Van Dijk Vergolino e Maria
Suely Matias Palheta participaram dos cursos de especializacdo em organizacdo de
arquivos, respectivamente, da Universidade de Sao Paulo (USP) e da Universidade
Federal Fluminense (UFF), no ano de 1983, com o objetivo de elaborar um projeto para
implantacao e implementagéo do sistema de arquivos.

Ja com o titulo de especialistas em arquivos, as bibliotecarias formaram, em
1985, a Comisséo de Implantacéo e Implementacdo do Sistema de Arquivos da UFPA,
dando inicio a elaboracdo de um profundo diagnéstico da situagdo arquivistica
institucional. E possivel identificar que o instrumento de coleta de dados para o
levantamento da situag&o arquivistica foi elaborado pela comissédo de implantagéo e
encaminhado pela Secretaria-Geral da Reitoria, conforme evidenciado no Oficio Circular
GR - 025/85, de 18 de setembro de 1985.

E importante salientar que aquela altura o SCA néo estava mais vinculado ao
DEPAD, mas sim a Secretaria Executiva da PROAD, e se denominava Secao de
Protocolo, Comunicagéo e Arquivo Geral.

Destaca-se ainda que a oficializagéo dos trabalhos de Magali Vergolino e Suely
Palheta, a frente da comissdo do sistema de arquivos, ocorreu somente em 1987 com
a publicacdo da Portaria n° 536/87, assinada pelo Reitor José Seixas Lourenco,

reconhecendo que os trabalhos haviam iniciados ha 2 anos, como se atesta na seguinte
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citacédo:

[...] Considerando a necessidade de criagdo de servigos de arquivo
estruturados em forma sistémica, utilizacéo de técnicas arquivisticas e
criacdo de normas, regulamentos e rotinas; RESOLVE: Constituir a
Comissédo de Implantacdo e Implementacdo do Sistema de Arquivos
da Universidade Federal do Para sob a coordenacéo das bibliotecarias
MAGALI RENATA VAN DIJK VERGOLINO e MARIA SUELY MATIAS
PALHETA, que ja se encontra executando o trabalho, desde 1° de
agosto de 1985. (UFPA, 1987, n.p. grifo do criador).

Entre os problemas apontados no diagnéstico das bibliotecarias, sobre a se¢éo
de Protocolo, Comunicacdo e Arquivo Geral, observam-se:

a) A inexisténcia de uma estrutura e subordinacdo hierarquica
adequada,;

b) Auséncia de normas que disciplinem a tramitacdo dos documentos;

c) Auséncia de critérios técnicos para o tratamento documental;

d) Dissonancia entre as atividades de eliminacdo e as determinacdes
legais da época;

e) Baixa qualificacdo de pessoal;

f)  Inexisténcia de um setor de arquivo intermediario;

g) Desconhecimento do “valor real” dos arquivos permanentes;

h) Acumulagcdo desordenada e em espago inadequado para

arquivamento de documentos.

Diante desse cenario, foi elaborado o projeto “Sistema de Arquivos: Implantagéo
e Implementacao”, que teve a intencdo de organizar de forma sistémica os documentos
da UFPA, sob a coordenagdo de um 6rgéo central, sendo este “responsavel pela
organizacdo, administracdo, planejamento, supervisdo e controle dos servicos de
protocolo, comunicacdo, arquivos setoriais e arquivos intermediarios e permanente”
(UFPA, 1985, n.p).

Diferentemente dos projetos anteriores, este Ultimo resultou na efetiva criagdo
do Arguivo Central e no sistema de arquivos. Nesse sentido, as coordenadoras do
projeto apresentaram respostas para solucionar os problemas identificados durante a
fase de diagndstico. Logo, o projeto “Sistema de Arquivo: implantagdo e
implementag&o”, foi inserido no Programa Nova Universidade 1l e deu inicio em 1986,
apés a aprovacdo do Convénio n° 88, celebrado entre a UFPA e o Ministério da
Educacao (MEC).

As atividades foram executadas, de acordo com a descri¢cdo do projeto, durante

dois anos, e foram apresentadas em um Relatério Final datado de 1987, no qual se
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verifica a entrega dos seguintes produtos e servigos:

a)

b)

C)

d)
e)

f)

9)

h)

)

Elaboracdo de proposta de estrutura organizacional e regimento
interno para o Arquivo Central;

Desenvolvimento de software para automacgédo do controle dos
documentos — Protocolo, Tramitagcdo e Arquivamento (sistema PTA);
Elaboracdo do Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
dos Documentos da UFPA;

Cadastramento de unidades e dos usuarios no sistema PTA,
Treinamento em técnicas de arquivo aos funcionarios e bolsistas que
atuavam nos setores de arquivo;

Treinamento dos funcionarios da Secdo de Protocolo quanto aos
procedimentos necessarios para a autuacdo de processos e
aplicacdo do codigo de classificagdo de documentos;

Transferéncia e recolhimento dos documentos para guarda
intermediaria e permanente no Arquivo Central;

Adaptacdo de espaco fisico para o Protocolo Geral e o Arquivo
Corrente da Reitoria;

Construgéo de 255,60m? de area destinada ao Arquivo Central, para
custodia dos arquivos intermediarios e permanentes;

Aquisicdo de materiais e equipamentos para instalacdo do Protocolo

Geral e do Arquivo Central.

As acles descritas acima possibilitaram o estabelecimento de uma estrutura

para operacionalizar de forma experimental o Sistema de Arquivos, sob a coordenagao

da Secdo de Protocolo, Comunicacdes e Arquivo Geral, a fim de identificar a

necessidade de ajustes que fossem necessérios (UFPA, 1987).

ApoOs isso, em 1988, finalmente foi submetida ao Conselho Superior de

Administracdo (CONSAD) a proposta de criacdo do sistema de arquivos da UFPA e do

Arquivo Central enquanto seu coordenador, que foi aprovada por meio da Resolugéo

590, de 21 de dezembro de 1988, nos seguintes termos:

Art. 1° Fica aprovada a instituicdo ao Sistema de Arquivo da UFPA, que
objetiva servir a instituicdo como fonte de informacéo, testemunho e
referéncia, assegurar a protecdo e preservacao dos documentos
arquivisticos, tendo em vista seu valor administrativo, historico,
probatério e os interesses da comunidade; harmonizar as diversas
fases da administragdo dos documentos, desde a sua producgédo até a
sua guarda no arquivo permanente; tudo de acordo com as
especificacdes contantes do processo 10867/88 (UFPA, 1988).
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Quanto a estrutura organizacional, o Arquivo Central foi criado enquanto um
Departamento diretamente subordinado a PROAD, com o organograma apresentado na
figura 2.

Figura 2 — Estrutura organizacional do Arquivo Central, 1988.
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Fonte: Regimento Interno do Arquivo Central, 1988

Diante dessa nova configuracao do servigo arquivistico da UFPA e tendo como
primeira Diretora a Bibliotecaria Magali Renata Van Dijk Vergolino, o Arquivo Central
passou a ocupar um espaco no nivel tatico do Planejamento Institucional, buscando
efetivar a gestéo arquivistica institucional.

Destaca-se que a qualidade do trabalho desenvolvido pela Comissdo de
Implantag&o e Implementacdo do Sistema de Arquivos o tornou referéncia para outras
IFES, conforme se observou nos oficios expedidos pela UFPA, encaminhando dados
referentes & execugao do projeto e o desenvolvimento das atividades do Arquivo Central
e nos relatérios de atividades anuais da unidade, entre os quais, identificaram-se: o
Oficio n® 19/89 — AC/UFPA, para a Universidade Federal do Amazonas (UFAM); o Oficio
n°® 11/90 — AC/UFPA, para a Universidade Federal do Mato Grosso do Sul (UFMS); e o
Oficio n° 04/91, para a Universidade Federal do Mato Grosso (UFMT).

Além disso, verificou-se em Parecer datado de 6 de fevereiro de 1990, assinado
por Heloisa Liberalli Bellotto, professora e coordenadora dos cursos de especializagdo
em organizacao de arquivos da USP e da UFF, a qual foi professora das responsaveis
pelo projeto do sistema de arquivo da UFPA, o profundo alinhamento técnico do trabalho

a pratica e a teoria arquivistica.
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Quanto a atuacdo do Arquivo Central, a qual se investigou nos relatérios de

atividades anuais, entre os anos de 1997 e 2020, encontrados no acervo da unidade,

identificou-se a constante execucéo das seguintes atividades:

Andlise, selecao e descarte de documentos;

Transferéncia e recolhimento de documentos;

Assessoria Técnica aos Arquivos Setoriais;

Treinamento de servidores sobre organizacéo de arquivos;
Consulta e empréstimo de documentos;

Pesquisa histdrica;

Visitas guiadas a alunos de cursos técnicos de arquivo,
biblioteconomia e afins;

Representagdo institucional junto as entidades que arquivisticas
gque coordenam o Sistema de Gestdo de Arquivistica da
Administra¢@o Publica Federal;

Atualizacdo das bases de dados dos sistemas de protocolo com
0s assuntos e codigos de classificacao;

Autuacdo de Documentos;

Recebimento e expedicéo de correspondéncias.

Nesse sentido, serdo apresentadas as iniciativas e atividades que se

diferenciaram ou resultaram em decisfes importantes sobre o andamento do servi¢o

arquivistico da UFPA.

No Relatério de Atividades de 1997, verificou-se a contribuicdo do Arquivo

Central para resolver os problemas arquivisticos enfrentados pela Universidade Federal

do Amap4, ofertando curso de capacitacao referente as técnicas arquivisticas.

No relatorio de 1998, notou-se que houve a inclinagdo da UFPA em

descentralizar as atividades do PTA, tendo o Arquivo Central defendido a manutencgéo

da centralizacdo das atividades de protocolo, tendo em vista o iminente risco a

problemas com erros de classificacdo ocasionados pela falta de capacitacdo adequada.

No entanto, como esta registrado no relatorio,

A comissao reuniu-se dia 30/10/98, no auditério da SECOM, com o
analista Abilio Gomes de Pinho, e apds analisar 0s inimeros
problemas que poderiam ocorrer, decidira unanimemente, que a
autuacdo de documentos ndo deveria ser descentralizada, ficando
exclusivamente sobre a responsabilidade do Protocolo Geral.
(ARQUIVO CENTRAL, 1998, p. 9).
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O Relatério de 2001/2022 aponta que estava em desenvolvimento um sistema
para registro de toda a documentacdo permanente da UFPA, a fim de agilizar a
recuperacdo das informacdes, bem como preservar a integridade fisica dos
documentos. No entanto, ndo foram encontradas evidéncias da consolidacdo desta
iniciativa.

No relatério do exercicio 2003, verifica-se que o Arquivo Central j& enfrentava
grandes dificuldades que surgiam com a expansdo da UFPA, conforme pode ser

observado na seguinte afirmagao:

O numero reduzido de pessoal dificulta a atuacao do Arquivo Central,
pois, inimeras sdo as solicitacdes dos Arquivos Setoriais, que estdo
preocupados com a massa documental acumulada nas unidades.
Atualmente, ja foi solicitado a PROPLAN a expansado do quadro de
arquivistas desta Unidade, por meio de concursos de admisséo. Entre
técnicos e pessoal de apoio, temos nesta Unidade 14 servidores,
sendo que, 08 estéo lotados no Protocolo e 06 no Arquivo Central, com
este numero reduzido de pessoal, torna-se impossivel desenvolver
uma politica arquivistica mais dindmica da UFPA. (ARQUIVO
CENTRAL, 2004, p.4).

A reivindicacdo por uma ampliacdo do quadro de arquivistas do Arquivo Central
da UFPA estéa presente em todos os relatorios posteriores ao de 2003.

A constante e intensa atuagdo do Arquivo Central, com a transferéncia ou
recolhimento em nimero cada vez maior de documentos para o acervo intermediario ou
permanente da unidade, resultou, em 2004, em um abalo da estrutura do prédio,

conforme se constata a seguir.

Atualmente estamos impossibilitados de recolher documentos de
outras Unidades, em face ao problema que estamos enfrentando com
relagdo ao piso do Arquivo, que encontra-se com sérias rachaduras, e
0 excesso de peso poderd provocar desabamento. (ARQUIVO
CENTRAL, 2005, p. 7).

Com isso, no ano de 2005, foi realizada a obra de recuperacdo do piso e as
atividades realizadas pela equipe do Arquivo Central foram transferidas para o prédio
da Reitoria (ARQUIVO CENTRAL, 2006).

Em 2006, a partir de uma parceria firmada entre o Arquivo Central, o
Departamento de Biblioteconomia do Centro Socio-Econémico e o Arquivo Guilherme
de La Penha, do Museu Paraense Emilio Goeldi, foi realizado um ciclo de palestras
ministradas pelo professor Armando Malheiro da Silva, da Universidade do Porto
(Portugal), possibilitando o aprimoramento das equipes técnicas e dos professores do
Departamento de Biblioteconomia, sobre as novas discussfes que se impunham a
Arquivologia. (ARQUIVO CENTRAL, 20086, p. 2).
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No ano de 2007, destaca-se a participacdo da entdo Coordenadora Geral de
Gestao de Documentos do Arquivo Nacional, Maria 1zabel de Oliveira, com o objetivo
de conscientizar e sensibilizar os servidores e gestores da UFPA sobre a importancia
da gestdo de documentos. (ARQUIVO CENTRAL, 2007).

No ano seguinte, 2008, a equipe do Arquivo Central apresentou o projeto
“Preservando a Memoria da UFPA: Construgdo, Ampliacao e Modernizagdo do Arquivo
Central”, que tinha o objetivo de construir um prédio proprio para a unidade, com
capacidade de armazenamento projetada para suportar a transferéncia dos documentos
em fase intermediaria, das unidades administrativas e académicas, pelos 20 anos
subsequentes. Entretanto, o projeto ndo foi contemplado, permanecendo o espaco ja
existente e com a impossibilidade de novas transferéncias e recolhimentos, em virtude
das limitagcdes do espaco fisico e da capacidade de carga do prédio. (ARQUIVO
CENTRAL, 2008).

Em 2009, a UFPA passou por uma reforma organizacional que resultou na
transformacdo do Arquivo Central para 6rgdo suplementar, saindo da estrutura
organizacional da PROAD e passando a ser vinculado ao gabinete da Reitoria.
Constituido de diretoria e regimento préprios, o Arquivo Central passou a ter maior
autoridade acerca da definicdo de agbes e estabelecimento de regras para a gestéo de
documentos da UFPA. (ARQUIVO CENTRAL, 2009).

Na figura 3, apresenta-se a estrutura organizacional do Arquivo Central ap6s a
sua transformacao em 6rgéo suplementar.

Figura 3 - Estrutura Organizacional do Arquivo Central como 6rgéo suplementar.
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Fonte: Regimento do Arquivo Central, 2009
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O ano de 2010 seguiu com as atividades ordinarias, porém, destaca-se a

insatisfacdo expressa no relatério, com o quadro de pessoal reduzido.

Mesmo diante de indmeras dificuldades, tais como: escassez de
recursos humanos e espaco adequado para desenvolver suas
atividades, o Arquivo Central conseguiu atingir 60% da meta prevista
para 2010, num esforco quase desumano, do pessoal comprometido
com as melhorias continuas da Universidade, através da gestéo
estratégica da informacéo. (ARQUIVO CENTRAL, 2010, p. 15).

No relatério de atividades de 2011, verifica-se que o Arquivo Central teve
participacdes em importantes iniciativas, como a elaborag¢éo de um projeto pedagdgico
curricular para o curso de Bacharelado em Arquivologia que estava sendo criado ha
UFPA, sob a tutela da Faculdade de Biblioteconomia, do Instituto de Ciéncias Sociais
Aplicadas.

Houve ainda o incremento do quadro de arquivistas a partir da realizagdo de
concurso publico, o que possibilitou uma expanséo de 3 para 6 servidores da referida
especialidade.

Outro ponto importante de 2011 foi a participagdo do Arquivo Central na comitiva
que realizou uma visita técnica na Universidade Federal do Rio Grande do Norte
(UFRN), com o objetivo de conhecer as estruturas institucionais e a organizacdo dos
métodos de trabalho da instituicdo, com o uso do Sistema Integrado de Gestédo (SIG),
gue foi adquirido por meio de cooperacao técnica para modernizar os fluxos de trabalho
na UFPA.

No ano de 2012, com a aquisicéo do SIG pela UFPA, a equipe do Arquivo Central
passou a receber treinamentos referentes ao uso do subsistema de Patriménio,
Administracdo e Contratos (SIPAC), do qual faz parte o Modulo Protocolo, para
cadastramento e tramitacdo de processos e documentos. (ARQUIVO CENTRAL, 2013).

Em 2013, a UFPA efetivou a implantagcdo do SIPAC — Modulo Protocolo,
passando o antigo sistema PTA a servir como base de dados para consulta dos
processos anteriores & implantacdo do novo sistema. E importante destacar que o
Arquivo Central alimentou a base de dados do SIPAC a fim de que todos os processos
e documentos cadastrados pelo Protocolo Geral fossem classificados de acordo com os
instrumentos de gestédo aprovados pelo CONARQ e pelo Arquivo Nacional. Esse fato,
conforme verificado no relatério, tornou-se referéncia para outras IFES apds a
realizacdo do Ill Encontro Nacional de Arquivistas das IFES, em Belém, sob a
organizacao do Arquivo Central. (ARQUIVO CENTRAL, 2014).

Mesmo com a implantagdo de um novo sistema de protocolo, a UFPA

permaneceu com as atividades de protocolo centralizadas no Protocolo Geral, visando
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garantir a assertividade da classificacdo dos documentos e processos que davam
entrada na instituicdo. Aos servidores das demais unidades era possivel apenas as
tarefas de recebimento e envio, assim, em 2014, o Arquivo Central deu continuidade na
implementacdo do sistema de arquivos ofertando capacitacdes referentes a utilizacao
do sistema SIPAC e a gestédo de documentos.

Ainda no relatério de 2014 verifica-se a seguinte afirmacao:

A gestdo de documentos adota o Sistema Integrado de Patriménio,
Administracdo e  Contratos-SIPAC/Modulo  Protocolo e o
gerenciamento dos servicos técnicos sdo embasados nas Resolucdes
do CONARQ e na legislacdo arquivistica brasileiros. (ARQUIVO
CENTRAL, 2014, p. 7)

Diante dessa afirmacgdo, acredita-se na ideia de que o SIPAC obedece as
resolucdes expedidas pelo CONARQ, incluindo o e-ARQ — Brasil. Porém, ndo foram
encontrados estudos ou documentos que indicassem a quais resolu¢cdes do CONARQ
a unidade se refere ou mesmo que demonstrem o nivel de aderéncia que o SIPAC
possui ao e-ARQ Brasil, questdo de andlise do préximo capitulo deste trabalho.

Em 2015, nota-se o cumprimento ordinarios das atividades, sem a indicacdo de
novas acdes ou de problemas graves, além dos apontados em outros anos, como 0
espaco insuficiente e o baixo quantitativo de pessoal.

No ano de 2016, verifica-se a participacdo do Arquivo Central em duas reunides
ligadas ao processo de informatizacdo da UFPA, com destaque para: a possibilidade de
utilizacdo do Sistema Eletrdnico de Informacdes (SEI); e a necessidade de realizagéo
do Assentamento Funcional Digital (AFD). Entretanto, ndo ha existéncia de informacéo
acerca dos debates ocorridos e das decisdes tomadas. (ARQUIVO CENTRAL, 2017).

No decorrer de 2017, o Arquivo Central participou de reunides com o Centro de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (CTIC), sendo informada a adequagéo do
SIPAC para uma verséo atualizada, a qual atende aos critérios de implementagédo do
Processo Eletrénico Nacional (PEN), que passava a ser obrigatério em 2 anos apés a
publicagédo do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015. (ARQUIVO CENTRAL, 2018).

Assim, é possivel perceber que, embora o decreto sobre o uso do processo
eletrénico na administracdo publica federal tenha sido publicado em 2015, o Arquivo
Central teve participacdo em alguma discusséo oficialmente realizada sobre a questao
somente em 2017. Contudo, ndo ha indicios de iniciativas voltadas a implantagéo de
processos eletrénicos naquele ano.

Segundo as informacdes apresentadas no relatério de atividades anuais de

2018, o Arquivo Central executou suas atividades ordinéarias, dentro de normalidades,
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sem iniciativas inovativas e sem perspectiva de utilizacdo do processo eletrbnico, para
atendimento do Decreto n°® 8.539/2015.

Em 2019, verifica-se a designacdo de uma Comissdo de Implantacdo do
Processo Administrativo eletrénico, por meio da Portaria n® 4653 — GR; e de um Comité
Gestor de Protocolo, Portaria n® 4166 — GR. Enquanto a comissao tinha o objetivo de
implantar o processo eletronico na UFPA, o comité definia as unidades administrativas
da UFPA que poderiam tramitar processos eletrdnicos com outras instituicoes,
atendendo ao PEN (ARQUIVO CENTRAL, 2020).

Com o agravamento da Pandemia da Covid-19, em 2020, a implantagdo do
processo eletrdnico se tornou a iniciativa prioritaria do Arquivo Central, tendo em vista
as condic6es de isolamento impostas. Nesse sentido, serdo apresentadas no préximo
tépico as questdes referentes ao processo eletrbnico e sua implantacgao.

Antes, porém, é necessario pontuar que o Arquivo Central, conforme discorrido
a partir dos seus projetos de criacao e dos seus relatorios de atividades, apresenta uma
trajetoria de importante contribuicdo para a gestdo arquivistica da UFPA, sendo
referéncia para outras IFES quanto ao modelo de sistema de arquivos implementado.

Nota-se também a importancia atribuida ao Arquivo Central acerca dos
processos de informatizagdo na UFPA, desde o desenvolvimento do PTA até a
implantacdo do SIG, na instauracdo de processos eletrénicos e na operacionalizagéo
das atividades relacionadas ao Assentamento Funcional Digital (AFD).

Diante disso, a autoridade do Arquivo Central, enquanto 6rgéo coordenador do
sistema de arquivos e responsavel pela gestdo arquivistica, tem possibilitado a
execucdo de um programa de gestdo de documentos que visa a eficiéncia, economia e
racionalizagdo dos documentos. Sobre isso, destaca-se a importancia do setor ao
desenvolver um plano de classificacdo de documentos especifico para a UFPA, em
periodo em que ndo existia ainda um plano Unico elaborado e aprovado pelo Arquivo
Nacional e pelo CONARQ.

Essa perspicécia traduz-se ainda na assertividade ao manter o controle sobre as
atividades de protocolo, visando a complexidade da atividade de classificacdo e do
controle de acesso de usuarios.

No entanto, é oportuno destacar que a gestdo arquivistica da UFPA e a
operacionalizagdo do seu sistema de arquivos ocorrem pelos proprios servidores do
Arquivo Central, evidenciando-se a limitacdo dos servigos realizados, visto que o
reduzido quadro de arquivistas e a auséncia de normativas internas que disciplinem e

orientem as regras para boas préticas de gestdo de documentos, reduzem a capacidade
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operacional.
Contudo, esta ultima questdo ndo faz parte dos objetivos desta pesquisa, por
isso, sera verificada a atuacéo do Arquivo Central diante da implantacdo dos processos

eletrénicos da UFPA.

3.3 O Processo Administrativo Eletrébnico na UFPA

A utilizacdo de processos eletrbnicos na UFPA obedece a determinacdo do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que “dispbe sobre 0 uso do meio eletrdnico
para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgéos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional” (BRASIL, 2015).

De acordo com o referido decreto, a utilizagdo de processos eletrénicos
visa

| - Assegurar a eficiéncia, a efichcia e a efetividade da agéo
governamental e promover a adequacao entre meios, agdes, impactos
e resultados;

Il - Promover a utilizagdo de meios eletrbnicos para a realizacao dos
processos administrativos com seguranga, transparéncia e
economicidade;

Il - Ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informac&o e da comunicacéo; e

IV - Facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.
(BRASIL, 2015).

A partir dessa determinacéo, o Governo Federal visa o estabelecimento de uma
estrutura para o Processo Eletrénico Nacional, definhada como “uma infraestrutura
publica de processo administrativo eletrdnico, que visa a obtencdo de substanciais
melhorias no desempenho da gestdo processual, com ganhos em agilidade,
produtividade, satisfacdo do publico usuario e reducdo de custos” (BRASIL, s.d, n.p)**.

No entanto, Schaffer et al (2018), ao analisarem a regulamentacdo do processo
eletrénico na administragédo publica federal, observam que o Decreto 8.539/2015 n&o
define uma ferramenta tecnoldgica de uso obrigatério para a implantagdo de processos
eletrbnicos pelos diversos 6rgdos, e aponta apenas a preferéncia por programas de

codigo aberto.

Entretanto, considerando que a gestao de documentos publicos é um
dever de todos os 6rgaos publicos federais, e estes séo integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), que tem como 6rgéo central o
CONARQ, responsével por definir a politica nacional de arquivos, e que
h&d anos produz resolugbes como subsidio para a gestdo dos
documentos analégicos e digitais, subentende-se que toda a
administracdo publica federal deve atender ao que dispbe tais

34 https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/processo-
eletronico-nacional-pen, acessado em 19 fev. 2023.
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instrumentos. (SCHAFFER ET AL, 2018, p. 158).

Nesse sentido, o0 autor supracitado ainda aponta para a necessidade de os
orgaos optarem pelos usos de sistemas que possam ser considerados SIGAD’s, nos
termos do e-ARQ Brasil, a fim de garantir a producdo de processos eletrénicos de
acordo com preceitos arquivisticos e assegurar a confiabilidade, autenticidade dos
documentos e o alcance dos objetivos pretendidos pelo Decreto n°® 8.539/2015.

Como ferramenta de operacionalizagédo do PEN, conforme explica Garcia (2021),
o governo federal optou pela utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), que
foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4). Assim, o referido
sistema passou a ser disponibilizado por meio de cooperacédo técnica entre 0 TRF4 e
os demais 6rgdos publicos independente da esfera de atuacao, de forma gratuita.

Porém, conforme analise do Arquivo Nacional sobre a aderéncia do sistema SEI
ao e-ARQ Brasil, realizada em 2018, a instituicao identificou um baixo nivel de aderéncia
do SEI a requisitos importantes para a efetiva gestdo arquivistica, concluindo que, “no
estado atual, o SEIl ndo pode ser considerado um SIGAD. Para tal é preciso que sejam
implementadas novas funcionalidades e sejam realizadas alteragcbes de base”
(ARQUIVO NACIONAL, 2018, p. 5).

A UFPA, por sua vez, ja possuia acordo de cooperacao firmado com a UFRN
para disponibilizagdo do Sistema SIG, que visa “o desenvolvimento, adaptacao,
manutencdo e suporte técnicos, de sistemas informatizados nas areas académicas,
administrativa e de recursos humanos” (UFPA, 2010, p. 9).

Nesse sentido, a UFPA desconsiderou a possibilidade de uso do SEI, uma vez
gue o SIG j& detinha o SIPAC como subsistema capaz de operacionalizagdo de
processos eletrénicos. Essa questdo pode ser observada no Relatorio de Auditoria n®
202002, constante no processo de auditoria n° 23073.016666/2020-83, referente a
controles de gestéo.

Sendo assim, importa esclarecer ao leitor que, conforme explica Santos (2019,
p. 24), “a ideia principal do SIPAC ¢ a integracao dos processos, através de um software
e uma base de dados, com um fluxo de informacgdes intenso entre os diversos setores
de uma instituicao”.

No portal de sistemas integrados da UFRN, administrado pela Superintendéncia
de Informatica da Instituicéo, identificou-se que, entre as acdes de controle e gestdo do
SIPAC, elencam-se: compras, licitagdes, boletins de servigos, liquidacdo de despesa,
manutencdo das atas de registros de precos, patriménio, contratos, convénios, obras,

manutencdo do campus, faturas, bolsas e pagamento de bolsas, abastecimento e
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gastos com veiculos, memorandos eletrénicos, tramitacdo de processos, dentre outras
funcionalidades.

Santos (2019) explica que o SIPAC apresenta um modelo de sistema Enterprise
Planning Resource (ERP), que d& suporte & gestdo administrativa das instituicdes sob
a premissa da agilidade e da eficiéncia de acesso as informagdes as quais subsidiam a
tomada de decisao dos gestores. Isso reforga a afirmacao de Innarelli (2015), ao opinar
sobre a criacdo de ferramentas tecnoldgicas para producdo de documentos digitais:
“estas ferramentas foram concebidas com fins especificos [...] e pouco levam em
consideracdo a gestdo e a preservacdo dos documentos arquivisticos produzidos,
gerenciados e preservados por estas ferramentas (INNARELLI, 2015, p. 115).

Acerca da implantagédo dos processos eletronicos na UFPA, conforme se pode
verificar na Portaria N° 4653/2019, emitida pelo Gabinete da Reitoria da UFPA,
disponivel do Sistema de Gestdo (SIPRO), da Pro-Reitoria de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoal, da UFPA, foi a partir de 01 de outubro de 2019 que
ocorreu a designagdo de uma Comissédo de Implantacdo do Processo Administrativo
Eletronico (CIPAE), composta por servidores ligados as seguintes unidades:

e Arquivo Central — que preside a comissao;

e Assessoria de Comunicacao Institucional — ASCOM,;

e Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo — CTIC;

e Pro-Reitoria de Administracao — PROAD;

¢ Pro-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoal — PROGEP; e
e Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional —
PROPLAN.

A atribuicdo da comisséo consistiu em realizar um planejamento para possibilitar
a implantacdo dos processos eletronico na UFPA, de forma a atender os requisitos
técnicos e legais necessarios. (UFPA, 2019).

Ao se analisar o “Projeto de Implantagéo do Processo Administrativo Eletronico
da UFPA” (PAE-UFPA), em anexo na ata n° 01, de 04 de margo de 2020, disponibilizada
no site do PAE-UFPA®, verificou-se que a composicdo da comissdo de implantacéo foi
sugerida pelo Arquivo Central a partir das competéncias das unidades, as quais foram
consideradas importantes para o contexto de implantacdo e operacionalizacdo de
processos eletrénicos, sendo elas, além da gestédo arquivistica: desenvolvimento de

sistemas e preservacao digital (CTIC); lotacao, exercicio e designacdes de cargos e

35 https://pae.ufpa.br/
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funcdes dos servidores (PROGEP); estrutura organizacional e gestdo de processos
(PROPLAN); aquisicdo de equipamentos (PROAD); e comunicagdo institucional
(ASCOM).

Quanto aos objetivos do projeto, foram definidos pela comissédo os seguintes:
objetivo geral “planejar, regulamentar e implantar o processo administrativo eletrénico
no ambito da UFPA, observando os dispositivos legais e as orientacdes técnicas
arquivisticas” (UFPA, 2020).

Quanto aos objetivos especificos, foram listados:

Elaborar um cronograma para realizacdo das acdes; elaborar um plano
de acdo para a capacitagdo dos servidores sobre o0 processo
administrativo eletrénico; regulamentar o uso do processo eletrénico na
UFPA; acompanhar e orientar quanto a transformacéo eletronica dos
processos durante a transicdo (UFPA, 2020).

Um ponto importante a ser citado é a definicdo de um ndo escopo no qual a
CIPAE indicou macroprocessos que impactam o PAE-UFPA, porém, estes ndo estavam
sobre sua competéncia, reconhecendo apenas a possibilidade de atuac¢des conjuntas
com as comissdes responsaveis, apresentadas no quadro 8.

Quadro 8 - Nao escopo da CIPAE-UFPA.
ltem Macroprocesso Responsavel
1 | Estratégia de governo Digital Comité de Governanca Digital
2 Promocédo da Transparéncia ativa e
do acesso a informacéo

3 Politica de Dados Abertos

Comité de Governanca Digital

Comité de Trabalho para Elaboragéo
do Plano de Dados Abertos
Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos Sigilosos (CPADS)
Comissdo de Adequacao a Lei Geral
de Protecéo de Dados (LGPD)

Fonte: Projeto de Implantacdo do Processos Administrativo Eletrdnico da UFPA, 2020.

4 | Sigilo de Documentos e Informagdes

5 | Protecdo de Dados Pessoais

Adiante, verifica-se na Ata de reunido n°® 01 - CIPAE, de 4 de mar¢o de 2020,
que a CIPAE buscou realizar benchmarking, a fim de identificar casos de sucesso entre
outras Instituicbes Federais de Ensino Superior que utilizassem o sistema SIPAC como

solucao tecnoldgica para o processo eletrénico.

O relator informou que o projeto foi elaborado com base nas
informacdes coletadas nos sites de IFES que usam SIPAC e fizeram a
implantagdo de 100% dos processos para o formato eletrénico, onde
destacaram-se Instituto Federal do Rio de Janeiro (IFRJ), Universidade
Federal da Paraiba (UFPB) e Universidade Federal de Pernambuco
(UFPE). Que a partir das informacbes coletadas e as trocas de
experiéncias com os responsaveis pelas implantacdes nas instituicoes,
foi elaborado um quadro para analisar os pontos em comum (CIPAE,
2020, p. 1).
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Ainda na referida ata, verifica-se a énfase nas seguintes acdes: a) necessidade
de regulamentacdo do PAE-UFPA; b) centralizacdo das atividades de protocolo, para
abertura de processos eletronicos pelo Protocolo Geral; ¢) atualizacdo de funcgdes,
lotacdes e exercicios dos servidores, para controle de acesso ao SIPAC e a tramitacao
adequada dos processos eletronicos; e d) mapeamento dos processos organizacionais
para mapeamento da producdo documental e adequacéo no sistema SIPAC.

No entanto, com a ocorréncia da Pandemia da Covid-19, que impds o isolamento
social, como método de diminuir a transmissdo do coronavirus, conforme a
Recomendacédo n° 036, de 11 de maio de 2020, do Conselho Nacional de Saude,
constata-se a emergéncia pela implantagdo do processo eletrénico, para que fosse
possivel dar continuidade aos servigos essenciais.

Assim, na Ata de reunido n° 2 - CIPAE, de dia 9 de junho de 2020, observa-se a
dispensa de agfes planejadas como mapeamento dos processos a serem implantados
e a centralizacdo das atividades de protocolo, em virtude das adversidades enfrentadas
pelos servidores e usuarios acerca do deslocamento até o Protocolo Geral para abertura
de processos.

Diante disso, foi definido um cronograma emergencial de implantacdo do PAE-

UFPA, apresentado no quadro 9.

Quadro 9 — Plano emergencial de a¢des para implantacdo do PAE-UFPA.
AQAO PRAZO

Elaborar Matéria de langamento do PAE 17-jun.
Solicitar a ASCOM elaboragéo de Matéria para divulgacdo do PAE 07-jun.
Responder a entrevista da ASCOM 10-jun.
Elaborar matéria de divulgacdo do PAE 14-jun.
Aprovar matéria de Divulgacéo do PAE 15-jun.
Publicar matéria nos canais de comunicacao da UFPA 17-jun.
Criar site para o PAE 17-jun.
Criar site para o PAE 24-jun.
Definir contetdo do site 15-jun.
Produzir conteudo 19-jun.
Alimentar o conteudo no site 26-jun.
Disponibilizar o site para acesso publico 22-jun.
Elaborar contetdo para producéo do curso "Operacionalizacéo de :
ProcessoEletrénico no SIPAC" na modalidade a distancia (EAD) 3-jul.
Elaborar PPAC - PAE 22-jun.
Gravar videoaulas 26-jun.
Editar videoaulas 30-jun.
Diagramacéao de pecas com marcar do PAE 1-jul.
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Disponibilizar o curso "Operacionalizacédo de Processo Eletrénico

no SIPAC (EAD)" na Plataforma GOOGLE CLASS ROOM, para 4-ago.
acesso permanente.
Identificar plataformas disponiveis 20-jul.
Testar funcionalidades das plataformas 03-ago.
Definir plataforma do curso 3-jul.
Estruturar plataforma para disponibilizacdo do curso 27-jun
Disponibilizar solicitacéo de abertura do PAE no SAGITTA 3-jul
Configurar solicita¢cdo do PAE no catédlogo de servigos do AC 05 - jun

Treinar as equipes do Protocolo Geral das suas unidades desconcentradas

paraatendimento de chamadas via SAGITTA 29-jun a 3-jul

Atribuir permissdes para SIPAC - Modulo Protocolo 3-jul

Identificar permissdes SIPAC - Modulo Protocolo, necessarias para os
servidoresoperacionalizarem o PAE

Disponibilizar servigo de solicitagéo de permissoes - SAGITTA 11-jun
Comunicar a comunidade quanto a necessidade de solicitar atribuicéo das 12-jun
permissdes de protocolo - PAE

Iniciar o atendimento das solicitagbes 12-jun

Lancamento do PAE - Progresséo Funcional 6-jul
Realizar configuracdes do processo no SIPAC - Mddulo Protocolo 29-jun
Testar a execugdo do processo 29-jun
Configurar o processo como assunto do catalogo de servigos do AC 30-jun
Disponibilizar para a comunidade 06-jul

Fonte: CIPAE (2020).

Efetivamente, a producdo de processos eletrénicos, na UFPA, iniciou em 4 de
agosto de 2020, tendo como piloto os pedidos de progressdo funcional docente,
conforme dados apresentados no relatério de atividades anuais do Arquivo Central, do
ano de 2020. Entre o inicio do processo eletrdnico e o ultimo dia de exercicio da UFPA,
em 2020, foram produzidos, de acordo com dados do referido relatério, 929 processos
eletrénicos.

Em relacdo a capacitacao do processo eletrénico, destaca-se a importancia do
plano pedagdgico da acéo de capacitacao sobre o PAE-UFPA, elaborado pelo Arquivo
Central em parceria com a Diretoria de Capacitacdo da PROGEP, com o qual estruturou
a capacitacao nos seguintes modulos: visdo geral da mesa virtual do SIPAC; cadastro

e movimentagdo de processos eletrénicos — na qual incluiu um tépico sobre a
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classificacdo, de acordo com o0s instrumentos aprovados pelo Arquivo Nacional,
restricao e sigilo de documentos e processos. (CAPACIT, 2020).

Atualmente, a UFPA ja conta com 100% dos seus processos tramitando de forma
eletrénica, conforme Portaria GR 4458/2021, art. 12°: “As unidades administrativas e
académicas tém o prazo até 31 de dezembro de 2021 para a transformacao eletrénica
dos seus processos”.

Segundo os dados do SIPAC-UFPA, no ano de 2022, foram cadastrados
263.385 documentos eletronicos. Alguns destes documentos sao pegas inseridas em
processos eletronicos e outros sdo documentos avulsos.

Nesse sentido, considerando o elevado volume de documentos eletronicos
produzidos pela UFPA, é imperioso analisar o nivel de aderéncia do SIPAC-UFPA ao e-
ARQ Brasil, a fim de identificar se o sistema pode ser considerado ou se a0 menos
apresenta caracteristicas de um SIGAD, que esta aderéncia ao a-ARQ Brasil
possibilitard compreender em que grau o SIPAC-UFPA possibilita a manutengédo da
confiabilidade, autenticidade e acesso dos documentos arquivisticos digitais, em longo
prazo.

Assim, por néo ter sido realizado um estudo prévio pela CIPAE acerca desta
aderéncia, decidiu-se apresentar, neste trabalho, uma analise de aderéncia ao SIPAC-
UFPA ao e-ARQ Brasil 2, para servir de instrumento de pesquisa e aprimoramento do
PAE-UFPA.
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4. E-ARQ BRASIL X SIPAC: ANALISES DE ADERENCIA
O e-ARQ Brasil

E uma especificacio de requisitos a serem cumpridos pela
organizacdo produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de
gestdo arquivistica e pelos préprios documentos, a fim de garantir sua
confiabilidade e autenticidade, assim como seu acesso, pelo tempo
que for necessario. Além disso, o e-ARQ Brasil pode ser usado para
orientar a identificacdo de documentos arquivisticos digitais.
(CONARQ, 2022, p. 22).

Elaborado pela Cémara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE), do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), o e-ARQ Brasil configura-se como um
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos, imprescindivel de ser observado pelas instituicées (publicas ou privadas)
que produzem documentos arquivisticos digitais.

Atualmente, o e-ARQ estd em sua segunda versao, conforme a Resolug¢édo n°
50, de 6 de maio de 2022, do CONARQ. A referida versao foi utilizada para analise de
aderéncia do SIPAC-UFPA.

Nesse sentido, é importante observar que

A primeira versdo desse documento foi publicada em 2006, com a
disponibilizagédo da Parte | e dos “Aspectos de funcionalidades”, sendo
complementada em 2009 com o esquema de metadados. Ao longo
dos anos de 2017 a 2020, foi realizada uma atualiza¢do, que resultou
na versao 2 [...] (CONARQ, 2022, p. 8).

Conforme explicado na apresentacdo do e-ARQ Brasil 2, esta atualizacao foi
realizada a partir da andlise das novas versées do MoReq (MoReq 2 e MoReq 2010),
do Principles and functional requirements for records in eletronic office environments
(PREMIS) e do dicionario de dados para metadados de preservacao do PREMIS, além
da observancia as leis correlacionadas aos documentos arquivisticos e da experiéncia
de alguns membros da CTDE com a implantacdo de SIGADs em instituicbes como a
Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP), a Camara dos Deputados e a
Empresa de Tecnologia e Informacgdes da Previdéncia Social (DATAPREYV).

Também é importante pontuar a interdisciplinaridade existente no processo de
elaboracdo do e-ARQ Brasil, tendo em vista que serve de apoio a diferentes grupos de
interesse, conforme se observa:

Profissionais da gestdo arquivistica de documentos: para

orientar a execucdo desses servigos a partir de uma abordagem
arquivistica;
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Profissionais de tecnologia da informacdo: para orientar o
desenvolvimento de um SIGAD em conformidade com os requisitos
exigidos;

Auditores: como base para auditoria ou inspecdo do SIGAD
instalado;

Potenciais usuarios de um SIGAD: como apoio na elaboracdo de
edital para apresentacdo de propostas de fornecimento de software;
Potenciais compradores de servicos externos de gestdo de
documentos: como material auxiliar para a especificacdo dos
servigos a serem comprados;

Instituicbes académicas e organizacbes de formacao
profissional: como um documento de referéncia e recurso de
ensino para a formacdo em gestdo arquivistica de documentos.
(CONARQ, 2022, p. 11).

O e-ARQ Brasil 2 esta dividido em duas partes: 1) gestdo arquivistica de
documentos; e IlI) especificacdo de requisitos para sistemas informatizados de
gestao arquivistica de documentos (SIGAD).

Nesse sentido, como o objetivo deste tépico foi analisar a aderéncia do sistema
SIPAC em relacdo ao e-ARQ Brasil 2, é importante alertar ao leitor que o foco desta
tarefa se deu na parte Il do referido documento.

Os requisitos estdo agrupados em 15 categorias, elencados no quadro 10, e
apresentam diferentes niveis de importancia quanto a sua imprescindibilidade de
atendimento por um SIGAD.

Quadro 10 — Grupos de requisitos funcionais do e-ARQ para um SIGAD.

- . . Imprescindivel
Grupo de Requisitos Conceituacao para um

SIGAD?

1. Organizacdo dos | o organizacdio dos documentos _
documentos arquivisticos é feita com base num Sim
arquivisticos plano ou cédigo de classificacao.

A captura consiste em declarar um
documento como documento
arquivistico ao incorpora-lo num SIGAD )
por meio das acgbes de registro, Sim
classificacdo, indexacéo, atribuicdo de
metadados, atribuicdo de restricdo de
acesso e arquivamento.
No contexto de um SIGAD, a avaliacao
dos documentos refere-se a aplicacdo
da tabela de temporalidade e
3. Avaliacéo: destinacdo de documentos. [...] Para
temporalidade e cumprir a destinacao prevista na tabela Sim
destinacao de temporalidade e destinacdo, um
documento deve ser exportado do
SIGAD. Além disso, um SIGAD pode
exportar documentos para outro
sistema por outras razdes, como

2. Captura
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cumprimento de trAmite e migracao.

4. Pesquisa,
localizacéo e
apresentacao dos
documentos

Um SIGAD precisa prover
funcionalidades para pesquisa,
localizacdo e apresentacdo dos
documentos  arquivisticos com o
objetivo de permitir 0 acesso a eles.

5. Elaboracéo de
documentos

Os requisitos deste capitulo referem-se
a funcionalidades que apoiam a
elaboracdo de documentos, a saber: a
redacdo e a configuracdo destes
documentos, bem como a formacéo de
dossiés/ processos.

E facultativo que um SIGAD apoie a
elaboracdo de documentos. Assim, a
adocdo e a obrigatoriedade dos
requisitos apontados neste capitulo
devem ser atendidas quando, e
somente quando, um SIGAD apoiar a
elaboracdo de documentos.

A depender da
configuracao
do SIGAD.

6. Tramitacao e fluxo
de trabalho

Os requisitos deste capitulo tratam
apenas dos casos em que o SIGAD
inclui recursos de automacédo de fluxo
de trabalho (workflow). Assim, esse
conjunto derequisitos como um todo
¢ facultativo e a adocdo e a
obrigatoriedade apontadas neste
capitulo devem ser seguidas quando,
e somente quando, um SIGAD apoiar
a automacéo de fluxo de trabalho.
Os requisitos abrangem funcbes para
controle do fluxo de trabalho e
atribuicdo de metadados para registro
da tramitacdo dos documentos,
incluindo-se o status do documento
(minuta, original ou copia).

Os recursos de um SIGAD para controle
do fluxo de trabalho podem
compreender:

* tramitacéo do documento antes do seu
registro/captura ou

* tramitagcado apods seu registro/captura.

A depender da
configuracao
do SIGAD.

7. Seguranca

Este capitulo contém um conjunto de
requisitos para servicos de seguranca:
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,
autenticacdo de documentos por
assinatura digital ou outro meio,
carimbo digital de tempo, e marcas

Sim
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d’agua digitais.

Os requisitos de identificacdo,
autenticacdo de usuario e trilhas de
auditoria devem integrar qualquer
SIGAD. Politicas de seguranca
especificas poderdo definir o rigor,
maior ou menor, do tratamento dos
demais requisitos.

8. Preservacgao

Os documentos arquivisticos digitais
gerenciados por um SIGAD devem ser
preservados durante todo o periodo
previsto para sua guarda, conforme
determinado na tabela de
temporalidade e destinacdo de
documentos. Ressalte-se que as
caracteristicas desses documentos
demandam atencéo especifica,
sobretudo em relacdo aqueles que
serdo mantidos por mais de cinco anos,
0 que, no contexto tecnoldgico, ja se
considera preservacdo de longo prazo.

Sim

9. Durabilidade

Os dispositivos de armazenamento de
um SIGAD e os documentos neles
armazenados devem estar sujeitos a
acOes de preservacdo que garantam
sua longevidade.

10. Funcbes
Administrativas

N&o é apresentada alguma introducao
no e-ARQ Brasil 2.

11.Conformidade com
a legislacédo e
regulamentacdes

Um SIGAD tem que cumprir a
legislacdo e as regulamentagdes
vigentes. Setores de atividades distintos
apresentam requisitos legislativos e
regulamentares diferenciados. Assim,
todos os requisitos desta secdo sao
genéricos e tém que ser adaptados a
realidade de cada 6rgao produtor de
documentos arquivisticos.

12.Usabilidade

Um sistema de software com boa
usabilidade deve apoiar a realizacéao de
tarefas simples, diretas e objetivas, que
garantam as metas de produtividade e
gualidade de trabalho do usuério. Se os
usuarios de um SIGAD encontrarem
inimeras dificuldades de operacéo, sua
efetiva implantacdo pode fracassar,
ocasionando desperdicio de recursos.

13.Interoperabilidade

A adocdo de regras e padrdes de
comunicacgdo ja consolidados permite a
consulta entre sistemas heterogéneos
sem que O usuario perceba as
operacbes envolvidas, convergindo
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para uma relacdo sinérgica entre as
partes.

Requisitos de disponibilidade
descrevem as exigéncias minimas
sobre prontiddo de atendimento de um
sistema.

Os requisitos de disponibilidade devem
ser especificados pelo administrador do
SIGAD de acordo com o nivel de servico
a ser fornecido. Por exemplo, o0s
14.Disponibilidade periodos previstos de atendimento Nao
(“8x5” indica oito horas por dia util,
“24x7” indica atendimento continuo),
bem como o tempo maximo toleravel
em interrupcBes previstas. O grau de
disponibilidade a ser estabelecido deve
levar em conta fatores como as regras
de neg6cio da organizacdo, a
necessidade de realizacdo de backup,
manutencdes planejadas, entre outros.
Os requisitos de desempenho enfocam
a eficiéncia no atendimento aos
usuarios, de acordo com suas
expectativas quanto ao tempo de
resposta. Os tempos de resposta sao
influenciados por fatores externos ao
SIGAD, como, por exemplo,
infraestrutura de rede, volume de

15.Desempenho e trafego de dados e dimensionamento .
escalabilidade dos servidores e estacdes de trabalho. Nao
Em um SIGAD, entende-se

escalabilidade como a capacidade de
um sistema responder a um aumento do
ndamero de usuérios e do volume de
documentos arquivisticos, mantendo o
desempenho de suas respostas. Para
tanto, faz-se necesséario que a cada
aumento de hardware corresponda um
aumento de desempenho.

Fonte: Elaborado pelo autor, com base em CTDE (2022).

Cada grupo de requisitos € composto por regras conceituais, totalizando 392
requisitos funcionais divididos em: a) requisitos obrigatérios®; b) requisitos
altamente desejaveis®’; e c) requisitos facultativos®.

Assim, foram analisados todos os requisitos atendidos pelo SIPAC — UFPA, em

36 O requisito é imprescindivel. (CTDE, 2022, p. 15).

87 Podem existir razGes validas em circunstancias particulares para ignorar um determinado item,
mas a totalidade das implicacBes deve ser cuidadosamente examinada antes de se escolher
uma proposta diferente. (IBID. 2022, p. 15).

38 O requisito é opcional. (IBID. p. 15).
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duas etapas. A primeira foi realizada pelo autor, a partir do perfil de acesso como
administrador de sistema de protocolo, que culminou com a verificacdo de 260
requisitos (66%). E a segunda etapa, respondida pelo Centro de Tecnologia da
Informagéo e Comunicacao (CTIC), verificou os 132 requisitos (34%) que nao puderam
ser analisados pelo autor, por desconhecer a arquitetura do sistema e suas
configuracdes internas.

E importante explicar que a segunda etapa foi realizada a partir da submiss&o
do formulario com os 392 requisitos, com todas as respostas em branco, via sistema
“FalaBR”, sendo solicitada a manifestacdo da area do CTIC/UFPA somente para o

preenchimento dos requisitos, cuja analise nao foi possivel ser realizada pelo autor.

4.1. Anélise geral de requisitos atendidos pelo SIPAC

A andlise geral dos dados coletados, apresentada no gréafico 2, evidenciou que
entre os 392 requisitos do e-ARQ Brasil o SIPAC atende a 226 requisitos, o que equivale
a 58% do total.

Quanto aos requisitos atendidos parcialmente, foram identificados 37 requisitos,
um percentual de 9% em relagdo ao total.

Ja em relagcdo aos requisitos ndo atendidos, eles totalizam 129 requisitos, ou
seja, 33% do todo.

Grafico 2 — Andlise geral dos requisitos do e-ARQ Brasil 2 atendidos pelo SIPAC —
UFPA.

Requisitos do e-ARQ Brasi 2 | EGZZSA

0 50 100 150 200 250 300 350 400 450
Requisitos do e-ARQ Brasil 2

m Requisitos Atendidos 226

m Requisitos Atendidos 37
Parcialmente

m Requisitos N&o Atendidos 129

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Para detalhar melhor a aderéncia dos requisitos, apresenta-se no gréafico 3 a
composi¢ao dos dados, divididos em classes, ou seja, requisitos obrigatorios, requisitos
altamente desejaveis e requisitos facultativos.
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Grafico 3 — Andlise de aderéncia do SIPAC ao e-ARQ Brasil 2, por classe de requisitos.

2
Requisitos Facultativos Gl /

Raequisitos Alamente 5, g —
Desejaveis
Requisitos Obrigatérios  [EEEEECSI

0 50 100 150 200 250 300
Requisitos Rgequisitos Altamente Requisitos
Obrigatorios Desejaveis Facultativos
m Atende 165 52 9
m Atende Parcialmente 17 18 2
m N&o atende 58 64 7

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

A partir do grafico 3, verifica-se que o e-ARQ Brasil 2 totaliza 240 requisitos
obrigatérios, dos quais o SIPAC-UFPA atende a 165 requisitos, o equivalente a 69%.
Esse resultado permite verificar, preliminarmente, que ha um alto indice de aderéncia
do sistema, pois chega perto dos 70% do total de requisitos obrigatorios atendidos.
Porém, este dado serd mais bem compreendido nas subse¢des seguintes, onde
apresenta-se a analise de aderéncia do sistema em relagéo a cada grupo de requisitos.

Dando continuidade na interpretacdo do grafico 3 sobre o0s requisitos
obrigatérios, observa-se que o SIPAC-UFPA atende parcialmente a 17 requisitos
obrigatérios, 7% do total, e ndo atende 58 requisitos obrigatorios, 24%.

Quanto aos requisitos altamente desejaveis, verifica-se que, entre os 134
requisitos definidos, o SIPAC — UFPA atende a 58 requisitos, o que equivale a 39% do
total. Atende parcialmente a 18 requisitos, 13%. E ndo atende a 64 requisitos, 48%.

Em relacdo aos requisitos facultativos, o e-ARQ Brasil 2 apresenta 18 requisitos,
dentre os quais o0 SIPAC — UFPA atende a 9, 50%. Atende parcialmente a 2 requisitos,

11%. E ndo atende a 7 requisitos, 39%.

4.2 . Anélise dos requisitos de organizagdo dos documentos arquivisticos

Em relacdo ao grupo de requisitos de organizacdo de documentos arquivisticos,
verifica-se a existéncia de 41 requisitos sendo 32 requisitos obrigatérios, 6 requisitos
altamente desejaveis e 3 requisitos facultativos. A aderéncia do SIPAC — UFPA em
relacdo a este grupo alcangou 37 requisitos, equivalente a 90% e esta detalhada no

gréfico 4.
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Grafico 4 — Andlise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de organizacdo dos
documentos arquivisticos do e-ARQ Brasil 2.

1
Requisitos Facultativos 28

Requisitos Altamente. . JNSHIm
1
Requisitos Obrigatorios  GEGGGECo . 1

0 5 10 15 20 25 30 35
Requisitos Requisitos Requisitos
AT Altamente :
Obrigatorios o Facultativos
Desejaveis
m Requisitos Atendidos 30 5 2
m Requisitos Atendidos 1 0 1
Parcialmente
m Requisitos N&do Atendidos 1 1 0

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Detalhando a analise, é possivel verificar que dos 32 requisitos obrigatérios do
e-ARQ Brasil 2 0 SIPAC — UFPA atende a 30 requisitos, 0 equivalente a 94%. Atende
parcialmente a 1 requisito, 3%. E Nao atende a 1 requisito, 3%.

Quanto aos 6 requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende 5
requisitos, 83%. E ndo atende a 1 requisito, 0 que equivale a 17%. Nao houve requisitos
altamente desejaveis atendidos parcialmente.

Em relacdo aos requisitos facultativos, dos 3 apresentados pelo e-ARQ Brasil 2,
0 SIPAC-UFPA atendeu a 2 requisitos, 67%. E atendeu parcialmente a 1 requisito, 33%.
N&o houve requisitos ndo atendidos.

Diante dessa analise, constata-se que o SIPAC — UFPA apresenta um alto nivel
de aderéncia aos requisitos de organizacao de documentos arquivisticos, considerando
gue apenas um requisito obrigatério ndo é atendido, destacado a seguir:

“Requisito 1.2.3 - Um SIGAD tem que prever, pelo menos, as seguintes situagdes
para destinacdo: * apresentacdo dos documentos para reavaliagdo em data futura; *
eliminagdo; * exportagdo para transferéncia; * exportagdo para recolhimento (guarda

permanente)”.

4.3. Andlise dos requisitos de captura

Em relag@o ao grupo de requisitos de captura, foram identificados 37 requisitos
sendo 29 requisitos obrigatorios, 7 requisitos altamente desejaveis e 1 requisito
facultativo. A aderéncia do SIPAC — UFPA em relagdo ao grupo destes requisitos

alcancgou 37 requisitos, equivalente a 78% e esta detalhada no gréfico 5.
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Grafico 5 - Andlise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de captura, do e-ARQ Brasil
2.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Em relacdo a analise detalhada do grupo, o gréfico 5 aponta que dos 29
requisitos obrigatérios do e-ARQ Brasil 2 o SIPAC — UFPA atende a 26 requisitos, o
equivalente a 89%. E Atende parcialmente a 3 requisitos, 10%. Apds orientacbes da
banca verificou-se que ndo houve requisitos obrigatorios de captura ndo atendidos.

Quanto aos 7 requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende 4
requisitos, 57%. E ndo atende a 3 requisitos, o que equivale a 43%. Nao houve requisitos
altamente desejaveis atendidos parcialmente.

Em relagdo aos requisitos facultativos, o SIPAC-UFPA n&o atendeu o Unico
requisito identificado.

Diante dessa andlise, verifica-se que o SIPAC — UFPA apresenta um alto nivel
de aderéncia aos requisitos de captura, tendo em vista que apenas um requisito

obrigat6ério ndo é atendido, como se pode conferir a seguir:

4.4. Andlise dos requisitos de avaliagdo: temporalidade e destinagao

Em relacdo ao grupo de requisitos de avaliacdo: temporalidade e destinacao,
foram identificados 35 requisitos, sendo 26 requisitos obrigatérios, 8 requisitos
altamente desejaveis e 1 requisito facultativo. A aderéncia do SIPAC — UFPA em relagéo
ao grupo destes requisitos alcangou 16 requisitos, equivalente a 46% e esta detalhada

no gréfico 6.
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Grafico 6 - Andlise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de avaliacdo: temporalidade
e destinacdo, do e-ARQ Brasil 2.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

O grafico 6 mostra que dos 26 requisitos obrigatérios do e-ARQ Brasil 2 o SIPAC
— UFPA atende a 13 requisitos, o equivalente a 50%. Atende parcialmente a 2 requisitos,
8%. E Nao atende a 11 requisitos, 42%.

Quanto aos 8 requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende a 4
requisitos, 38%. E ndo atende a 5 requisitos, o que equivale a 63%. Nao houve requisitos
altamente desejaveis atendidos parcialmente.

Em relacdo aos requisitos facultativos, o SIPAC-UFPA atende parcialmente ao
Gnico requisito identificado.

Diante dessa andlise, verifica-se que o SIPAC — UFPA apresenta um nivel
regular de aderéncia aos requisitos de avaliacdo, pois 11 requisitos obrigatorios ndo sao
atendidos. No entanto, € importante explicar que os requisitos ndo atendidos estdo
relacionados diretamente com a funcionalidade de destinag&o, ou seja, eles tém a ver
com a acgéo de eliminar ou recolher documentos arquivisticos digitais, porém, como foi
verificado que o SIPAC-UFPA ndo possui funcionalidades que efetivem tais agoes,
considerou-se que os 11 requisitos obrigatérios, elencados abaixo, ndo sdo atendidos
pelo SIPAC-UFPA.

Nesse sentido, propde-se verificar, em um outro momento, a viabilidade de que
estes requisitos ocorram em um outro ambiente especifico para funcionar como SIGAD,
sem que haja prejuizos durante a exportacdo do SIPAC-UFPA.

“3.1.5 Um SIGAD tem sempre que pedir confirmacao antes de realizar as acbes
de destinagéo.

3.1.7 Um SIGAD tem que restringir as funcdes de destinacdo a usuarios
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autorizados.

3.3.1 Um SIGAD tem que restringir a funcdo de eliminacao de documentos ou
dossiés/processos somente a usuarios autorizados.

3.3.2 Um SIGAD tem que pedir confirmag¢do da eliminacdo a um usuario
autorizado antes que qualquer acdo seja tomada com relagdo ao documento e
dossié/processo e cancelar o processo de eliminacdo se a confirmacdo néo for dada.

3.3.3 Um SIGAD tem que impedir sempre a eliminagdo de uma unidade de
arquivamento digital ou de qualquer parte de seu conteldo, a ndo ser quando estiver de
acordo com a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos. A eliminagéo sera
devidamente registrada em trilha de auditoria.

3.3.4 Um SIGAD tem que avisar 0 usuario autorizado quando um documento
ou dossié/processo que estiver sendo eliminado se encontrar relacionado a outro; os
sistemas também tém de suspender 0 processo até que seja tomada uma das medidas
abaixo: * confirmagao pelo usuario autorizado para prosseguir ou cancelar o processo;
» producdo de um relatério especificando os documentos ou dossiés/processos
envolvidos e todas as ligag6es com outros documentos ou dossiés/processos.

3.3.6 Quando um documento tem varias referéncias armazenadas no sistema,
um SIGAD tem que garantir que todas essas referéncias sejam verificadas antes de
eliminar o arquivo digital. Esse requisito deve ser considerado quando um SIGAD
relacionar um documento digital a mais de um dossié ou processo, sem a duplicagéo
fisica do arquivo digital. Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um concurso
de doutorado de determinada universidade estara associada ao dossié “Concurso
doutorado 2005” e aos dossiés de cada aluno aprovado. Quando um documento digital
estiver associado a mais de um dossié, o SIGAD deve criar um registro para cada
referéncia desse documento. Cada registro estara vinculado ao mesmo arquivo digital.

3.3.7 Um SIGAD tem que produzir um relatério detalhando qualquer falha que
ocorra durante uma eliminacdo. O relatério tem que identificar os documentos cuja
eliminagé@o ndo tenha sido bem-sucedida.

3.3.9 Um SIGAD tem que gerar relatério com os documentos e
dossiés/processos que serdo eliminados. Essa listagem deve seguir o formato da
Listagem de eliminacdo conforme o estabelecido na norma vigente.

3.3.10 Um SIGAD tem que manter metadados relativos a documentos e
dossiés/processos eliminados. O Administrador deve indicar o subconjunto de
metadados que devera ser mantido.

3.4.3 Um SIGAD tem que alertar o administrador sobre a existéncia e a
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localizacdo de uma parte ndo digital associada a um documento hibrido que esteja

destinado a ser exportado, transferido ou eliminado.”

4.5. Andlise dos requisitos de pesquisa, localizacdo e apresentagdo dos
documentos
Em relacdo ao grupo de requisitos de pesquisa, localizacdo e apresentacéo dos
documentos, foram identificados 41 requisitos, sendo 18 requisitos obrigatorios, 20
requisitos altamente desejaveis e 3 requisitos facultativos. A aderéncia do SIPAC —
UFPA em relacdo ao grupo destes requisitos alcancou 26 requisitos, equivalente a 63%
e est4 detalhada no gréfico 7.

Gréfico 7 - Andlise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de pesquisa, localizacdo e
apresentacao, do e-ARQ Brasil 2.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

O grafico 7 mostra o SIPAC — UFPA atende a 100% dos requisitos obrigatorios
de pesquisa, localizacdo e apresentacéo.

Quanto aos 20 requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende a 7
requisitos, 35%. Atende parcialmente a 1 requisito, 5%. E ndo atende a 12 requisitos,
60%.

Em relacédo aos 3 requisitos facultativos, o SIPAC-UFPA atende a 1 requisito,
33%. E ndo atende a 2 requisitos, 67%. N&o houve requisitos facultativos atendidos
parcialmente.

Diante dessa analise, verifica-se que o SIPAC — UFPA adere totalmente aos

requisitos obrigatérios. Tem baixa aderéncia em relacdo aos requisitos facultativos e
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aos requisitos altamente desejaveis.

4.6. Analise dos requisitos de elaboracdo de documentos

Em relacdo ao grupo de requisitos de elaboracdo de documentos, foram
identificados 36 requisitos, sendo 29 requisitos obrigatérios, 4 requisitos altamente
desejaveis e 3 requisitos facultativos. A aderéncia do SIPAC — UFPA em relacdo ao
grupo destes requisitos alcancou 34 requisitos, equivalente a 94% e esta detalhada no

grafico 8.

Grafico 8 - Andlise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de elaboracédo de documentos,
do e-ARQ Brasil 2.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

O grafico 8 mostra que dos 29 requisitos obrigatérios do e-ARQ Brasil 2 o SIPAC
— UFPA atende a todos os 27 requisitos, 93% de aderéncia. E ndo atende a 2 requisitos,
7%.

Quanto aos 4 requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende a todos
0s requisitos, 100%.

Em relacdo aos 3 requisitos facultativos, o SIPAC-UFPA também atende a todos
requisitos, 100%.

Diante dessa andlise, verifica-se que o SIPAC — UFPA apresenta uma alta
aderéncia em relacdo aos requisitos de elaboracdo de documentos.

Os requisitos obrigatorios ndo atendidos séo:

“5.2.2 Um SIGAD tem que emitir um aviso caso 0 Usudrio tente registrar um
documento que ja tenha sido registrado no mesmo dossié/processo.

5.5.5 Um SIGAD tem que ser capaz de oferecer ao usuario funcionalidades
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para solicitar ou reservar a consulta a um documento arquivistico ndo digital, enviando

uma mensagem para o detentor atual do documento ou para o administrador”,

4.7. Anadlise dos requisitos de tramitacéo e fluxo de trabalho

Em relacdo ao grupo de requisitos de tramitacdo e fluxo de trabalho, foram
identificados 24 requisitos, sendo 13 requisitos obrigatérios, 10 requisitos altamente
desejaveis e 1 requisitos facultativos. A aderéncia do SIPAC — UFPA em relacdo ao
grupo destes requisitos alcancou 24 requisitos, equivalente a 38% e esta detalhada no
grafico 9.

Gréfico 9 - Andlise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de tramitacdo e fluxo de
trabalho, do e-ARQ Brasil 2.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

O grafico 9 mostra que dos 13 requisitos obrigatérios do e-ARQ Brasil 2 o SIPAC
— UFPA atende a 6 requisitos, 46% de aderéncia. E ndo atende a 7 requisitos, 54%. Nao
houve requisitos obrigatérios atendidos parcialmente.

Quanto aos 10 requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende a 2
requisitos, 20%. E ndo atende a 7 requisitos, 54%.

Em relacdo ao unico requisito facultativo, ele é atendido pelo SIPAC-UFPA, ou
seja, 100%.

Diante dessa analise, constata-se que o SIPAC — UFPA apresenta uma baixa
aderéncia em relagéo aos requisitos de elaboragédo de tramitacdo e fluxo de trabalho,
tendo em vista que fica a aderéncia fica abaixo dos 50% tanto nos requisitos obrigatérios

como nos altamente desejaveis.
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Confiram-se os requisitos obrigatérios nao atendidos:

“6.1.3 O fluxo de trabalho de um SIGAD tem que disponibilizar uma funcéo para
avisar um participante do fluxo de que um documento lhe foi enviado, especificando a
acao necesséria.

6.1.7 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar na trilha
de auditoria todas as alteragbes ocorridas neste fluxo.

6.1.14 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que incluir
processamento condicional, isto é, permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para
aguardar a chegada de um documento e prossiga automaticamente quando este for
recebido.

6.1.16 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que reconhecer
individuos e grupos de trabalho como participantes.

6.1.19 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer meios
de elaboracdo de relatorios completos para permitir que gestores monitorem a
tramitacdo dos documentos e o desempenho dos participantes.

6.2.1 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que ser capaz de
registrar o status de transmissao do documento, ou seja, se € minuta, original ou copia.

6.2.2 Um SIGAD tem que manter o identificador Gnico do documento, e

controlar as diversas versdes deste documento.”.

4.8. Andlise dos requisitos de seguranga

Em relacdo ao grupo de requisitos de seguranca, foram identificados 96
requisitos, sendo 58 requisitos obrigatérios, 34 requisitos altamente desejaveis e 4
requisitos facultativos. A aderéncia do SIPAC — UFPA em relagdo ao grupo destes

requisitos alcangou 47 requisitos, equivalente a 65% e esta detalhada no gréfico 10.
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Grafico 10 - Analise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de seguranca, do e-ARQ
Brasil 2.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Identifica-se, no grafico 10, que dos 34 requisitos obrigatérios do e-ARQ Brasil 2
0 SIPAC — UFPA atende aos 32 requisitos, 55% de aderéncia. E ndo atende a 26
requisitos, 45%. N&o houve requisitos obrigatdrios atendidos parcialmente.

Quanto aos 34 requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende a 13
requisitos, 38%. Atende parcialmente a 4 requisitos, 12%. E ndo atende a 17 requisitos,
50%.

Em relacdo aos 4 requisitos facultativos, o SIPAC-UFPA atende a 2 requisitos,
50 %. E ndo atende aos outros 2 requisitos, 50%.

Diante dessa analise, verifica-se que o SIPAC — UFPA apresenta uma aderéncia
regular em relacdo aos requisitos de seguranca obrigatérios e facultativos. E baixa
aderéncia aos requisitos altamente desejaveis, ficando abaixo dos 50%.

Os requisitos obrigatérios ndo atendidos estédo assim descritos:

“7.2.18. Um SIGAD tem que impedir que um usuario assuma papéis com direitos
conflitantes.

7.3.15 Um SIGAD tem que impedir que um documento com classificacdo de
sigilo seja eliminado. Os documentos com classificacdo de sigilo tém que se tornar
ostensivos antes de receberem a destinagéo prevista.

7.3.16 Um SIGAD tem que implementar metadados nos niveis de dossié,
documento ou cépia truncada de documento para controlar o acesso a informagéo com
restricdo de acesso.

7.4.1 Um SIGAD tem que ser capaz de registrar, na trilha de auditoria,
informagdes acerca das acbes a seguir: * data e hora da captura de todos os
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documentos; * responsavel pela captura; * reclassificagdo, desclassificagdo ou reducao
do grau de sigilo de um documento ou dossié/processo, com a classificacdo inicial e
final. = qualquer alteracédo na tabela de temporalidade e destinacao de documentos; *
qualquer acdo de reavaliagdo de documentos; * qualquer alteracdo nos metadados
associados a classes, dossiés/processos ou documentos; * data e hora de produgao,
aditamento e eliminagdo de metadados; * acbes de exportacao e importacdo envolvendo
os documentos; ¢ usuario, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos
e ao SIGAD; - tentativas de acesso negado a qualquer documento; * acbes de
eliminacdo de qualquer documento e seus metadados; ¢ tentativas de exportacao
(inclusive para backup) e importagdo (inclusive restore);  alteragdes efetuadas nas
permissées de acesso que afetem um dossié/processo, documento ou usuario; *
infracbes cometidas contra mecanismos de controle de acesso; * todas as acgbes
administrativas sobre os atributos de seguranga (papéis, grupos, permissées efc.); *
todas as a¢cfes administrativas sobre dados de usuérios (cadastro, ativacao, bloqueio,
atualizacdo de dados e permissoes, troca de senha etc.); * todos os eventos de
administracdo e manutencéao das trilhas de auditoria (alarmes, copias, configuracao de
parametros etc.).

7.4.2 Um SIGAD tem que registrar, em cada evento auditado, informagdes
sobre a identidade do usuario, desde que essa identificacdo esteja de acordo com a
politica de privacidade da organizagao e a legislacao vigente.

7.4.6 Um SIGAD tem que ser capaz de impedir qualguer modificacdo na trilha
de auditoria.

7.4.7 Somente administradores autorizados tém que ser capazes de exportar
as trilhas de auditoria sem afetar a trilha armazenada, ou transferir as trilhas de auditoria
de um suporte de armazenamento para outro. A trilha de auditoria ndo pode ser excluida
antes da data indicada na tabela de temporalidade. Porém, a transferéncia implica a
cOpia da trilha para outro espaco de armazenamento, com a subsequente liberacao do
espaco original. A exportagéo € a copia sem liberagdo do espaco.

7.4.12 Um SIGAD tem que fornecer relatorios sobre as agfes que afetam
classes, unidades de arquivamento e documentos, em ordem cronolégica e organizados
por: « documento arquivistico, unidade de arquivamento ou classe; « usuario; * tipo de
acao ou operacgao.

7.5.2 Somente administradores autorizados tém que ser capazes de incluir,
remover ou atualizar no SIGAD os certificados digitais de computadores ou de usuarios.

7.5.3 Um SIGAD tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital
no momento da captura do documento.

7.6.2 Um SIGAD tem que ser capaz de verificar a validade do carimbo digital
do tempo no momento da captura do documento.

7.6.3 Um SIGAD, no processo de verificagdo do carimbo digital do tempo, tem
que ser capaz de registrar, nos metadados do documento, o seguinte:  validade do
carimbo digital do tempo; « registro da verificagdo do carimbo digital do tempo; * data e
hora em que ocorreu a verificagao.

7.7.1 Um SIGAD tem que ser capaz de recuperar informacdo contida em
marcas d’agua digitais.

7.7.2 Um SIGAD tem que ser capaz de armazenar documentos arquivisticos
digitais que contenham marcas d’agua digitais.

7.9.1 Um SIGAD tem que usar criptografia no armazenamento, na transmissao
e na apresentacdo de documentos arquivisticos digitais ao implementar a politica de
sigilo.

7.9.2 Um SIGAD tem que limitar o acesso aos documentos cifrados somente
aqueles usuarios portadores da chave de decifracao.

7.9.3 Um SIGAD tem que registrar os seguintes metadados sobre um
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documento cifrado: * indicacdo sobre se esta cifrado ou néo; * algoritmos usados na
cifracédo; « identificacdo do remetente; « identificacdo do destinatario.

7.9.5 Somente usuéarios autorizados tém que ser capazes de realizar as
operacgles a sequir: « incluir, remover ou alterar pardmetros dos algoritmos criptograficos
instalados no SIGAD:; « incluir, remover ou substituir chaves criptograficas de programas
ou usuarios do SIGAD; - cifrar e alterar a criptografia de documentos; « remover a
criptografia de um documento. A remoc¢do da cifracdo pode ocorrer quando sua
manutencao resultar na indisponibilidade do documento. Por exemplo, se a chave de
cifracdo/decifracdo estiver embarcada em hardware inviolavel cuja vida util esteja
prestes a se esgotar ou se o documento for desclassificado.

7.9.6 Em caso de remocéo da cifracdo do documento, 0s seguintes metadados
adicionais tém que ser registrados na trilha de auditoria: * data e hora da remogéo da
cifragdo; * identificagcdo do executor da operagéo; * motivo da remocao da cifracéo.

7.10.2 Um SIGAD tem que fornecer um recurso de acompanhamento para
monitorar e registrar informacdes acerca do local atual e do deslocamento de
dossiés/processos digitais e ndo digitais.

7.10.3 A funcdo de acompanhamento de mudanca de suporte ou de local tem
que registrar metadados que incluam: « identificador do documento atribuido pelo
SIGAD; - localizagédo atual e localizagcbes anteriores (definidas pelo usuario); * data e
hora do envio/deslocamento; * data e hora da recepgdo no novo local; * destinatario; *
usuario responsavel pela mudanca de suporte ou de local (sempre que for adequado);
* método da mudancga de suporte ou de local.

7.12.3 Em situagdes excepcionais, o administrador tem que ser autorizado a
apagar ou corrigir dossiés/processos, volumes e documentos. Nesse caso, um SIGAD
tem que: * registrar integralmente a agcdo de apagar ou corrigir na trilha de auditoria; «
produzir um relatério de anomalias para o administrador; * eliminar todo o contetdo de
um dossié/processo ou volume, quando forem eliminados;

* garantir que nenhum documento seja eliminado se tal agéo

resultar na alterag@o de outro documento arquivistico;

* informar o administrador sobre a existéncia de ligagdo entre um
dossié/processo ou documento prestes a ser apagado e qualgquer outro dossié/processo
ou documento, solicitando confirmagdo antes de concluir a operacdo; « manter a
integridade total do metadado, a qualquer momento’.

7.12.4 Em caso de erro na insercdo de metadados, o administrador tera que
corrigi-lo, e 0 SIGAD tem que registrar essa a¢ao na trilha de auditoria.

7.12.5 Um SIGAD tem que permitir a um usuario autorizado fazer uma copia
truncada de um documento, com o objetivo de néo alterar o original. Se o SIGAD néo
fornecer, diretamente, esses recursos, tem que permitir que outros pacotes de software
0S proporcionem.

7.12.6 Um SIGAD tem que possibilitar a ocultacdo de informacdo sigilosa
contida no documento original, permitindo: « retirada de paginas de um documento; *
adicdo de retangulos opacos para ocultar nomes ou palavras sensiveis; * quaisquer
outros recursos necessarios para formatos de video ou audio, caso existam. E essencial
gue, quando os recursos para truncar documentos forem empregados, nenhuma
informacé&o retirada ou ocultada seja passivel de visualiza¢do na cépia truncada, na tela,
nem quando impressa ou reproduzida por meios audiovisuais, independentemente da
utilizacdo de quaisquer recursos, tais como rotagdo, variacdo focal ou qualquer outra
manipulacao.

7.12.7 Quando uma cépia truncada € produzida, um SIGAD tem que registrar
essa acdo nos metadados do documento e da cépia truncada, incluindo, pelo menos,
data, hora, motivo e quem a produziu.

7.12.9 Um SIGAD tem que armazenar, na trilha de auditoria, qualquer alteragéo
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efetuada para satisfazer os requisitos desta secao”.
4.9. Andlise dos requisitos de preservacéo

Em relacdo ao grupo de requisitos de preservacao, foram identificados 18
requisitos, sendo 10 requisitos obrigatorios, 7 requisitos altamente desejaveis e 1
requisito facultativo. A aderéncia do SIPAC — UFPA em relacdo ao grupo destes
requisitos alcangou 6 requisitos, equivalente a 33% e esta detalhada no grafico 11.

Grafico 11 - Andlise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de preservacao, do e-ARQ
Brasil 2.

Requisitos Facultativos [l
e e 1€ 2
Desejaveis
Requisitos Obrigatorios

0 2 4 6 8 10 12
.- Requisitos -
Requisitos Requisitos
AT Altamente .
Obrigatorios o Facultativos
Desejaveis
m Requisitos Atendidos 4 2 0
m Requisitos Atendidos 0 1 0
Parcialmente
m Requisitos N&o Atendidos 6 4 1

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

No grafico 11, observa-se que dos 10 requisitos obrigatérios do e-ARQ Brasil 2
0 SIPAC — UFPA atende aos 4 requisitos, 40% de aderéncia. E ndo atende a 6
requisitos, 60%. N&o houve requisitos obrigatdrios atendidos parcialmente.

Quanto aos 7 requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende a 2
requisitos, 29%. Atende parcialmente a 4 requisitos, 12%. E ndo atende a 4 requisitos,
57%.

Em relag&o ao Unico requisito facultativo, o SIPAC-UFPA néo o atende.

Diante dessa analise, verifica-se que o SIPAC — UFPA baixo nivel de aderéncia
entre os requisitos de preservacao.

Os requisitos obrigatorios ndo atendidos sao:

“8.1.3 Um SIGAD tem que permitir o controle da vida util dos suportes para
auxiliar a implementacédo da estratégia de atualizagdo de suportes.

8.2.2 Um SIGAD tem que possuir funcionalidades para verificagdo periddica
dos dados armazenados, visando a deteccdo de possiveis erros. Nesse caso,
recomenda-se o0 uso de um checksum robusto, ou seja, que permita a constatacéo da
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integridade dos dados e seja seguro quanto a fraudes.

8.2.3 Um SIGAD tem que permitir a substituicdo dos dados armazenados que
apresentarem erros.

8.2.7 AclOes de preservacdo tém que ser efetivadas sempre que se torne
patente ou previsivel a obsolescéncia da tecnologia utilizada pelo SIGAD.

8.2.8 Um SIGAD tem que suportar a transferéncia em bloco de documentos
(incluindo as demais informag¢des associadas a cada documento) para outros suportes
e/ou sistemas, de acordo com as normas apliciveis aos formatos

8.3.1 Um SIGAD tem que registrar, em trilhas de auditoria, as operacdes de
preservacao realizadas. Utilizados”.

4.10. Anadlise dos requisitos de armazenamento

Em relacdo ao grupo de requisitos de armazenamento, foram identificados 19
requisitos, sendo 10 requisitos obrigatérios e 9 requisitos altamente desejaveis. Nao sao
apresentados requisitos facultativos. A aderéncia do SIPAC — UFPA em relagdo ao
grupo destes requisitos alcancou 7 requisitos, equivalente a 37% e esta detalhada no
gréafico 12.

Grafico 12 - Analise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de armazenamento, do e-
ARQ Brasil 2

Requisitos Facultativos 0

Requisitos Altamente Desejaveis

0 2 4 6 8 10 12
Requisitos Requisitos Altamente Requisitos
Obrigatérios Desejaveis Facultativos
u Requisitos Atendidos 5 2 0
® Requisitos Atendidos > 5 0
Parcialmente
B Requisitos Nao Atendidos 3 2 0

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

No gréafico 12, observa-se que dos 10 requisitos obrigatorios do e-ARQ Brasil 2
0 SIPAC — UFPA atende a 5 requisitos, 50% de aderéncia. Atende parcialmente a 2
requisitos, 20%. E ndo atende a 3 requisitos, 30%. Nao houve requisitos obrigatorios
atendidos parcialmente.

Quanto aos 9 requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende a 2

requisitos, 22%. Atende parcialmente a 5 requisitos, 56%. E ndo atende a 2 requisitos,
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22%.

N&o sdo apresentados requisitos facultativos no e-ARQ Brasil 2.

Diante dessa analise, verifica-se que o SIPAC — UFPA apresenta nivel regular
de aderéncia entre os requisitos de preservacao obrigatdrios e baixo nivel de aderéncia
em relagdo aos requisitos altamente desejaveis.

Os requisitos obrigatérios ndo atendidos seguem assim descritos:

“9.1.4 Para as memorias secundarias, um SIGAD tem que manter registro de
MTBF (mean time between failure),52 bem como suas datas de aquisi¢éo.

9.1.5 Para as memdrias secundarias e terciarias, um SIGAD tem que fazer o
gerenciamento das midias por meio do registro de durabilidade prevista, data de
aquisicdo e historico de utilizagdo. As informacdes técnicas sobre previsibilidade de
duracéo de midias referidas no requisito 9.1.3 devem ser obtidas, preferencialmente, a
partir de 6rgédos independentes. Quando isso ndo for possivel, podem ser utilizadas
informacdes de fornecedores. Em ambos os casos deve ficar registrada a origem da
informacé&o.

9.1.8 Quando se proceder a eliminagdo de documentos, as memoérias de
suporte tém que ser, devidamente, “sanitizadas”, isto é, ter suas informacgdes,
efetivamente, indisponibilizadas. Este requisito aplica-se, principalmente, as memdarias
secundaria e terciaria, por sua caracteristica ndo volatil. As informacfes devem ser
eliminadas de forma irreversivel, incluindo, no caso de memodria terciaria, a possibilidade
de destruicao fisica das midias™.

4.11. Andlise dos requisitos de fun¢cfes administrativas

Em relacdo ao grupo de requisitos de fungbes administrativas, foram
identificados 3 requisitos, sendo todos requisitos obrigatérios e aderentes pelo SIPAC —
UFPA, ou seja, nivel maximo de aderéncia, ilustrado no gréfico 13.

Gréfico 13 - Analise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de fungdes administrativas,
do e-ARQ Brasil 2.
Requisitos Facultativos
Requisitos Altamente...

Requisitos Obrigatérios  NEEG_G—

0 0,5 1 15 2 2,5 3 3,5
L Requisitos .
Requisitos Requisitos
AT Altamente :
Obrigatorios o Facultativos
Desejaveis
m Requisitos Atendidos 3 0 0
u Requisitos Parcialmente 0 0 0
Atendidos
Requisitos N&o Atendidos 0 0 0

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.
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4.12. Andlise dos requisitos de conformidade com a legislacdo e
regulamentacdes
Em relacdo ao grupo de requisitos de conformidade com a legislacdo e
regulamentacdes, foram identificados 3 requisitos, sendo todos requisitos obrigatérios.
O SIPAC-UFPA adere a apenas 1 requisito obrigatério. Os demais séo parcialmente
atendidos, conforme ilustrado no gréfico 14.

Grafico 14 - Andlise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de conformidade com a
legislacdo e regulamentacdes, do e-ARQ Brasil 2.

Requisitos Facultativos 0
Requisitos Altamente
Desejaveis
0 0,5 1 15 2 2,5 3 3,5
Requisitos Requisitos Requisitos
AT Altamente .
Obrigatorios o Facultativos
Desejaveis
m Requisitos Atendidos 1 0 0
m Requisitos Atendidos 2 0 0
Parcialmente
m Requisitos Nao Atendidos 0 0 0

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Deve-se lembrar ao leitor que os requisitos deste grupo sao definidos no e-ARQ
Brasil como genéricos e devem ser adaptados a realidade de cada érgao produtor.
Nesse sentido, a analise considerou que o SIPAC-UFPA atende ao requisito 11.1, que
diz que “Um SIGAD tem que estar de acordo com a legislagédo e as normas pertinentes,
tendo em vista a admissibilidade legal e o valor probatério dos documentos
arquivisticos”, uma vez que a previsdo legal dos documentos arquivisticos digitais
produzidos no SIPAC-UFPA est4 em consonancia com os dispositivos legais.

Porém, quanto a andlise do requisito 11.2, considera-se que o SIPAC-UFPA
atende parcialmente uma vez que o item apresenta dois critérios a serem atendidos:
“Um SIGAD tem que estar de acordo com a legislagdo e as normas especificas para

gestédo e acesso de documentos arquivisticos”.

Assim, levou-se em consideragéo que o SIPAC-UFPA atende as questdes legais
e técnicas relativas a gestdo de documentos arquivisticos. Porém, ao ser analisado o

acesso, observa-se, que existem dispositivos legais que precisam ser ajustados para
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que atenda adequadamente aos dispositivos que regulam o acesso de dados e
informacdes, por exemplo, a configuracdo do SIPAC-UFPA permite o cadastro da
natureza ostensiva, restrita e sigilosa conforme estabelece a Lei de Acesso a
Informacdo (Lei n°. 12.527, de 18 de novembro de 2011), porém, verifica-se a
necessidade de adequacdo do controle de acesso dos usuarios que possuem
permissdes para acesso a documentos restritos de modo que um determinado usuario
com permissdo de acesso possa acessar apenas aqueles documentos restritos que
estdo relacionados as atividades que ele desempenha na UFPA. Por este motivo,
resolveu-se considerar que o SIPAC-UFPA atende parcialmente aos requisitos 11.2. e
11.3.

4.13. Analise dos requisitos de usabilidade

Em relagdo ao grupo de requisitos de usabilidade, foram identificados 25
requisitos, sendo 1 requisito obrigatorio, 23 requisitos altamente desejaveis e 1 requisito
facultativo. Quanto a este grupo de requisitos, o atendimento do SIPAC-UFPA foi de 7
requisitos, 28%.

Gréfico 15 - Andlise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de usabilidade, do e-ARQ
Brasil 2.

Requisitos Facultativos .

e esainves T
Desejaveis

Requisitos Obrigatorios .

0 5 10 15 20 25
.- Requisitos -
Requisitos Requisitos
AT Altamente .
Obrigatorios o Facultativos
Desejaveis
m Requisitos Atendidos 1 6 0
m Requisitos Atendidos 0 7 0
Parcialmente
B Requisitos N&o Atendidos 0 10 1

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

A partir do gréfico 15, verifica-se a aderéncia em 100% do requisito de
usabilidade obrigatério pelo SIPAC — UFPA.
Quanto aos 23 requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende a 6

requisitos, 26%. Atende parcialmente a 7 requisitos, 30%. E ndo atende a 10 requisitos,
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43%.

Em relacdo ao unico requisito facultativo, o SIPAC-UFPA néo atende.

4.14. Analise dos requisitos de interoperabilidade

Em relacdo ao grupo de requisitos de interoperabilidade, foram identificados 3
requisitos, sendo 1 requisito obrigatoério, 2 requisitos altamente desejaveis. Ndo ha
requisito facultativo indicado pelo e-ARQ Brasil 2. O atendimento do SIPAC-UFPA para
este grupo de requisitos foi de 2 requisitos, 67%, como apresentado no gréfico 16.

Grafico 16 - Analise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de interoperabilidade, do e-
ARQ Brasil 2.

Requisitos Facultativos 0
e eseiaves - T
Desejaveis
Requisitos Obrigatérios _)

0 0,5 1 15 2 2,5
. Requisitos f
Requisitos Requisitos
P Altamente .
Obrigatorios L Facultativos
Desejaveis
m Requisitos Atendidos 0 2 0
m Requisitos Atendidos 1 0 0
Parcialmente
Requisitos Nao Atendidos 0 0 0

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

A partir do gréfico 16, verifica-se que o SIPAC — UFPA atende parcialmente ao
anico requisito obrigatorio, que diz que o SIGAD precisa aplicar os requisitos de
seguranca do e-ARQ, porém, ndo especifica a quais deles. Nesse sentido, entendeu-se
atender parcialmente, conforme analise do requisito de seguranca ter apontado a
aderéncia a alguns requisitos.

Quanto aos requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende aos 2

requisitos existentes, 100%.

4.15. Andlise dos requisitos de disponibilidade

Em relacdo ao grupo de requisitos de disponibilidade, o e-ARQ Brasil 2
apresenta apenas 1 requisito obrigatério que é atendido pelo SIPAC — UFPA, conforme

grafico 17.
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Grafico 17 - Analise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de disponibilidade, do e-ARQ
Brasil 2.

Requisitos Facultativos 0
Requisitos Altamente 0
Desejaveis
0 0,2 0,4 0,6 0,8 1 1,2
Requisitos Requisitos Requisitos
AT Altamente .
Obrigatorios o Facultativos
Desejaveis
m Requisitos Atendidos 1 0 0
= Requisitos Atendidos 0 0 0
Parcialmente
= Requisitos Nao Atendidos 0 0 0

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.
4.16. Andlise dos requisitos de desempenho e escalabilidade

Em relacdo ao grupo de requisitos de disponibilidade, o e-ARQ Brasil 2
apresenta apenas 5 requisitos, sendo 1 requisito obrigatério e 4 requisitos altamente
desejaveis. Nao ha requisitos facultativos. O SIPAC — UFPA atende a 3 requisitos deste

grupo, 60%, conforme grafico 18.
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Grafico 18 - Andlise de aderéncia do SIPAC aos requisitos de desempenho e
escalabilidade, do e-ARQ Brasil 2.

Requisitos Facultativos 0
o e 2
Desejaveis
Requisitos Obrigatérios  [ENINIIND
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Desejaveis
E Requisitos Atendidos 1 2 0
u Requisitos Atendidos 0 0 0
Parcialmente
m Requisitos Ndo Atendidos 0 2 0

Fonte: Elaborado pelo auto, 2023.

A partir do gréfico 18, verifica-se que o SIPAC — UFPA atende ao Unico requisito
obrigatério.

Quanto aos requisitos altamente desejaveis, o SIPAC — UFPA atende a 2

requisitos existentes, 50%. E ndo atende aos outros 2, 50%.

4.17. Panorama dos requisitos do e-ARQ Brasil 2 atendidos pelo SIPAC — UFPA

Para compreender a composicdo da aderéncia do SIPAC — UFPA ao e-ARQ
Brasil 2, apresenta-se, no quadro 11, o percentual dos grupos de requisitos
considerando todos os requisitos obrigatorios, o0s requisitos altamente desejaveis e 0s
requisitos facultativos.

Quadro 11 — Analise dos requisitos obrigatorios e altamente desejaveis do e-ARQ
Brasil 2 atendidos pelo SIPAC — UFPA.

Quantidade . Atendidos Nao
Grupo de Requisitos de Ate(r:);jl)dos parcialmente | atendidos
Requisitos 0 (%) (%)
1. Organizagéo dos
documentos 41 90% 5% 5%
arquivisticos
2. Captura 37 78% 8% 14%
3. Avaliacao:
temporalidade e 35 46% 9% 46%
destinacdo
4. Pesquisa, IocNallza(;ao a1 63% 204 34%
e apresentacdo dos
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documentos
5. Elaboragéo de 0 0
documentos 36 94% i 6%
6. Tramitacao e fluxo de o 38% ) 63%
trabalho
7. Seguranca 96 49% 1% 47%
8. Preservacao 18 33% 6% 61%
9. Armazenamento 19 37% 37% 26%
10. Funcoes 3 100% - -
administrativas
11. Conformidade com
a legislacao e 3 33% 67% -
regulamentacdes
12. Usabilidade 25 28% 28% 44%
13. Interoperabilidade 3 67% 33% -
14. Disponibilidade 1 100% - -
16. Desempenho e
escalabilidade 5 60% - 40%

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Para melhor compreenséo desses resultados, apresenta-se, nho quadro 12, uma
analise comparativa entre os resultados verificados pelo autor desta pesquisa e os da
andlise realizada pelo Arquivo Nacional sobre o nivel de aderéncia do Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEI) ao e-ARQ Brasil.

Contudo, importa esclarecer ao leitor que, para andlise do Arquivo Nacional
sobre o SEI foi utilizada a versdo anterior do e-ARQ Brasil, porém, acredita-se que as
reflexdes conceituais tecidas a partir dos niveis de aderéncia identificados podem basilar
a interpretacao dos niveis de aderéncia observados no SIPAC — UFPA.

Cumpre esclarecer ainda que, para esta analise comparativa, a ordenacao dos
grupos de requisitos da andlise do SEI foi feita conforme o e-ARQ Brasil 2, logo, como
0 grupo “elaboracdo de documentos” ndo existia na versdo anterior, ela néo foi
numerada. Dessa forma, as inferéncias séo apresentadas de maneira mais direta.

Quadro 12 — Andlise comparativa de aderéncia aos requisitos do e-ARQ Brasil: SIPAC
x SEI.

SPAC - UFPA SEI

N° de . N° de
Requisitos AIETENRIES Requisitos

Grupo de

Requisitos Atendidos

1 - Organizagéo dos
documentos 41 90% 65 29%
arquivisticos
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2 - Captura 37 78% 37 19%
3 - Avaliacéo:
temporalidade e 35 46% 47 17%
destinacdo
4 - Pesquisa,
localizagao e 41 63% 41 44%
apresentacdo dos
documentos
Elaboracdo de Né}o conte_mplado na
documentos* 36 94% versao anterior do e-ARQ
Brasil
5 - Tramitacéo e
fluxo de trabalho 24 38% 26 58%
6 - Seguranca 96 49% 98 32%
7 - Preservacao 18 33% 18 0%
8 - Armazenamento 19 37% 20 15%
9 - Fungoes 3 100% 3 67%
administrativas

10 - Conformidade
com a legislacao e 3 33% 3 33%

regulamentacdes

11 - Usabilidade 25 28% 25 56%
12 -

Interoperabilidade 3 67% 3 33%
13 - Disponibilidade 1 100% 1 0%
14 - Desem_penho e 5 60% 5 60%

escalabilidade

Fonte: Elaborado pelo autor, com dados da pesquisa e do Arquivo Nacional (2018)

Em relacdo ao SEI, observa-se que o Arquivo Nacional considera um nivel baixo
de aderéncia aos grupos de requisitos 1, 2, 3, 4, 5, 7 e 10. Nestes, o nivel de aderéncia
variou entre 0% e 58%. Ja para os requisitos 9, 11, 12, e 14, nos quais a aderéncia do
SEl varia entre 33% e 67%, foi considerado um bom nivel de aderéncia aos requisitos.

Nesse sentido, para a presente pesquisa visou-se tecer a inferéncia dos dados
analisados, delineando-as da seguinte forma: Para os grupos de requisitos em que o
nivel de aderéncia esté abaixo de 60%, considera-se como um baixo nivel de aderéncia.
Para os grupos de requisitos com aderéncia entre 60% e 79%, avalia-se ser um bom
nivel de aderéncia. Entre 80 e 99% de aderéncia ao grupo de requisitos, considera-se
um alto nivel de aderéncia. Para os grupos de requisitos em que foram alcancados em
100%, atesta-se o nivel maximo de aderéncia.

Partindo entdo para os resultados identificados na andlise de aderéncia do
SIPAC — UFPA, verifica-se uma variacéo de aderéncia entre 28% e 90% que se detalha
a seguir:

Para os grupos 9 e 13 o SIPAC — UFPA apresenta nivel maximo de aderéncia,

ou seja, 100% dos requisitos estdo em conformidade com o e-ARQ Brasil 2;



126

Em relacéo aos grupos 1 e 2, o nivel de aderéncia do SIPAC — UFPA alcanca,
respectivamente, 90% e 78%, relevando um alto indice de aderéncia;

Nos grupos 4, 12 e 14 o SIPAC — UFPA tem, respectivamente, 63% 67% e 60%
de aderéncia, ou seja, apresenta um bom nivel de aderéncia;

Japaraosgrupos 3,5,6,7,8,10e 11, o SIPAC — UFPA adere, respectivamente,
a 46%, 38%, 49%, 33%, 37%, 33% e 28% dos requisitos de cada grupo. Logo, em todos
estes, 0 sistema apresenta um baixo nivel de aderéncia.

Para finalizar, apresenta-se, no quadro 13, a Ultima andlise de aderéncia do
SIPAC — UFPA em relagéo apenas aos requisitos obrigatérios e altamente desejaveis,
haja vista a necessidade de fazer uma averiguacdo mais assertiva do que deve ser
imprescindivel observado em um SIGAD.

Assim, embora os requisitos altamente desejaveis ndo sejam considerados
imprescindiveis, o e-ARQ Brasil 2 orienta que, para que eles ndo sejam atendidos esta
decisdo devera ser tomada somente apdés um exame detalhado sobre as possiveis
implicacdes oriundas da sua inexisténcia.

Quadro 13 — Andlise da aderéncia do SIPAC — UFPA ao e-ARQ Brasil 2, por classes de
requisitos.

NC de N° de
- - Atendidos Requisitos | Atendidos
Grupo de Requisitos Requisitos (%) Altamente (%)

Obrigatérios Desejaveis

1. Organizagao dos

documentos 32 94% 6 83%
arquivisticos
2. Captura 29 86% 7 57%
3. Avaliacao:
temporalidade e 26 50% 1 0%
destinacdo
4. Pesquisa,
localizagdo e 18 100% 2 100%
apresentacdo dos
documentos
> E(Lizcr’;iﬁi‘gsde 29 93% N&o possui -
6. Tramitacdo e fluxo 13 46% 10 20%
de trabalho
7. Seguranca 58 55% 7 43%
8. Preservacéo 10 40% 7 23%

9. Armazenamento 10 50% 9 22%
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10._F_un<;o_es 3 100% N&o possui -
administrativas
11. Conformidade com
a legislacao e 3 33% N&o possui -
regulamentacdes
12. Usabilidade 1 100% 23 26%
13. Interoperabilidade 1 - 2 100%
14. Disponibilidade 1 100% N&o
15.Desem_penho e 1 100% 4 50%
escalabilidade

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Ao analisar o quadro 13, pode-se melhor compreender a aderéncia do SIPAC —
UFPA em relacdo a classe de que eles fazem parte, ou seja, obrigatérios e altamente
desejaveis.

Assim, € possivel verificar que, quando analisados apenas 0s requisitos
obrigatérios, o SIPAC — UFPA apresenta niveis de aderéncia que variam entre 0% e
100%. Logo, utilizando o mesmo padrdo anterior de analise acerca dos niveis de
aderéncia — baixo, bom, alto e méximo, observa o seguinte:

Para os grupos de requisitos 4, 10, 12, 14 e 15, o SIPAC — UFPA apresenta o
nivel maximo de aderéncia aos requisitos obrigatorios;

Quanto aos grupos 1, 2 e 5, o SIPAC-UFPA possui um nivel alto de aderéncia
aos requisitos obrigatérios, sendo, respectivamente, 94%, 86% e 93%;

E em relag&o aos grupos 3, 6, 7, 8, 9 e 11, o SIPAC — UFPA atinge um baixo
nivel de aderéncia em relacdo aos requisitos obrigatorios, sendo, respectivamente,
50%, 46%, 55%, 40%, 50% e 33%;

Quanto ao requisito obrigatério do grupo 13, o SIPAC — UFPA o atende
parcialmente. Logo, por esse atendimento néo ser pleno, decidiu-se ndo estipular um
nivel de aderéncia.

Passando a analise da classe de requisitos altamente desejaveis, verifica-se o
seguinte:

Em relagdo aos grupos 4 el13, o SIPAC apresenta o nivel maximo de aderéncia,
ou seja, todos 0s requisitos altamente desejaveis destes grupos estdo observados no
sistema;

Quanto aos requisitos do grupo 1, o SIPAC — UFPA possui um nivel alto de
aderéncia, alcancando 83% de aderéncia;

Ja para os grupos 2, 3, 6, 7, 8, 9, 12 e 15, constata-se um baixo nivel de
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aderéncia do SIPAC — UFPA, apresentando, respectivamente, 57%, 0%, 20%, 43%,
23%, 22%, 26%, 50%;

Nos demais grupos 5, 10, 11 e 14, o e-ARQ Brasil 2 n&o estipula requisitos
altamente desejaveis.

Para ilustrar os niveis de aderéncia do SIPAC — UFPA e as diferentes classes
de requisitos de cada grupo, apresenta-se o gréfico 19.

Gréfico 19 — llustracdo do nivel de aderéncia do SIPAC-UFPA em relacdo a classe de
requisitos.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Assim, como se pode verificar no gréafico 19, ao proceder a analise dos grupos
de requisitos, focadas nas classes de requisitos obrigatdrios e altamente desejaveis, de
maneira independente, o SIPAC-UFPA apresenta um alto nivel de aderéncia ao e-ARQ
Brasil 2.

Os grupos com maior nivel de aderéncia foram:

e 1-0Organizacdo dos documentos arquivisticos;
o 2 - Captura;
e 4 —Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos;

e 5-—EFElaboracdo de documentos;



J& os grupos que apresentaram um menor nivel de aderéncia séo:

10 — Func¢des administrativas;
12 — Usabilidade;
14 — Disponibilidade; e

15 — Desempenho e escalabilidade.

3 — Avaliacao: temporalidade e destinacao;
6 — Tramitacdo e fluxo de trabalho;

7 — Seguranca,;

8 — Preservacao;

9 — Armazenamento; e

11 — Conformidade com a legislacéo e regulamentacoes.
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Assim, considerando a prerrogativa do e-ARQ Brasil 2 sobre os requisitos

funcionais, acima destacados nas listas de maior e menor nivel de aderéncia, como

agueles principais para o funcionamento de um SIGAD, observa-se que mesmo nos

grupos com menor nivel de aderéncia nao ha uma condicéo critica, uma vez que neles

varia a aderéncia de 40% a 55% dos requisitos obrigatorios.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento desta pesquisa permitiu compreender que a Arquivologia
tem expandido o seu arcabouco tedrico-metodoldgico para acompanhar as mudancas
tecnoldgicas que tém afetado diretamente a forma como os documentos arquivisticos
sdo produzidos, armazenados e compartilhados, passando do meio fisico para o
digital.

Assim, considera-se a importancia das proposicées teoricas do arquivista
inglés Hilary Jenkinson, que ao refletir sobre a organicidade dos arquivos inseriu
novos debates tedricos para a Arquivologia, como a esséncia natural e imparcial dos
documentos arquivisticos e a necessidade de uma cadeia de custédia ininterrupta. O
aprofundamento dos debates iniciados por Jenkinson séo, atualmente, basilares para
a garantia de autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.

Verificou-se ao longo do percurso que a Gestdo de Documentos possibilitou
uma aproximacao da Arquivologia e dos arquivistas das entidades produtoras, com o
objetivo de contribuir na avaliacdo de documentos a partir da teoria de valor proposta
por Schellenberg. Também deve-se destacar a importancia das propostas teéricas
de Schellenberg sobre a classificacdo dos documentos ainda na idade corrente,
possibilitando maior eficiéncia ao ciclo vital.

No entanto, verifica-se que, no cenario brasileiro, a Gestdo de Documentos é
considerada um conjunto de técnicas que fazem parte do rol de competéncias do
Arquivista, logo, é este o profissional responsavel por todo o ciclo vital dos
documentos, ou seja, desde a producéo até a sua difusdo, quando os documentos ja
servem a outros interesses e ndo mais aos de sua criacao.

Essa expansdo e as diferentes tradigbes arquivisticas desenvolvidas nos
paises tém possibilitado que as instituicbes e os arquivistas compreendam o0s
documentos arquivisticos digitais, suas caracteristicas e partes constituintes a partir
dos estudos desenvolvidos no ambito do projeto InterPARES.

O conhecimento do InterPARES permitiu compreender que as estratégias de
manutencédo da confiabilidade e autenticidade dos documentos arquivisticos digitais
devem ser desenvolvidas a partir da definicdo de procedimentos que devem ser
incorporados e sistemas informatizados, o que tem sido base fundamental de
modelos de requisitos de diversos paises, inclusive o e-ARQ Brasil.

Nesse sentido, observa-se que o arcabouco tedrico da Arquivologia concede
aos arquivos e aos arquivistas competéncias indispensaveis para acées que visem a

informatizacao das instituicdes. Logo, devem ocupar um lugar de centralidade nestes
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projetos, a fim de que possam contribuir com a garantia da qualidade dos arquivos
que passarao a se formar digitalmente.

Deste modo, a partir da analise realizada sobre a implantagcdo do processo
eletrénico da UFPA, na qual notou-se a auséncia estudos sobre o SIPAC-UFPA em
relacdo aos requisitos do e-ARQ Brasil, entende-se a necessidade de maior
compreensdo da area arquivistica da instituicdo acerca do referido modelo de
requisitos.

Quanto a analise de aderéncia realizada nesta pesquisa, verificou-se que o
SIPAC-UFPA apresenta um desempenho adequado, com alo nivel de aderéncia aos
requisitos obrigatérios do e-ARQ Brasil 2, 0 que possibilita a producao de documentos
arquivisticos digitais com maior garantia de manutencdo das suas caracteristicas
arquivisticas e melhores niveis de confiabilidade, autenticidade e acesso em longo
prazo. Deve-se destacar, no entanto, que ha grupos de requisitos gue necessitam
atencdo das areas arquivistica e de Tl da UFPA, especialmente, sobre os grupos de
requisitos funcionais nos quais 0s requisitos obrigatérios ndo foram atendidos pelo
SIPAC-UFPA.

Assim, com este trabalho buscou-se contribuir para o aprimoramento do
SIPAC-UFPA, servindo de potencial ferramenta para a tomada de decisbes da
instituicdo e do Arquivo Central na condug¢édo do processo administrativo eletrénico,
tendo como base tedrico-metodoldgica os conhecimentos da Arquivologia sobre a
gestdo de documentos arquivisticos digitais e para uma melhor compreensdo de
outros profissionais e estudantes sobre a tematica aqui apresentada.

Espera-se ainda que este trabalho possa colaborar com a ampliacdo e o
fortalecimento das discussdes as quais inserem a Arquivologia e 0s arquivos no lugar
de centralidade, como areas indispensaveis tanto em relacdo as iniciativas para o
desenvolvimento de ferramentas tecnolégicas pertinentes a producédo de documentos
arquivisticos digitais, quanto a participacdo nas acdes de planejamento, andlise e

implantacao destas ferramentas em outras instituicdes publicas.
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APENDICE A — Planilha de requisitos do e-ARQ Brasil 2 atendidos, atendidos
parcialmente e ndo atendidos pelo SIPAC — UFPA.

A presente planilha apresenta 392 requisitos funcionais para sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos, definidos pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), no documento técnico e-ARQ Brasil (2022). Tendo em vista a implantacdo do
Processo Eletrénico na UFPA, solicito manifestagcdo das &reas responsaveis sobre a
aderéncia do sistema SIPAC ao e-ARQ Brasil, de modo a identificar na Coluna D se o
sistema "Atende", "Atende Parcialmente" ou "N&do Atende" aos requisitos elencados.
Saliento que a coluna D esta com conteldo restrito aos trés termos acima apresentados.

1 Organizacgdo dos documentos arquivisticos

1.1

Configuragdo e administracéo do plano de classificacdo no SIGAD

111

Um SIGAD tem que incluir e ser compativel
com o plano de classificacdo do 6rgao ou
entidade, com as seguintes informacgoes: *
Identificador da classe; * Nome da classe; °
Cddigo da classe; * Subordinacao da
classe;  Indicacéo de permissio de uso; *
Indicacéo de classe ativa/inativa. O plano
de classificagdo dos integrantes do SINAR
deve estar de acordo com a legislagéo e
ser aprovado pela instituicdo arquivistica na
esfera de competéncia especifica.

Requisito
Obrigatorio

Atende

1.1.2

Um SIGAD tem que garantir a criagéo de
classes, subclasses, grupos e subgrupos
nos niveis do plano de classificacéo de
acordo com o método de codificagao
adotado.

Requisito
Obrigatério

Atende

1.13

Um SIGAD tem que permitir a usuarios
autorizados acrescentar novas classes
sempre que necessario.

Requisito
Obrigatério

Atende

114

Um SIGAD tem que registrar a data de
abertura de uma nova classe no respectivo
metadado.

Requisito
Obrigatério

Atende

1.1.5

Um SIGAD tem que registrar a mudanca de
nome, identificador e cddigo de uma classe
ja existente no respectivo metadado.

Requisito
Obrigatério

Atende

1.16

Um SIGAD tem que permitir o
deslocamento de uma classe inteira,
incluidas as subclasses, grupo, subgrupos
e documentos nela classificados, para
outro ponto do plano de classificagdo, bem
como o desmembramento ou fuséo de
classes. Nesse caso, é necessario fazer o
registro do deslocamento nos metadados
do plano de classificacéo.

Requisito
Obrigatorio

Atende
Parcialmente




1.1.7

Um SIGAD tem que permitir gue apenas
usuarios autorizados tornem inativa uma
classe em que ndo sejam mais
classificados documentos.

Requisito
Obrigatorio

Atende

140

1.1.8

Um SIGAD tem que permitir gue um
usuério autorizado apague uma classe
inativa.

Requisito
Obrigatério

Atende

1.1.9

Um SIGAD tem que impedir a eliminacao
de uma classe que tenha documentos nela
classificados. Essa eliminag&o pode ocorrer
a partir do momento em que todos os
documentos ali classificados tenham sido
recolhidos ou eliminados ou que esses
documentos tenham sido reclassificados.

Requisito
Obrigatorio

Atende

1.1.10

Um SIGAD tem que permitir a associagéo
de metadados as classes, conforme
estabelecido no padrdo de metadados, e
deve restringir a incluséo e alteragéo
desses mesmos metadados somente a
usuarios autorizados.

Requisito
Obrigatorio

Atende

1.1.11

Um SIGAD tem que disponibilizar pelo
menos dois mecanismos de atribui¢cdo de
identificadores a classes do plano de
classificacdo, prevendo a possibilidade de
se utilizarem ambos, separadamente ou em
conjunto, na mesma aplicacio: * atribuicdo
de um cddigo numérico ou alfanumérico; °
atribuicdo de um termo que identifique cada
classe

Requisito
Obrigatorio

Atende

1.1.12

E altamente desejavel que um SIGAD
preveja um atributo associado as classes
para registrar a permissao de uso daquela
classe para classificar um documento. Em
algumas classes, nao é permitido incluir
documentos. Nesse caso, 0s documentos
devem ser classificados apenas nos niveis
subordinados. Por exemplo, no Cédigo de
classificacdo e Tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo
federal: Nao é permitido classificar
documentos no grupo 021
(ADMINISTRACAO
GERAL:PESSOAL:RECRUTAMENTO E
SELECAO). Os documentos de
recrutamento e selecdo devem ser
classificados nos subgrupos 021.1
(ADMINISTRACAO GERAL:PESSOAL:
RECRUTAMENTO E SELE(;AO:
CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO
PUBLICOS) e 021.2 (ADMINISTRACAO

Requisito Altamente
Desejavel

Atende




GERAL:PESSOAL: RECRUTAMENTO E
SELECAO:EXAMES DE SELECAO).
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1.1.13

Um SIGAD tem que utilizar o termo
completo para identificar uma classe.
Entende-se por termo completo toda a
hierarquia referente aquela classe. Por
exemplo:
MATERIAL:AQUISICAO:MATERIAL
PERMANENTE:COMPRA
MATERIAL:AQUISICAO:MATERIAL DE
CONSUMO:COMPRA

Requisito
Obrigatorio

Atende

1.1.14

Um SIGAD tem que assegurar que 0s
termos completos, que identificam cada
classe, sejam Unicos no plano de
classificacéo.

Requisito
Obrigatério

Atende

1.1.15

Um SIGAD pode prever pesquisa e
navegacao na estrutura do plano de
classificacdo por meio de uma interface
grafica.

Requisito
Facultativo

Atende

1.1.16

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de importar e exportar, total ou
parcialmente, um plano de classificagao.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

1.1.17

Um SIGAD tem que prover funcionalidades
para elaboracédo de relatérios de apoio a
gestao do plano de classificacdo, incluindo
a capacidade de: « gerar relatorio completo
do plano de classificacao; * gerar relatério
parcial do plano de classificacdo a partir de
um ponto determinado na hierarquia; *
gerar relatério dos documentos ou
dossiés/processos classificados em uma ou
mais classes do plano de classificagao; °
gerar relatério de documentos classificados
por unidade administrativa.

Requisito
Obrigatorio

Atende




1.1.18

E altamente desejavel que um SIGAD
possibilite a consulta ao plano de
classificacdo a partir de qualquer atributo
ou combinacédo de atributos, e emita
relatério com os resultados obtidos.

Requisito Altamente
Desejavel
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Atende

1.2

Configuracdo da tabela de temporalidade e destinagéo de do

cumentos

121

Um SIGAD tem que prover funcionalidades
para definicdo e manutencao de tabela de
temporalidade e destinagéo de
documentos, associada ao plano de
classificacdo do 6rgado ou entidade.

Requisito
Obrigatério

Atende

1.2.2

Um SIGAD tem que manter tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos
com as seguintes informacgdes:

« identificador da classe;

* prazo de guarda na idade corrente;

» evento que determina o inicio de
contagem do prazo de retengéo na idade
corrente;

* prazo de guarda na idade intermediaria;

» evento que determina o inicio de
contagem do prazo de retencéo na idade
intermediaria;

* destinagao final;

* sigilo associado a classe;

* observacgoes.

A tabela de temporalidade e destinagéo de
documentos dos integrantes do SINAR
deve estar de acordo com a legislagéo e
ser aprovada pela instituicdo arquivistica na
especifica esfera de competéncia.

Requisito
Obrigatério

Atende

1.2.3

Um SIGAD tem que prever, pelo menos, as
seguintes situacdes para destinagao: ¢
apresentacdo dos documentos para
reavaliagdo em data futura; « eliminacéo; *
exportacao para transferéncia; ¢ exportagao
para recolhimento (guarda permanente).

Requisito
Obrigatorio

Nao atende




124

Um SIGAD tem que prever a iniciacao
automatica da contagem dos prazos de
guarda referenciados na tabela de
temporalidade e destinacao de
documentos, pelo menos, a partir dos
seguintes eventos: « abertura de
dossié/processo; * arquivamento de
dossié/processo; * desarquivamento de
dossié/processo;  inclusdo de documento
sigiloso em um dossié/processo, se
aplicavel. Acontecimentos especificos,
descritos na tabela de temporalidade e
destinacdo como, por exemplo, “cinco anos
a contar da data de aprovacéo das contas”,
quando ndo puderem ser detectados
automaticamente pelo sistema, deveréo ser
informados ao SIGAD por usuario
autorizado.

Requisito
Obrigatorio
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Atende

1.2.5

Um SIGAD tem que prever que a definicdo
dos prazos de guarda seja expressa por: ¢
um numero inteiro de meses ou * um
namero inteiro de anos.

Requisito
Obrigatorio

Atende

1.2.6

Um SIGAD tem que limitar a definicéo e a
manutencéo (alteracéo, incluséo e
exclusao) da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos a usuarios
autorizados

Requisito
Obrigatorio

Atende

1.2.7

Um SIGAD tem que permitir gue um
usuario autorizado altere o prazo ou
destinagéo prevista em um item da tabela
de temporalidade e destinagcéo de
documentos e garantir que a alteragéo
tenha efeito em todos os documentos ou
dossiés/processos associados aquele item.
As altera¢Bes na tabela de temporalidade e
destinacéo so poderéo

ser feitas como resultado de um processo
de reavaliagéo realizado pela comisséo de
avaliacdo do 6rgéo ou entidade em virtude
de mudanca do contexto administrativo,
juridico ou cultural.

Os integrantes do SINAR deverdo ainda ter
suas tabelas

aprovadas pela instituicdo arquivistica na
especifica esfera de competéncia.

Requisito
Obrigatorio

Atende

1.2.8

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de manter o historico das alteracdes
realizadas na tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos.

Requisito Altamente
Desejavel

N&o atende

1.2.9

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de importar e exportar total ou

Requisito Altamente
Desejavel

Atende




parcialmente uma tabela de temporalidade
e destinacdo de documento.
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Um SIGAD tem que prover funcionalidades
para elaboracéo de relatérios que apoiem a
gestdo da tabela de temporalidade e
destinacéo, incluindo a capacidade de: °
gerar relatério completo da tabela de
temporalidade e destinacao de

documentos; * gerar relatério parcial da Requisito
1.2.10 tabela de temporalidade e destinagéo de Obrigatorio Atende
documentos a partir de um ponto
determinado na hierarquia do plano de
classificacao; ¢ gerar relatério dos
documentos ou dossiés/processos aos
quais foi atribuido um determinado prazo
de guarda.
1.3 Classificagéo e metadados das unidades de arquivamento
Um SIGAD tem que permitir a classificagdo Requisito
1.3.1 |das unidades de arquivamento somente Obr? Atério Atende
nas classes autorizadas. 9
Um SIGAD tem que permitir a classificagéo Requisito
1.3.2 |de um numero ilimitado de unidades de quIsttC Atende
: Obrigatério
arquivamento dentro de uma classe.
Um SIGAD tem que utilizar o termo
133 completo da clas_se para identificar uma Reqwsltq Atende
unidade de arquivamento, tal como Obrigatério
especificado no requisito 1.1.13.
Um SIGAD tem que permitir a associagéo
de metadados as unidades de
arquivamento e deve restringir a inclusdo e Requisito
134 ~ . a0 Atende
alteracdo desses metadados a usuarios Obrigatorio
autorizados. A alteracdo de metadado s6
deve ser realizada par correcdo de erro.
Um SIGAD tem que associar os metadados Requisito
1.3.5 |das unidades de arquivamento conforme quISItC Atende
) ~ Obrigatério
estabelecido no padrdo de metadados.
Um SIGAD tem que permitir gue uma nova
unidade de arquivamento herde, da classe
em que foi classificada, alguns metadados Requisito
1.3.6 |predefinidos. Exemplos desta heranca sédo quisite Atende
) Obrigatorio
prazos de guarda previstos na tabela de
temporalidade e destinacao e restricdo de
acesso
Um SIGAD tem que relacionar os
metadados herdados de forma que uma -
~ . Requisito
1.3.7 |alteracdo no metadado de uma classe seja N Atende
Obrigatério

automaticamente incorporada a unidade de
arquivamento que herdou esse metadado.




1.3.8

Um SIGAD pode permitir a alteracéo
conjunta de um determinado metadado em
um grupo de unidades de arquivamento
previamente selecionado.

Requisito
Facultativo

145

Atende
Parcialmente

1.3.9

Um SIGAD tem que permitir que uma
unidade de arquivamento e seus
respectivos volumes e/ou documentos
sejam reclassificados por um usuario
autorizado e que todos os documentos ja
inseridos permanecam nas unidades de
arquivamento e nos volumes que estédo
sendo transferidos, mantendo a relacéo
entre documentos, volumes e unidades de
arquivamento.

Requisito
Obrigatorio

Atende

1.3.10

Quando uma unidade de arquivamento ou
documento é reclassificado, é altamente
desejavel que um SIGAD mantenha o
registro de suas posi¢des anteriores a
reclassificagcéo, de forma a manter um
historico.

Requisito
Obrigatorio

Atende

1.3.11

Quando uma unidade de arquivamento ou
documento é reclassificado, é altamente
desejavel que um SIGAD permita que o
administrador introduza as razdes para a
reclassificacéo.

Requisito Altamente

Desejavel

Atende

1.3.12

Um SIGAD pode permitir gue 0s usuarios
criem referéncias cruzadas para unidades
de arquivamento afins.

Requisito
Facultativo

Atende

1.3.13

Um SIGAD tem que associar,
automaticamente, ao dossié/processo o
prazo e a destinacdo previstos na classe
em gue o documento foi inserido.

Requisito
Obrigatorio

Atende

Captura

2.1

Procedimentos gerais

211

A captura tem que garantir a execucéo das
seguintes fungdes: « registrar e gerenciar
todos os documentos nao digitais; ¢
registrar e gerenciar todos os documentos
digitais ou hibridos, independentemente do
contexto tecnolégico; ¢ classificar todos os
documentos de acordo com o plano ou
codigo de classificagao; * controlar e validar
a introducéo de metadados.

Requisito
Obrigatorio

Atende

2.1.2

Um SIGAD tem que ser capaz de capturar
documentos digitais das formas a seguir: «
captura de documentos produzidos dentro
do SIGAD; » captura de documento digital
produzido fora do SIGAD; « captura de
documento produzido em workflow ou em
outros sistemas integrados ao SIGAD,; °
captura de documentos em lote

Requisito
Obrigatorio

Atende
Parcialmente




2.1.3

Um SIGAD tem que ser capaz de capturar
e manter todos os componentes digitais do
documento. Os componentes digitais
armazenam informacdes de conteldo, da
forma documental e as relacfes entre elas.

Requisito
Obrigatério

Atende

146

214

Um SIGAD tem que permitir o registro dos
metadados em conformidade com o
indicado na secéo a eles dedicada nesse
modelo de requisitos e garantir que se
mantenham associados ao documento,
componente digital ou classe.

Requisito
Obrigatério

Atende

2.15

Um SIGAD tem que prever a insergcéo dos
metadados obrigatorios, previstos em
legislacdo especifica na devida esfera e
ambito de competéncia, no momento da
captura de processos.

Requisito
Obrigatorio

Atende

2.1.6

Um SIGAD tem que ser capaz de atribuir
um numero identificador a cada
dossié/processo e documento capturado,
que serve para identifica-lo desde o
momento da captura até sua destinagéo
final no SIGAD.

Requisito
Obrigatério

Atende

2.1.7

O formato do numero identificador atribuido
pelo SIGAD deve ser definido no momento
da configuracéo do SIGAD. O identificador
pode ser numérico ou alfanumérico, ou
pode incluir os identificadores encadeados
das entidades superiores no ramo
apropriado da hierarquia

Requisito
Obrigatério

Atende

2.1.8

Num SIGAD, o ndamero identificador
atribuido pelo sistema tem que: « ser
gerado automaticamente, sendo vedada
sua introducdo manual e alteracéo
posterior; ou ¢ ser atribuido pelo usuario e
validado pelo SIGAD antes de ser aceito.
Uma opcao seria gerar o0 numero
identificador automaticamente, mas, nesse
caso, ocultando-o do usudario e permitindo a
este introduzir uma sequéncia nao
necessariamente Uinica como um
“identificador”. O usuario empregaria essa
sequéncia como um identificador, mas o
SIGAD a consideraria um metadado
pesquisavel, definido pelo usuario.

Requisito
Obrigatorio

Atende

219

Um SIGAD tem que prever a adocéo da
numeracao Unica de processos e/ou
documentos oficiais de acordo com a
legislacdo especifica a fim de garantir a
integridade do nimero atribuido ao
processo e/ou documento na unidade
protocolizadora de origem.

Requisito
Obrigatorio

Atende




2.1.10

E altamente desejavel que um SIGAD
utilize tesauro ou vocabulario controlado
para apoiar a atribuicdo do metadado
assunto/descritor. No caso da
administracdo publica federal, deve ser
utilizada a Lista de Assuntos de Governo,
conforme orientagcdo dos Padrdes de
Interoperabilidade de Governo Eletrénico
(e-Ping).

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
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2111

Um SIGAD tem que garantir que os
metadados associados a um documento
sejam inseridos somente por usuarios
autorizados.

Requisito
Obrigatério

Atende

2.1.12

Um SIGAD tem que garantir que os
metadados associados a um documento
sejam alterados somente por
administradores e usuarios autorizados e
devidamente registrados em trilhas de
auditoria.

Requisito
Obrigatorio

Atende

2.1.13

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de inserir, automaticamente, os
metadados previstos no SIGAD para o
maior nimero possivel de documentos,
pois isso diminui as tarefas do usuario do
SIGAD e garante maior rigor na insercao
dos metadados.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

2.1.14

Um SIGAD tem que garantir a visualizagéo
do registro de entrada do documento no
sistema com todos os metadados inseridos
automaticamente e os demais a serem
atribuidos pelo usuario. Por exemplo, o
SIGAD pode atribuir, automaticamente, o
namero identificador, a data de captura, o
titulo, o originador, e requerer que o
usuario preencha os demais metadados.

Requisito
Obrigatério

Atende

2.1.15

Um SIGAD tem que garantir a inser¢ao de
outros metadados apés a captura. Por
exemplo, data e hora de alteragéo e
mudanca de suporte.

Requisito
Obrigatorio

Atende

2.1.16

Sempre que um documento tiver mais de
uma versado, o SIGAD tem que permitir que
0S usuarios selecionem pelo menos uma
das seguintes acdes: * registrar todas as
versdes do documento como um sé
documento arquivistico; * registrar uma
Unica versao do documento como um
documento arquivistico; * registrar cada
uma das versfes do documento,
separadamente, como um documento
arquivistico.

Requisito
Obrigatorio

Atende




2.1.17

E altamente desejavel que um SIGAD
preste assisténcia aos usuarios no que diz
respeito a classificagdo dos documentos,
por meio de algumas ou de todas as a¢c6es
a seguir: « tornar acessivel ao usuario
somente o subconjunto do plano de
classificacdo que diz respeito a sua
atividade; ¢ indicar as Ultimas classificacdes
feitas pelo usuario; * indicar dossiés que
contenham documentos de arquivo
relacionados; ¢ indicar classificagbes
possiveis a partir dos metadados ja
inseridos, como, por exemplo, o titulo; ¢
indicar classificagdes possiveis a partir do
contetdo do documento.

Requisito Altamente
Desejavel
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Atende

2.1.18

E altamente desejavel que um SIGAD
permita que um usuario transmita
documentos a outro usuario para completar
0 processo de captura, caso 0s
procedimentos dessa captura sejam
distribuidos entre varios usuérios.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

2.1.19

No caso de documentos constituidos por
mais de um componente digital, o SIGAD
tem que: « tratar o documento como uma
unidade indivisivel, assegurando a relacao
entre os componentes digitais; * preservar
a integridade do documento, mantendo a
relacao entre os componentes digitais; ¢
garantir a integridade do documento
quando de sua recuperacgdo, visualizagéo e
gestdo posteriores; * gerenciar a
destinacéo de todos os componentes
digitais que comp&em o documento como
uma unidade indivisivel.

Requisito
Obrigatorio

Atende

2.2

Captura em

Lote

221

Um SIGAD tem que proporcionar a captura
em lote de documentos gerados por outros
sistemas. Esse procedimento tem que: °
permitir a importacdo de transagdes
predefinidas de arquivos em lote; *
registrar, automaticamente, cada um dos
documentos importados contidos no lote; *
permitir e controlar a edic&do do registro dos
documentos importados; ¢ validar a
integridade dos metadados. Exemplos de
lotes de documento: mensagens de correio
eletrénico, correspondéncia digitalizada por
meio de escaner, documentos provenientes
de um departamento, grupo ou individuo,
transacoes de aplicagbes de um
computador ou, ainda, documentos

Requisito
Obrigatorio

Atende




oriundos de um sistema de gestéo de
documentos ou sistema de negadcio.
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2.3

Captura de mensagens de correio eletrénico

231

Um SIGAD tem que capturar mensagens
de correio eletrdnico apos selecionadas
quais serdo objeto de registro.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

2.3.2

Um SIGAD pode permitir gue 0s usuarios
tratem e capturem as mensagens de
chegada a partir do seu proprio sistema de
correio eletrénico. O usuario deve poder
tratar cada mensagem na caixa de entrada,
como se segue: ¢ visualizar cada
mensagem de correio e uma indicagdo dos
respectivos anexos, caso existam; ¢
visualizar os contetidos dos anexos
utilizando um dispositivo para visualizagdo
de documentos em diferentes formatos; ¢
registrar no SIGAD a mensagem de correio
e respectivos anexos como um novo
documento de arquivo; * relacionar a
mensagem e respectivos anexos a um
documento existente no SIGAD.

Requisito
Facultativo

Nao atende

2.3.3

E altamente desejavel que um SIGAD
assegure a captura do nome, e ndo
somente do endereco, do originador do
correio eletrénico. Por exemplo, “Luis
Santos”, além de “Isa25@ab.br”

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

2.4

Captura de documentos nao digitais ou hibridos

241

O SIGAD tem que ser capaz de capturar
também os documentos néo digitais e/ou
hibridos.

Requisito
Obrigatorio

Atende

24.2

O SIGAD tem que acrescentar aos
metadados dos documentos né&o digitais
informacdes sobre sua localizacdo. Essa
informacéo s6 sera acessada por usuarios
autorizados.

Requisito
Obrigatorio

Atende




2.4.3

O SIGAD tem gue garantir que a parte
digital de um documento ou processo/
dossié hibrido seja tratada de forma
analoga aos documentos ou processos/
dossiés inteiramente digitais.

Requisito
Obrigatério
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Atende

24.4

O SIGAD tem que tratar um documento ou
processo/dossié hibrido como uma unidade
indivisivel, assegurando a relacéo entre a

Requisito
Obrigatério

parte digital e a ndo digital.

Atende

2.5

Formato de arquivo e estrutura4l dos d

ocumentos a serem ¢

apturados

251

Um SIGAD tem que possuir a capacidade
de capturar documentos com diferentes
formatos de arquivo e estruturas.

Requisito
Obrigatério

Atende

2.5.2

Um SIGAD tem gue capturar documentos
gue se apresentam com as seguintes
estruturas: « simples: texto, imagens,
mensagens de correio eletronico, slides
digitais, som. « composta: mensagens de
correio eletrébnico com anexos, publicagbes
eletrbnicas.

Requisito
Obrigatorio

Atende

2.5.3

E altamente desejavel que um SIGAD
possa capturar, entre outros, 0s
documentos a seguir: « agendas
eletrbnicas; ¢ informacgbes de outros
aplicativos — contabilidade, folha de
pagamento, desenho assistido por
computador (CAD); » documentos em papel
digitalizados por meio de escaner; °
documentos sonoros; ¢ videoclipes; *
diagramas e mapas digitais; * dados
estruturados (EDI); « bases de dados; «
documentos multimidia; * paginas web. A
lista de documentos que um SIGAD tem
gue suportar varia de 6rgdo para 6rgéo.
Quando nao for viavel o SIGAD capturar o
objeto digital, ele tem que ser capaz de
realizar a captura por meio do registro do
documento, para possibilitar seu
gerenciamento.

Requisito
Obrigatério

Atende

254

Um SIGAD tem que ser capaz de incluir
novos formatos de arquivos a medida que
forem sendo adotados pelo érgdo ou
entidade.

Requisito
Obrigatorio

Atende

255

Um SIGAD tem que ser capaz de registrar
em metadados as informagdes relativas a
dependéncia de software, quando capturar
documentos em formatos diferentes dos
previstos pelo programa de gestao de

Requisito
Obrigatorio

documentos do 6rgéo ou entidade.

Atende

2.6

Estrutura dos procedimentos de gestéo




Em caso do SIGAD apoiar a producéo de
documentos, ele tem que ser capaz de
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N -~ Requisito Atende
2.6.1 |reconhecer trés dominios para o controle AT .
. ~ . Obrigatério Parcialmente
dos procedimentos de gestdo: espaco
individual, espaco do grupo e espaco geral.
Em caso do SIGAD apoiar a producéo de
documentos, ele tem que ser capaz de i
. : . Requisito Atende
2.6.2 |operacionalizar as regras estabelecidas A )
) = e Obrigatorio Parcialmente
pelo sistema de gestdo arquivistica de
documentos nos trés espacos.
Um SIGAD tem que impedir que o
conteudo de um documento seja alterado
por usuarios e administradores, exceto se a -
~ o Requisito
2.6.3 |alteracao fizer parte do processo Obrigatério Atende
documental. (Ver se¢do 7.12 — Alterar, 9
apagar e truncar documentos arquivisticos
digitais)
E altamente desejavel que um SIGAD
possa emitir um aviso caso se tente
capturar um documento incompleto ou
inconsistente a ponto de comprometer sua | Requisito Altamente |~
2.6.4 . . N&o atende
futura autenticidade. Por exemplo, uma Desejavel
correspondéncia sem assinatura digital
vélida ou uma fatura de fornecedor ndo
identificado.
E altamente desejavel que um SIGAD
265 |POSSa emitir um aviso caso se tente Requisito Altamente N0 atende
o capturar um documento cuja autenticidade Desejavel
ndo possa ser verificada no futuro.
3 Avaliacédo: temporalidade e destinacdo
3.1 Aplicacdo da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
Um SIGAD tem que fornecer recursos
311 mtegrad(zs a tabela de temporalidade e Regwslt(_) Atende
destinacdo de documentos para Obrigatério
implementar as acdes de destinacao.
Para cada dossié/processo, um SIGAD tem
310 |Que acompanhar automat_icamente 0s Re_quisitc_J Atende
- prazos de guarda determinados para a Obrigatorio
classe a qual pertence.
Um SIGAD tem que prover funcionalidades
para informar ao usuario autorizado sobre -
" Requisito
3.1.3 | os documentos ou dossiés/processos que AT Atende
Obrigatario

ja& cumpriram ou estdo para cumprir 0 prazo
de guarda previsto.




3.14

Um SIGAD tem de prover funcionalidades
para gerenciar o processo de destinacéo,
gue tem de ser iniciado por usuério
autorizado e cumprir 0s seguintes passos: ¢
identificar automaticamente os documentos
ou dossiés/processos que atingiram os
prazos de guarda previstos; « informar o
usuario autorizado sobre todos os
documentos ou

dossiés/processos que foram identificados
no passo anterior; * possibilitar a alteracéo
do prazo ou destinacao previstos para
agueles documentos ou dossiés/processos,
caso necessario; * proceder a agao de
destinagéo quando confirmada pelo usuério
autorizado.

Requisito
Obrigatério
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Atende
Parcialmente

3.15

Um SIGAD tem sempre que pedir
confirmacgao antes de realizar as a¢oes de
destinacéo.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

3.1.6

E altamente desejavel que um SIGAD
preveja, em determinados casos,
dispositivo de aviso antes do inicio de uma
acao de destinacao. Por exemplo, emitir
aviso ao administrador, caso um
documento arquivistico possua restricdo de
acesso.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

3.1.7

Um SIGAD tem que restringir as funcdes
de destinagdo a usuarios autorizados.

Requisito
Obrigatério

Nao atende

3.1.8

Quando um administrador transfere
documentos ou dossiés/processos de uma
classe para outra, em virtude de uma
reclassificagdo, o SIGAD tem que adotar
automaticamente a temporalidade e a
destinacdo vigentes na nova classe.

Requisito
Obrigatério

Atende

3.2

Exportacéo de do

cumentos

3.2.1

Um SIGAD tem que ser capaz de exportar
documentos e dossiés/processos digitais e
seus metadados para outro sistema dentro
ou fora do 6rgdo ou entidade.

Requisito
Obrigatério

Atende

3.2.2

Quando um SIGAD exportar 0s
documentos e dossiés/processos de uma
classe para executar uma acao de
transferéncia ou recolhimento, tem que ser
capaz de exportar todos os documentos e
dossiés/processos da classe incluidos na
acao de destinagdo, com seus respectivos
volumes, documentos e metadados

Requisito
Obrigatorio

associados.

Atende




3.2.3

Um SIGAD tem que ser capaz de exportar
um documento e dossié/processo ou grupo
de documentos e dossiés/processos huma
sequéncia de operacgdes, de modo que: * 0
contelido, o contexto e a estrutura dos
documentos ndo se degradem; * todos os
componentes de um documento digital
sejam exportados como uma unidade. Por
exemplo, uma mensagem de correio
eletrénico e seus respectivos anexos; *
todos os metadados do documento sejam
relacionados a ele de forma que as
ligagbes possam ser mantidas no novo
sistema; « todas as ligagdes entre
documentos, volumes e dossiés/processos
sejam mantidas.

Requisito
Obrigatério
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Atende

3.24

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de exportar dossiés/processos: * em
seu formato nativo (ou no formato para o
qual foi migrado); * de acordo com os
formatos definidos em padrdes de
interoperabilidade; *« de acordo com o
formato definido pela instituigcdo arquivistica
gue ir4 receber a documentagéo, no caso
de transferéncia ou recolhimento.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

3.25

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de exportar metadados nos formatos
previstos em padrdes de interoperabilidade
de governo.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

3.2.6

Um SIGAD tem que ser capaz de exportar
todos os tipos de documentos que esta
apto a capturar.

Requisito
Obrigatério

Atende

3.2.7

Um SIGAD tem que produzir um relatério
detalhado sobre qualquer falha que ocorra
durante uma exportacdo. O relatério tem
que identificar os documentos e
dossiés/processos que originaram erros de
processamento ou cuja exportacdo nao
tenha sido bem sucedida.

Requisito
Obrigatorio

Atende

3.2.8

Um SIGAD tem que conservar todos 0s
documentos e dossiés/processos digitais
gue foram exportados, pelo menos até que
tenham sido importados no sistema
destinatario com éxito.

Requisito
Obrigatorio

Atende

3.2.9

Um SIGAD tem que manter metadados
relativos a documentos e
dossiés/processos que foram exportados.
O Administrador deve indicar o subconjunto
de metadados que devera ser mantido.

Requisito
Obrigatorio

Atende




3.2.10

Um SIGAD tem que gerar listagem para
descrever documentos e dossiés/processos
digitais que estdo sendo exportados. Este
requisito se aplica principalmente nos
casos em que é feita exportacdo para
transferéncia ou recolhimento a uma
instituicdo arquivistica publica. Nesse caso,
a listagem devera ser produzida na forma
documental estabelecida pela instituicdo
arquivistica recebedora.

Requisito
Obrigatorio
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Atende

3.2.11

E altamente desejavel que um SIGAD
possibilite a inclusédo de metadados
necessarios a gestao do arquivo
permanente nos documentos e
dossiés/processos que serdao exportados
para recolhimento.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

3.2.12

Um SIGAD pode possibilitar a ordenacédo
dos documentos e dossiés/processos
digitais a serem exportados de acordo com
elementos de metadados selecionados
pelo usuario.

Requisito
Facultativo

Atende
Parcialmente

3.2.13

Quando se exportarem documentos e
dossiés/processos hibridos, é altamente
desejavel que um SIGAD exija do usuario
autorizado a confirmacédo de que a parte na
forma nao digital dos mesmos documentos
e dossiés/processos tenha passado pelo
procedimento de destinacédo adequado
antes de confirmar a exportacdo da parte
na forma digital.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

3.3

Eliminacéo

3.3.1

Um SIGAD tem que restringir a funcdo de
eliminacdo de documentos ou
dossiés/processos somente a usuarios
autorizados.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

3.3.2

Um SIGAD tem que pedir confirmagéo da
eliminacdo a um usuario autorizado antes
que qualquer acdo seja tomada com
relacdo ao documento e dossié/processo e
cancelar o processo de eliminacéo se a
confirmacao néo for dada.

Requisito
Obrigatério

Nao atende

3.3.3

Um SIGAD tem que impedir sempre a
eliminagcédo de uma unidade de
arquivamento digital ou de qualquer parte
de seu contetdo, a ndo ser quando estiver
de acordo com a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos. A eliminacdo
sera devidamente registrada em trilha de
auditoria

Requisito
Obrigatorio

Nao atende




3.34

Um SIGAD tem que avisar o usuario
autorizado quando um documento ou
dossié/processo que estiver sendo
eliminado se encontrar relacionado a outro;
0s sistemas também tém de suspender o
processo até que seja tomada uma das
medidas abaixo: * confirmagao pelo usuario
autorizado para prosseguir ou cancelar o
processo; ¢ producado de um relatério
especificando os documentos ou
dossiés/processos envolvidos e todas as
ligacbes com outros documentos ou
dossiés/processos.

Requisito
Obrigatorio
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Nao atende

3.35

E altamente desejavel que um SIGAD
permita a eliminagdo de documentos ou
dossiés/processos de forma irreversivel a
fim de que ndo possam ser restaurados por
meio da utilizagdo normal do SIGAD nem
por meio de rotinas auxiliares do sistema
operacional nem por aplica¢des especiais
de recuperacao de dados.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

3.3.6

Quando um documento tem varias
referéncias armazenadas no sistema, um
SIGAD tem que garantir que todas essas
referéncias sejam verificadas antes de
eliminar o arquivo digital. Esse requisito
deve ser considerado quando um SIGAD
relacionar um documento digital a mais de
um dossié ou processo, sem a duplicacdo
fisica do arquivo digital. Por exemplo, uma
lista de alunos aprovados em um concurso
de doutorado de determinada universidade
estara associada ao dossié “Concurso
doutorado 2005” e aos dossiés de cada
aluno aprovado. Quando um documento
digital estiver associado a mais de um
dossié, o SIGAD deve criar um registro
para cada referéncia desse documento.
Cada registro estara vinculado ao mesmo
arquivo digital

Requisito
Obrigatério

Nao atende

3.3.7

Um SIGAD tem que produzir um relatério
detalhando qualquer falha que ocorra
durante uma eliminacdo. O relatdrio tem
que identificar os documentos cuja
eliminag@o ndo tenha sido bem sucedida.

Requisito
Obrigatorio

N&o atende

3.3.8

Quando eliminar documentos ou
dossiés/processos hibridos, é altamente
desejavel que um SIGAD exija do usuério
autorizado a confirmacao de que a parte na
forma nao digital dos mesmos seja
eliminada também antes de confirmar a
eliminacdo da parte digital.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende




Um SIGAD tem que gerar relatério com 0s
documentos e dossiés/processos que
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3.3.9 |seréo eliminados. Essa listagem deve Re_qws!tc_J N&o atende
X i ST Obrigatério
seguir o formato da Listagem de eliminacéo
conforme o estabelecido ha horma vigente.
Um SIGAD tem que manter metadados
relativos a documentos e Requisito
3.3.10 | dossiés/processos eliminados. O quisitc N&o atende
e A : Obrigatorio
Administrador deve indicar o subconjunto
de metadados que devera ser mantido
3.4 Avaliacao e destinacdo de documentos arquivisticos ndo digitais e hibridos
Um SIGAD tem gue aplicar a mesma tabela
341 de temporalidade e destinagcéo de ) Reqwsltq Atende
documentos para os documentos nao Obrigatério
digitais, digitais ou hibridos.
Um SIGAD tem que acompanhar os prazos
de guarda dos documentos néo digitais e
deve dar inicio aos procedimentos de Requisito Atende
3.4.2 ST o P )
eliminacao ou transferéncia desses Obrigatério Parcialmente
documentos, tomando em consideragéo
suas especificidades.
Um SIGAD tem que alertar o administrador
sobre a existéncia e a localizagdo de uma -
. : Requisito ~
3.4.3 |parte ndo digital associada a um AT N&o atende
L . . Obrigatério
documento hibrido que esteja destinado a
ser exportado, transferido ou eliminado.
E altamente desejavel que um SIGAD -
Requisito Altamente |«
3.4.4 |exporte metadados de documentos e . N&o atende
A e Desejavel
dossiés/processos nao digitais.
4 Pesquisa, localizacéo e apresentacdo dos documentos
4.1 Aspectos gerais
Um SIGAD tem que fornecer facilidades Requisito
4.1.1 |para pesquisa, localizacéo e apresentacao quistic Atende
Obrigatério
dos documentos.
E altamente desejavel que um SIGAD
forneca outras formas de interface de Requisito Altamente
4.1.2 : o ~ i Atende
pesquisa, localizacéo e apresentacéo Desejavel
opcionais via ambiente web.
E altamente desejavel que um SIGAD
preveja a navegacao grafica no plano de
classificacdo, a navegacao direta de uma
classe para os documentos arquivisticos Requisito Altamente
4.1.3 : ~ L Atende
produzidos nesta classe e a selecao, Desejavel
recuperacao e apresentacao direta dos
documentos arquivisticos e de seus
contelidos por meio desse mecanismo.
4.2 Pesquisa e localizagéo




42.1

Um SIGAD tem que fornecer uma série
flexivel de fun¢Bes que atuem sobre os
metadados relacionados com os diversos
niveis de agregacao (documento, unidade
de arquivamento e classe) e sobre os
contetdos dos documentos arquivisticos
por meio de parametros definidos pelo
usuario, com o objetivo de localizar e
acessar os documentos e/ou metadados,
seja individualmente ou reunidos em grupo.

Requisito
Obrigatorio
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Atende

4.2.2

Um SIGAD tem que executar pesquisa de
forma integrada, isto é, apresentar todos os
documentos e dossiés/processos, sejam
eles digitais, hibridos ou nédo digitais, que
satisfacam aos parametros da pesquisa.

Requisito
Obrigatério

Atende

4.2.3

Um SIGAD tem que permitir que todos os
metadados de gestdo de um documento ou
dossié/processo possam ser pesquisados.

Requisito
Obrigatorio

Atende

42.4

E altamente desejavel que um SIGAD
permita que o conteldo dos documentos
em forma de texto possa ser pesquisado

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

4.2.5

Um SIGAD tem que permitir gue um
documento ou dossié/processo possa ser
recuperado por meio de um ndmero
identificador.

Requisito
Obrigatorio

Atende

4.2.6

Um SIGAD tem que permitir gue um
documento ou dossié/processo possa ser
recuperado por meio de todas as formas de
identificagcdo implementadas, incluindo, no
minimo: ¢ identificador; « titulo; *« assunto; ¢
datas; ¢ interessado; ¢ autor/redator
/originador; « classificagao de acordo com
plano ou cédigo de classificacao.

Requisito
Obrigatorio

Atende

4.2.7

E altamente desejavel que um SIGAD
forneca uma interface que possibilite a
pesquisa combinada de metadados e de
contetdo do documento por meio dos

operadores booleanos “e”, “ou” e “nao”.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

4.2.8

E altamente desejavel que um SIGAD
permita que os termos utilizados na
pesquisa possam ser qualificados,
especificando-se um metadado ou o
contetdo do documento como fonte de
busca.

Requisito Altamente
Desejavel

N&o atende

4.2.9

Um SIGAD pode permitir o uso de periodos
tipicos de pedidos de pesquisa nos campos
de data, como, por exemplo, “semana

anterior”, “més corrente”.

Requisito
Facultativo

Atende




4.2.10

E altamente desejavel que um SIGAD
permita a utilizagdo de caracteres curinga e
de truncamento a direita para pesquisa de
metadados. Por exemplo, 0 argumento de
pesquisa “Bra*il“ pode recuperar “Brasil‘ e
“Brazil“, e o argumento de pesquisa “Arq™”

pode recuperar “Arquivo”, “Arquivistica’.

Requisito Altamente
Desejavel
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Nao atende

4.2.11

E altamente desejavel que um SIGAD
permita a utilizacdo de caracteres coringa e
de truncamento a direita para pesquisa no
conteudo do documento.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

4.2.12

E altamente desejavel que um SIGAD
proporcione pesquisa por proximidade, isto
€, que uma palavra apareca no conteudo
do documento a uma disténcia maxima de
outra.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

4.2.13

E altamente desejavel que um SIGAD
permita que 0s USuarios armazenem
pesquisas para reutilizacdo posterior.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

4.2.14

E altamente desejavel que um SIGAD
permita que os usuarios refinem pesquisas
ja realizadas.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

4.2.15

Quando o 6rgao ou entidade utilizar
tesauros ou vocabulario controlado, é
altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de realizar pesquisa dos
documentos e dossiés/processos por meio
da navegacdo nesses instrumentos.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

4.2.16

E altamente desejavel que um SIGAD
permita a pesquisa de termos ja em
desuso, fazendo relacdo com os termos
atualizados, com o apoio de um tesauro ou
vocabulario controlado, caso existam.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

4.2.17

E altamente desejavel que um SIGAD
permita que usuarios autorizados
configurem e alterem os campos default de
pesquisa de forma a definir metadados
como campos de pesquisa.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

4.2.18

Um SIGAD tem que permitir a pesquisa e
recuperacdo de uma unidade de
arquivamento completa e exibir a lista de
todos os documentos que a compdem,
como uma unidade e num Unico processo
de recuperacao.

Requisito
Obrigatorio

Atende

4.2.19

Um SIGAD tem que limitar o acesso a
qualquer informacéo (metadado ou
contetdo de um documento arquivistico) se
restricbes de acesso e questdes de
seguranca assim determinarem.

Requisito
Obrigatorio

Atende

4.3

Apresentacéo: visualizacdo, impressao, emissao de som




43.1

Um SIGAD tem que apresentar o resultado
da pesquisa como uma lista de
documentos e dossiés/processos digitais,
nao digitais ou hibridos que cumpram os
parametros da consulta e deve notificar o
usuario se o resultado for nulo.

Requisito
Obrigatério
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Atende

4.3.2

Quando o resultado de uma pesquisa for
nulo, o SIGAD pode sugerir outros
parametros aproximados que possam ser
satisfeitos. Por exemplo: Pesquisa inicial
com o parametro “Arquivo Nacional”. O
SIGAD apresenta a seguinte mensagem:
Vocé nao quis dizer “Arquivo Nacional’?

Requisito
Facultativo

Nao atende

4.3.3

ApGs apresentar o resultado da pesquisa,
um SIGAD tem que oferecer ao usuario as
opgdes: * visualizar os documentos e
dossiés/processos resultantes da pesquisa,
* redefinir os pardmetros de pesquisa e
fazer nova consulta.

Requisito
Obrigatorio

Atende

4.3.4

E altamente desejavel que um SIGAD
permita que os documentos e
dossiés/processos apresentados em uma
lista de resultados sejam selecionados e,
em seguida, abertos por meio de um clique
ou togue de tela ou acionamento de tecla.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

4.3.5

E altamente desejavel que um SIGAD
permita a configurag@o do formato da lista
de resultados de pesquisa pelo usuério ou
administrador, incluindo recursos e fun¢des
como: « selegcdo da ordem em que 0s
resultados de pesquisa sido apresentados; ¢
determinacdo do numero de resultados de
pesquisa exibidos em cada tela; «
estabelecimento do nimero maximo de
resultados para uma pesquisa; *
armazenamento dos resultados de uma
pesquisa; * definicdo dos metadados a
serem exibidos nas listas de resultados de
pesquisa.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

4.3.6

E altamente desejavel que um SIGAD
forneca recursos que permitam ao usuario
“navegar” para o nivel de agregagao
imediatamente superior ou inferior, como,
por exemplo: « de um documento para a
unidade de arquivamento em que esta
incluido; * de uma unidade de
arquivamento para os documentos nela
incluidos; * de uma unidade de
arquivamento para a respectiva classe; * de
uma classe para as unidades de
arquivamento a ela relacionadas.

Requisito Altamente
Desejavel

N&o atende




4.3.7

Um SIGAD tem que ser capaz de
apresentar o contetdo de todos os
documentos arquivisticos digitais definidos
pelo programa de gestdo de documentos,
de forma que: « preserve as caracteristicas
de exibicdo visual e de formato
apresentados pela aplicacdo geradora; «
exiba todos os componentes do documento
digital em conjunto, como uma unidade. No
caso de necessidade de captura de
documentos em formatos de arquivo ndo
previstos no programa de gestado de
documentos, o SIGAD tem que permitir o
download do documento para que

possa ser visualizado em outro ambiente.

Requisito
Obrigatorio
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Atende

4.3.8

Em caso do SIGAD imprimir os
documentos, tem que manter a forma
documental apresentada pelas aplicagdes
geradoras. No caso de necessidade de
captura de documentos em formatos de
arquivo nao previstos no programa de
gestdo de documentos, o SIGAD tem que
permitir o download do documento para
que possa ser visualizado em outro
ambiente.

Requisito
Obrigatorio

Atende

4.3.9

E altamente desejavel que o SIGAD seja
capaz de exibir/reproduzir o contetdo de
documentos que incluam imagem fixa,
imagem em movimento e som.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

4.3.10

Um SIGAD pode possibilitar a definicdo dos
metadados a serem impressos.

Requisito
Facultativo

Nao atende

4.3.11

Um SIGAD tem que ser capaz de exibir em
tela todos os metadados associados aos
documentos e dossiés/processos
resultantes de uma pesquisa.

Requisito
Obrigatorio

Atende

4.3.12

Um SIGAD tem que permitir a impressao
de uma lista dos documentos e
dossiés/processos resultantes de uma
pesquisa

Requisito
Obrigatério

Atende

4.3.13

Um SIGAD tem que permitir a impresséo
de uma lista dos documentos que
compdem um dossié/processo.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

4.3.14

E altamente desejavel que um SIGAD
permita que os metadados exibidos nas
listas a que se referem os requisitos 4.3.12
e 4.3.13 possam ser definidos pelo usuario.

Requisito Altamente
Desejavel

N&o atende

4.3.15

Um SIGAD tem que permitir que todos os
documentos de um dossié/processo sejam
impressos em uma ou mais operacoes.

Requisito
Obrigatorio

Atende




4.3.16

Um SIGAD tem que ter mecanismos
destinados a exportar, para fins de
reproducdo, documentos que ndo possam
ser impressos, tais como documentos
sonoros, videos e multimidia.

Requisito
Obrigatorio
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Atende

4.3.17

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de apresentar os documentos
arquivisticos em outros formatos além do
nativo, tais como: « formato .xml adequado
para publicagdo; * formato .html adequado
para publicacao; * formato aprovado por
organismos padronizadores na sua esfera
de competéncia. No que se refere a
interoperabilidade com outros sistemas, ver
capitulo 13 — Interoperabilidade.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

4.3.18

Um SIGAD tem que ser capaz de realizar
pesquisa e exibicdo de documentos e
dossiés/processos, simultaneamente, para
diversos usuarios.

Requisito
Obrigatério

Atende

4.3.19

E altamente desejavel que um SIGAD
permita ao administrador determinar que
todas as copias em papel de documentos e
dossiés/processos sejam impressas junto
com metadados pré-selecionados.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

Elaborag&o de documentos

5.1

Procedimentos gerais

5.1.1

Um SIGAD pode automatizar a producao
de documentos por meio da exibicdo de
formularios e modelos predefinidos pelo
programa de gestao arquivistica de
documentos.

Requisito
Facultativo

Atende

5.1.2

Um SIGAD pode vincular & automatizagao
da producéo de documentos: - numeragao
automatica por espécie documental; -
classificacdo arquivistica; - marcagéo de
sigilo legal; - autuacéo de processo; -
outras.

Requisito
Facultativo

Atende

5.2

Gerenciamento dos dossiés/processos

521

Um SIGAD tem que registrar nos
metadados as datas de abertura e de
encerramento do dossié/processo. Essa
data pode servir de parametro para
aplicacdo dos prazos de guarda e
destinacé@o do dossié/processo.

Requisito
Obrigatorio

Atende




5.2.2

Um SIGAD tem que emitir um aviso caso 0
usuario tente registrar um documento que
ja tenha sido registrado no mesmo
dossié/processo.

Requisito
Obrigatorio
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Nao atende

5.2.3

Um SIGAD tem que permitir gue um
dossié/processo seja encerrado por meio
de procedimentos regulamentares e
somente por usudrios autorizados.

Requisito
Obrigatorio

Atende

5.2.4

Um SIGAD tem que permitir a consulta aos
dossiés/processos ja encerrados por
usuérios autorizados.

Requisito
Obrigatério

Atende

5.2.5

Um SIGAD tem que impedir o acréscimo de
novos documentos a dossiés/processos ja
encerrados. Dossiés/processos encerrados
devem ser reabertos para receber novos
documentos.

Requisito
Obrigatério

Atende

5.2.6

Um SIGAD tem que garantir sempre a
integridade da relacdo hierarquica entre
classe, dossié/processo, volume e
documento, independentemente de
atividades de manutencao, acfes do
usuario ou falha de componentes do
SIGAD. Em hip6tese alguma pode o
SIGAD permitir que uma acéo do usuario
ou falha do SIGAD dé origem a
inconsisténcia em sua base de dados.

Requisito
Obrigatério

Atende

5.3

Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos

5.3.1

Um SIGAD tem que prever a
formacao/autuacéo de processos, por
usuério autorizado conforme estabelecido
em legislacdo especifica.

Requisito
Obrigatério

Atende

5.3.2

E altamente desejavel que um SIGAD
preveja funcionalidades para apoiar a
identificac@o de processos relativos a
mesma acgao ou interessado, e emita um
aviso. Essa funcionalidade pode ser
utilizada sob demanda do usuario, para
identificar a existéncia de processos
especificos, ou para apoiar
controles/restricbes do sistema na
execucdo de atividade especifica, como,
por exemplo, juntada de processos por
anexacao.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

5.3.3

Um SIGAD tem que prever que 0s
documentos integrantes do processo digital
recebam numeracao sequencial sem
falhas, ndo se admitindo que documentos
diferentes recebam a mesma numeracao.

Requisito
Obrigatorio

Atende




5.34

Um SIGAD tem que impedir a renumeracao
dos documentos integrantes de um
processo digital. Este requisito tem por
objetivo impedir a exclusdo néo autorizada
de documentos de um processo. Casos
especiais que autorizem a renumeracao,
como no caso dos documentos do
processo acessorio na juntada por
anexacao, devem obedecer a legislacdo
especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.

Requisito
Obrigatério
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Atende

5.3.5

Um SIGAD tem que prever procedimentos
para juntada de processos segundo a
legislacao especifica na devida esfera e
ambito de competéncia. A juntada pode ser
por anexacdo ou apensacao. Este
procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

Requisito
Obrigatorio

Atende

5.3.6

Um SIGAD tem que prever procedimentos
para desapensacéo de processos segundo
a legislagao especifica na devida esfera e
ambito de competéncia. Esse procedimento
deve ser registrado nos metadados do
processo.

Requisito
Obrigatério

Atende

5.3.7

Um SIGAD tem que prever procedimentos
para desentranhamento de documentos
integrantes de um processo, segundo
norma especifica na devida esfera e ambito
de competéncia. Esse procedimento deve
ser registrado nos metadados do processo.

Requisito
Obrigatorio

Atende

5.3.8

Um SIGAD tem que prever procedimentos
para desmembramento de documentos
integrantes de um processo, segundo
norma especifica na devida esfera e ambito
de competéncia. Esse procedimento deve
ser registrado nos metadados do processo.

Requisito
Obrigatorio

Atende

5.3.9

Um SIGAD tem que prever o encerramento
dos processos incluidos seus volumes e
metadados.

Requisito
Obrigatério

Atende

5.3.10

Um SIGAD tem que prever o
desarquivamento para reativagdo dos
processos, por usuario autorizado e
obedecendo a procedimentos legais e
administrativos. Para manter a integridade
do processo, somente o Ultimo volume
receberd novos documentos ou pecas.

Requisito
Obrigatorio

Atende

5.4

Volumes: abertura, encerramento e metadados

5.4.1

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de gerenciar volumes para subdividir
dossiés/processos, fazendo a distingdo
entre dossiés/processos e volumes.

Requisito Altamente

Desejavel

Atende




E altamente desejavel que um SIGAD
permita a associacdo de metadados aos

Requisito Altamente
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5.4.2 A ~ . i Atende
volumes e restringir a incluséo e alteracéo Desejavel
desses metadados a usuarios autorizados.
Um SIGAD tem que permitir gue um
volume herde, automaticamente, do -
A Requisito
5.4.3 |dossié/processo ao qual pertence, alguns A Atende
. Obrigatério
metadados predefinidos, como, por
exemplo, classes e temporalidade.
Um SIGAD tem que permitir a abertura de -
A Requisito
5.4.4 |volumes para qualquer dossié/processo A Atende
~ . Obrigatdrio
gue ndo esteja encerrado.
E altamente desejavel que um SIGAD
permita o registro de metadados Requisito Altamente
5.4.5 R . Atende
correspondentes as datas de abertura e Desejavel
encerramento de volumes.
Um SIGAD tem que assegurar que um
volume conterd somente documentos. Nao Requisito
546 |, " o Atende
€ permitido que um volume contenha outro Obrigatério
volume ou outro dossié/processo.
Um SIGAD tem que permitir gue um
volume seja encerrado por meio de Requisito
5.4.7 . AT Atende
procedimentos regulamentares e apenas Obrigatorio
por usuarios autorizados.
Um SIGAD tem que assegurar que, ao ser
aberto um novo volume, o precedente seja
automaticamente encerrado. Apenas o Requisito
5.4.8 |volume produzido mais recentemente pode quistic Atende
. ; . Obrigatério
estar aberto; os demais volumes existentes
no dossié/processo tém que estar
encerrados.
Um SIGAD tem que impedir a reabertura, -
- Requisito
5.4.9 |para acréscimo de documentos, de um T Atende
. Obrigatério
volume j& encerrado.
55 Gerenciamento de documentos e processos/dossiés arquivisticos ndo digitais e
: hibrido
Um SIGAD tem que capturar documentos
ou dossiés/processos ndo digitais e Requisito
5.5.1 |gerencia-los da mesma forma que os quIsItc Atende
A . Obrigatério
digitais. Para o conceito de captura, ver
capitulo 2
Um SIGAD tem que ser capaz de gerenciar
a parte nao digital e a parte digital
integrantes de dossiés/processos hibridos, -
: , Requisito
5.5.2 |associando-as com 0 mesmo numero A Atende
Obrigatério

identificador atribuido pelo sistema e o
mesmo titulo, além de indicar que se trata
de um documento arquivistico hibrido.




5.5.3

Um SIGAD tem que permitir que um
conjunto especifico de metadados seja
configurado para os documentos ou
dossiés/processos nao digitais e incluir
informacdes sobre o local de arquivamento.

Requisito
Obrigatério
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Atende

554

Um SIGAD tem que dispor de mecanismos
para acompanhar a movimentagao do
documento arquivistico nao digital, de
forma que fique evidente para o usuario a
localizacdo atual do documento.

Requisito
Obrigatorio

Atende

5.5.5

Um SIGAD tem que ser capaz de oferecer
ao usuario funcionalidades para solicitar ou
reservar a consulta a um documento
arquivistico ndo digital, enviando uma
mensagem para o detentor atual do
documento ou para 0 administrador.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

5.5.6

Um SIGAD pode incluir mecanismos de
impressao e reconhecimento de cédigos de
barras para automatizar a introdugéo de
dados e acompanhar a movimentagéo de
documentos ou dossiés/processos nao
digitais.

Requisito
Facultativo

Atende

5.5.7

Um SIGAD tem que assegurar que a
recuperacao de um documento ou
dossié/processo hibrido permita,
igualmente, a recuperagdo dos metadados
da parte digital e da nao digital.

Requisito
Obrigatorio

Atende

5.5.8

Sempre que os documentos ou
dossiés/processos hibridos estiverem
classificados quanto ao grau de sigilo, um
SIGAD tem que garantir que a parte ndo
digital e a parte digital correspondente
recebam a mesma classificagéo de sigilo.

Requisito
Obrigatorio

Atende

5.5.9

Um SIGAD tem que poder registrar na trilha
de auditoria todas as alteracfes efetuadas
nos metadados dos documentos ou
dossiés/processos nao digitais e hibridos.

Requisito
Obrigatorio

Atende

Tramitacao e fluxo

de trabalho

6.1

Controle do fluxo de trabalho

6.1.1

Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que fornecer os passos
necessarios para o cumprimento de
trAmites preestabelecidos ou aleatdrios.
Nesse caso, cada passo significa o
deslocamento de um documento ou
dossié/processo de um participante para
outro, a fim de serem objeto de acdes.

Requisito
Obrigatorio

Atende

6.1.2

Um SIGAD tem que ter capacidade, sem
limitacdes, de estabelecer o numero
necessario de tramites nos fluxos de
trabalho.

Requisito
Obrigatorio

Atende




6.1.3

O fluxo de trabalho de um SIGAD tem que
disponibilizar uma funcao para avisar um
participante do fluxo de que um documento
Ihe foi enviado, especificando a acao
necessaria.

Requisito
Obrigatério
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Nao atende

6.1.4

E altamente desejavel que o fluxo de
trabalho de um SIGAD permita o uso do
correio eletrdnico, para que um usuario
possa informar a outros usuarios sobre
documentos que requeiram sua atencéo.
Esse requisito requer a integragdo com um
sistema de correio eletrénico existente.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

6.1.5

O recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que permitir que fluxos de
trabalho pré-programados sejam definidos,
alterados e mantidos exclusivamente por
usuario autorizado.

Requisito
Obrigatorio

Atende

6.1.6

E altamente desejavel que o administrador
possa autorizar usuarios individuais a
redistribuir tarefas ou agdes de um fluxo de
trabalho a um usuario ou grupo diferente do
previsto. Um usuério pode precisar enviar
um documento a outro usuario, devido ao
seu contelido especifico ou caso o usuario
responsavel se encontre em licenca.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

6.1.7

Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que registrar na trilha de
auditoria todas as alteracfes ocorridas
neste fluxo.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

6.1.8

Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que registrar a tramitacdo de
um documento a fim de que 0s usuarios
possam conhecer a situacéo de cada
documento no fluxo.

Requisito
Obrigatorio

Atende

6.1.9

E altamente desejavel que um recurso de
fluxo de trabalho de um SIGAD gerencie 0s
documentos em filas de espera que
possam ser examinadas e controladas pelo
administrador.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

6.1.10

E altamente desejavel que um recurso de
fluxo de trabalho de um SIGAD tenha a
capacidade de deixar que 0s usuarios
visualizem a fila de espera de trabalhos a
eles destinados e selecionem os itens a
serem trabalhados.

Requisito Altamente
Desejavel

N&o atende




6.1.11

E altamente desejavel que um recurso de
fluxo de trabalho de um SIGAD forneca
fluxos condicionais de acordo com 0s
dados de entrada do usudrio ou a partir dos
dados do SIGAD. Os fluxos que remetem o
documento a um dos participantes
dependem de uma condicdo determinada
por um deles. Por exemplo, um fluxo pode
levar um documento a um participante ou a
outro, conforme os dados de entrada do
participante anterior; ou a definicdo do fluxo
pode depender de um valor calculado pelo
sistema.

Requisito Altamente
Desejavel
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Atende

6.1.12

Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que fornecer um histérico de
movimentac¢do dos documentos. O historico
de movimentagdo corresponde a um
conjunto de metadados de datas de
entrada e saida, nomes de responsaveis,
titulo do documento, providéncias etc.

Requisito
Obrigatério

Atende

6.1.13

Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD pode permitir que usuarios
autorizados interrompam ou suspendam
temporariamente um fluxo com o objetivo
de executar outro trabalho. O fluxo s6
prosseguira com a autorizacdo do usuario.

Requisito
Facultativo

Atende

6.1.14

Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que incluir processamento
condicional, isto é, permitir que um fluxo de
trabalho seja suspenso para aguardar a
chegada de um documento e prossiga
automaticamente quando este for recebido.

Requisito
Obrigatério

Nao atende

6.1.15

E altamente desejavel que um recurso de
fluxo de trabalho de um SIGAD possa
associar limites de tempo a tramites e/ou
procedimentos individuais em cada fluxo e
comunicar os itens que expiraram de
acordo com esses limites.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

6.1.16

Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que reconhecer individuos e
grupos de trabalho como participantes.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende




6.1.17

Sempre que o participante for um grupo de
trabalho, é altamente desejavel que um
recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD
preveja a forma de distribuicdo dos
documentos entre 0s membros do grupo.
Essa distribuicdo pode ser de duas formas:
» de acordo com uma sequéncia circular
predefinida, o SIGAD envia 0 proximo
documento independentemente da
conclusao da tarefa anterior; ou * a medida
que cada membro conclui a tarefa, o
SIGAD lhe envia o préximo documento da
fila do grupo.

Requisito Altamente
Desejavel
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Nao atende

6.1.18

E altamente desejavel que um recurso de
fluxo de trabalho de um SIGAD permita que
a captura de documentos desencadeie,
automaticamente, fluxos de trabalho.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

6.1.19

Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que fornecer meios de
elaboracgédo de relatérios completos para
permitir que gestores monitorem a
tramitacdo dos documentos e o
desempenho dos participantes.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

6.1.20

Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que registrar a tramitacéo de
um documento em seus metadados. Os
metadados referentes a tramitacao devem
registrar data e hora de envio e
recebimento, e a identificagdo do usuario.

Requisito
Obrigatorio

Atende

6.1.21

E altamente desejavel que um SIGAD
mantenha versdes dos fluxos alterados e
estabelecer vinculos entre os documentos
ja processados ou em processamento nos
fluxos alterados.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

6.1.22

O SIGAD tem gue assegurar que qualquer
modificag&do nos atributos dos fluxos leve
em conta os documentos a ele vinculados

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

6.2

Controle de versdes e do status do documento

6.2.1

Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que ser capaz de registrar 0
status de transmissdo do documento, ou
seja, se é minuta, original ou copia.

Requisito
Obrigatério

Nao atende

6.2.2

Um SIGAD tem gque manter o identificador
Unico do documento, e controlar as
diversas versdes deste documento.

Requisito
Obrigatorio

N&o atende

Seguranca

7.1

Copias de seguranca




7.1.1

Um SIGAD tem que permitir que, sob
controle do seu administrador, mecanismos
de backup criem copias de todas as
informacdes nele contidas (documentos
arquivisticos, metadados e parametros do
sistema).

Requisito
Obrigatério
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Atende

7.1.2

O administrador do SIGAD tem que manter
o controle das cépias de seguranca,
prevendo testes de restauragao.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.1.3

E altamente desejavel que as midias
removiveis tenham cépias em suportes
eguivalentes e armazenamento off-site.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

7.1.4

E altamente desejavel que os discos
rigidos tenham backups armazenados em
pelo menos dois locais diferentes e
fisicamente distantes.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

7.1.5

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de agendar, automaticamente, os
backups com periodicidade estipulada pelo
administrador. Deve permitir copias
incrementais ou completas.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

7.1.6

E altamente desejavel que um SIGAD
disponha de mecanismos de assinatura
digital das copias de seguranga, de modo a
garantir a integridade dos dados e a
identificac@o do responséavel pelo
procedimento. As assinaturas digitais
possibilitam a verificacdo de integridade
inclusive em midias que estejam off-site.
Essas verificagfes podem ser realizadas
sem o auxilio do SIGAD.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.1.7

Um SIGAD tem que incluir funcdes para
restituir os documentos de arquivo e
metadados a um estado conhecido,
utilizando uma combinacao de copias
restauradas e rotinas de auditoria.

Requisito
Obrigatorio

Atende
Parcialmente

7.1.8

E altamente desejavel que dados criticos
de configuracéo e controle do sistema
operacional e do gerenciador de bancos de
dados sejam especialmente protegidos.
Mecanismos especiais de backup devem
ser previstos para dados criticos.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

7.1.9

Trilhas de auditoria devem ser copiadas
com frequéncia, prevendo-se copias a
serem armazenadas em pelo menos um
local off-site.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

7.1.10

No caso de uso de fitas magnéticas, €
altamente desejavel que o mecanismo de
backup provido pelo SIGAD proporcione
meios para que o requisito 8.2.6 possa ser

Requisito Altamente
Desejavel

N&o atende




implementado automaticamente, integrado
a acao do backup.
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7.2

Controle de acesso

Identificacdo e autenticacao

de usuarios

7.2.1

Para implementar o controle de acesso, um
SIGAD tem que manter pelo menos 0s
seguintes atributos dos usuarios, de acordo
com a politica de seguranca: « identificador
do usuario; « autorizacdes de acesso; *
credenciais de autenticacdo. Senha,
crachd, chave criptografica, token USB,
smartcard, biometria (de impresséao digital,
de retina etc.) sdo exemplos de credenciais
de autenticacdo

Requisito
Obrigatério

Atende

7.2.2

Um SIGAD tem que exigir que o usuario
esteja devidamente identificado e
autenticado antes de iniciar qualquer
operacédo no SIGAD.

Requisito
Obrigatério

Atende

7.2.3

Um SIGAD tem que garantir que os valores
dos atributos de seguranca e controle de
acesso, associados ao usuario, estejam
dentro de conjuntos de valores validos.

Requisito
Obrigatério

Atende

7.2.4

E altamente desejavel que as credenciais
de autenticacdo sejam alteradas pelo
usuario proprietario ou pelo administrador,
com a anuéncia do proprietario e em
conformidade com a politica de seguranca.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

Aspectos gerais de controle

de acesso

7.2.5

Um SIGAD tem que permitir acesso a
fungBes do sistema somente a usuarios
autorizados e sob controle rigoroso da
administracdo do sistema, a fim de proteger
a autenticidade dos documentos

Requisito
Obrigatorio

arquivisticos digitais.

Atende




7.2.6

Se 0 usudrio solicitar 0 acesso ou pesquisa
de um documento arquivistico, volume ou
dossié/processo especifico a que nédo
tenha direito de acesso, é altamente
desejavel que um SIGAD forneca uma das
seguintes respostas (estabelecidas durante
a configuragdo): « mostrar o titulo e os
metadados do documento; * demonstrar a
existéncia do dossié/processo ou
documento, mas ndo o respectivo titulo
nem outro metadado; * ndo mostrar
qualquer informac¢éo do documento, nem
indicar a sua existéncia. Essas opc¢des sédo
apresentadas em ordem crescente de
seguranca. O requisito da terceira opgéo
(isto é, a mais rigorosa) implica que um
SIGAD tem que excluir esses documentos
de

qualquer listagem de resultados de
pesquisa. Esse procedimento

€, normalmente, adequado para
documentos que requeiram

elevado grau de seguranca e sigilo. O
SIGAD deve ser capaz de registrar e
informar tentativas indevidas de acesso.
Este requisito se aplica tanto a pesquisas
em metadados quanto a pesquisas no
préprio documento (texto livre).

Requisito Altamente
Desejavel
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Atende

7.2.7

Somente administradores autorizados tém
que ser capazes de criar, alterar, remover
ou revogar permissoes associadas a
papéis de usuarios, grupos de usuarios ou
usuarios individuais.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.2.8

E altamente desejavel que um SIGAD
aplique, imediatamente, alteracdes ou
revogacgOes dos atributos de seguranca de
usuarios e de documentos digitais.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

7.2.9

E altamente desejavel que um SIGAD
ofereca ferramentas de aumento de
produtividade ao administrador, tais como a
realizacao de operacdes sobre lotes ou
grupos de usuérios e lotes de documentos
digitais, agenda de tarefas, analises de
trilhas e geracdo de alarmes.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

7.2.10

Quando um SIGAD controlar o acesso por
grupos de usuarios, papéis de usuarios e
usuarios individuais, deve obedecer a uma
hierarquia de permiss@es preestabelecida
na politica de seguranca.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

Controle de acesso por grupos de usuérios




7.2.11

Um SIGAD tem que aplicar a politica de
controle de acesso a documentos por
grupos de usuarios considerando: * a
identidade do usuario e sua participacao
em grupos; ¢ os atributos de seguranga,
associados ao documento arquivistico
digital, as classes e/ou aos
dossiés/processos.

Requisito
Obrigatdrio
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Atende

7.2.12

O acesso a documentos, a
dossiés/processos ou classes, tem que ser
concedido se a permisséo requerida para a
operacéo estiver associada a pelo menos
um dos grupos aos quais pertenca o
usuario.

Requisito
Obrigatério

Atende

7.2.13

Um SIGAD tem que permitir que um
usuario pertenga a mais de um grupo.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.2.14

Um SIGAD pode permitir que alguns
usuarios estipulem que outros usuarios,
papéis ou grupos de usuarios podem ter
acesso aos documentos sob sua
responsabilidade. Essa permissao deve ser
atribuida pelo administrador, de acordo
com a politica de seguranca do 6rgao ou
entidade.

Requisito
Facultativo

Atende

Controle de acesso por papéis de usuarios

7.2.15

Um SIGAD tem que usar 0s seguintes
atributos do usuario ao implementar a
politica de controle de acesso aos
documentos digitais por papéis de
usuarios: ¢ identificagao do usuario;
papéis associados ao usuario.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.2.16

Um SIGAD tem que usar 0s seguintes
atributos dos documentos digitais ao
implementar a politica de controle de
acesso por papéis: ¢ identificacdo do
documento digital; » operagdes permitidas
aos varios papéis de usuarios, sobre as
classes ou unidades de arquivamento a
gue o documento pertence.

Requisito
Obrigatorio

Atende
Parcialmente

7.2.17

O acesso a documentos,
dossiés/processos ou classes tem que ser
concedido somente se a permissao
requerida para a operacao estiver presente
em pelo menos um dos papéis associados
a0 usuario.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.2.18

Um SIGAD tem que impedir que um
usuario assuma papéis com direitos
conflitantes.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

7.2.19

Um SIGAD pode permitir a criagdo de
hierarquias de papéis e o conceito de
heranca de permissdes entre eles.

Requisito
Facultativo

Atende




7.3
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Classificagédo da informag&o quanto ao grau de sigilo e restricdo de acesso a
informacéo sensivel

7.3.1

Um SIGAD tem gque implementar a
classificacdo de grau de sigilo e demais
caracterizacdes de restricdo de acesso de
documentos, dossiés/processos e classes
do plano de classificacdo, e de todas as
operacgdes de usuarios nos documentos.

Requisito
Obrigatério

Atende

7.3.2

Um SIGAD tem que implementar a
identificacdo de restricdes legais de acesso
baseando-se nos seguintes atributos de
seguranga: * Tipo de restri¢gdo legal de
acesso; ¢ credencial de seguranga do
usuario. Os tipos de restricdo legal podem
ser documentos preparatérios, dados
pessoais, sigilo comercial, bancario,

industrial, telefénico, segredo de justica etc.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.3.3

Um SIGAD tem que tratar a classificagéo
de grau de sigilo baseando-se nos
seguintes atributos de segurancga: * grau de
sigilo do documento; « credencial de
segurancga do usuario; * identificacdo da
autoridade classificadora. O grau de sigilo
tem que estar associado a credencial de
seguranca. Incluem-se também os
documentos recebidos com classificacéo
de grau de sigilo.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.3.4

Um SIGAD deve permitir a formalizacao da
deciséo de classificagdo da informag&o em
qualquer grau de sigilo, conforme
legislacao vigente. A titulo de exemplo, o
Poder Executivo Federal utiliza o Termo de
Classificag&o de Informacéo - TCI,
conforme estabelecido no decreto n° 7.724,
de 16 de maio de 2012, que registra as
seguintes informagdes: * codigo de
indexacao de documento; « grau de sigilo; °
categoria na qual se enquadra a
informacao;  tipo de documento; ¢ data da
producao do documento; * indicagao de
dispositivo legal que fundamenta a
classificacao; * razbes da classificacao; ¢
indicagé@o do prazo de sigilo, contado em
anos, meses ou dias, ou do evento que
defina o seu termo final; « data da
classificacao; e ¢ identificagao da
autoridade que classificou a informacéo.

Requisito
Obrigatério

Atende




7.3.5

Um SIGAD tem que recusar o acesso de
usuarios a documentos que possuam grau
de sigilo superior a sua credencial de
seguranca.

Requisito
Obrigatorio
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Atende

7.3.6

Um SIGAD tem gue garantir que
documentos sem atribuicdo de grau de
sigilo ou identificacdo de outras restricdes
de acesso, provenientes de fontes externas
ao SIGAD, estejam sujeitos as politicas de
controle de acesso e de sigilo.

Requisito
Obrigatério

Atende

7.3.7

Um SIGAD tem que ser capaz de manter a
marcacao de restricdo de acesso original
durante a importacédo de documentos a
partir de fontes externas ao SIGAD.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.3.8

E altamente desejavel que um SIGAD
garanta que nao haja ambiguidade na
associacao entre as marcacgdes de grau de
sigilo e outros atributos de seguranca
(permissbes) do documento importado.

Requisito Altamente

Desejavel

Atende

7.3.9

Um SIGAD tem que permitir gue um dos
itens abaixo seja selecionado durante a
configuragao: * graus de sigilo e restricdes
de acesso a serem atribuidos a classes e
dossiés/processos; ¢ classes e
dossiés/processos sem grau de sigilo ou
outras restricdes de acesso.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.3.10

Em caso de erro ou reavaliago, o
administrador autorizado tem que ser
capaz de alterar o grau de sigilo ou outra
restricdo de acesso de todos os
documentos arquivisticos de um
dossié/processo ou de uma classe, numa
Unica operacgdo. A informagéo quanto a
desclassificagéo, reclassificacéo, reducao
do prazo de sigilo ou alteracdo de restricdo
de acesso devera ser registrada conforme
legislacdo em vigor.

Requisito
Obrigatorio

Atende
Parcialmente

7.3.11

Um SIGAD tem que garantir que o grau de
sigilo ou outra restricdo de acesso de um
documento importado esteja associado a
um usuario autorizado com a credencial de
seguranca pertinente para receber o
documento.

Requisito
Obrigatério

Atende

7.3.12

Um SIGAD tem que permitir que somente
administradores autorizados sejam
capazes de realizar as seguintes agdes: °
remover ou revogar os atributos de
seguranga dos documentos; ¢ criar, alterar,
remover ou revogar as credenciais de
seguranca dos usuarios.

Requisito
Obrigatorio

Atende




7.3.13

Um SIGAD tem que permitir somente ao
usuario autorizado, mediante confirmacéo,
a desclassificagcéo, reducéo do grau de
sigilo ou alteracéo de restricdo de acesso
de um documento. A informacdo quanto a
desclassificacéo, reclassificagcéo, redugéo
do prazo de sigilo ou alteracdo de restricdo
de acesso deverd ser registrada conforme
legislacdo em vigor.

Requisito
Obrigatorio
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Atende

7.3.14

E altamente desejavel que um SIGAD
permita o armazenamento dos documentos
sigilosos em meios fisicos ou légicos
distintos dos documentos néo sigilosos.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.3.15

Um SIGAD tem que impedir que um
documento com classificagéo de sigilo seja
eliminado. Os documentos com
classificacdo de sigilo tém que se tornar
ostensivos antes de receberem a
destinacédo prevista.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

7.3.16

Um SIGAD tem que implementar
metadados nos niveis de dossié,
documento ou copia truncada de
documento para controlar 0 acesso a
informac&o com restricdo de acesso.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

7.4

Trilhas de auditoria




7.4.1

Um SIGAD tem que ser capaz de registrar,
na trilha de auditoria, informacdes acerca
das acdes a seguir: * data e hora da
captura de todos os documentos; ¢
responsavel pela captura; « reclassificagao,
desclassificacdo ou reducéo do grau de
sigilo de um documento ou
dossié/processo, com a classificacao inicial
e final. » qualquer alteracao na tabela de
temporalidade e destinagéo de
documentos; « qualquer acao de
reavaliagdo de documentos; * qualquer
alteracdo nos metadados associados a
classes, dossiés/processos ou
documentos; ¢ data e hora de produgéao,
aditamento e eliminacdo de metadados;
acOes de exportacdo e importagao
envolvendo os documentos; ¢ usuario, data
e hora de acesso ou tentativa de acesso a
documentos e ao SIGAD; ¢ tentativas de
acesso negado a qualquer documento; *
acoes de eliminagéo de qualquer
documento e seus metadados; ¢ tentativas
de exportacdo (inclusive para backup) e
importacao (inclusive restore); « alteracdes
efetuadas nas permissdes de acesso que
afetem um dossié/processo, documento ou
usuario; « infragcbes cometidas contra
mecanismos de controle de acesso; * todas
as acdes administrativas sobre os atributos
de seguranca (papéis, grupos, permissdes
etc.); « todas as agbes administrativas
sobre dados de usuarios (cadastro,
ativacdo, bloqueio, atualizacéo de dados e
permissdes, troca de senha etc.); « todos os
eventos de administracdo e manutencao
das trilhas de auditoria (alarmes, copias,
configuracdo de pardmetros etc.).

Requisito
Obrigatorio
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Nao atende

7.4.2

Um SIGAD tem que registrar, em cada
evento auditado, informacdes sobre a
identidade do usuario, desde que essa
identificac@o esteja de acordo com a
politica de privacidade da organizagéo e a
legislacéo vigente.

Requisito
Obrigatério

Atende

7.4.3

E altamente desejavel que um SIGAD
permita apenas ao administrador e ao
auditor a leitura das trilhas de auditoria.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende




7.4.4

Um SIGAD tem que assegurar que as
informacdes da trilha de auditoria estejam
disponiveis para inspecdao, a fim de que
uma ocorréncia especifica possa ser
identificada e todas as informacgfes
correspondentes sejam claras e
compreensiveis.

Requisito
Obrigatorio
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Atende

7.4.5

E altamente desejavel que um SIGAD
possua mecanismos para realizacdo de

buscas nos eventos das trilhas de auditoria.

Para facilitar a visualizacao do relatorio, 0s
resultados podem ser apresentados de
modo ordenado, mas essa ordena¢do nao
pode alterar os dados incluidos na trilha.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

7.4.6

Um SIGAD tem que ser capaz de impedir
qualquer modificacdo na trilha de auditoria.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

7.4.7

Somente administradores autorizados tém
que ser capazes de exportar as trilhas de
auditoria sem afetar a trilha armazenada,
ou transferir as trilhas de auditoria de um
suporte de armazenamento para outro. A
trilha de auditoria ndo pode ser excluida
antes da data indicada na tabela de
temporalidade. Porém, a transferéncia
implica a copia da trilha para outro espago
de armazenamento, com a subsequente
liberagédo do espaco original. A exportagéo
€ a cépia sem liberacdo do espaco.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

7.4.8

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de gerar um alarme para 0s
administradores apropriados se o tamanho
da trilha de auditoria exceder um limite
preestabelecido. Esse alarme deve ser
usado para indicar a proximidade do
esgotamento do espaco reservado a trilha
de auditoria.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.4.9

Quando o espaco de armazenamento da
trilha de auditoria atingir o limite
preestabelecido, é altamente desejavel que
um SIGAD permita somente operacdes
auditaveis originadas por administradores.
Todas as outras operagdes estardo
bloqueadas até a liberacao pelo
administrador.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.4.10

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de aplicar um conjunto de regras na
monitoragdo de eventos auditados e, com
base nelas, indicar a possivel violacédo da
seguranca.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende




7.4.11

E altamente desejavel que um SIGAD
garanta pelo menos as seguintes regras
para monitoracédo dos eventos auditados: ¢
acumulacdo de um numero predeterminado
de tentativas consecutivas de log in com
erro (autenticacdo malsucedida), conforme
especificado pela politica de seguranga; °
ocorréncia de varios log in simultaneos do
mesmo usudrio em locais (computadores)
diferentes; « log in do usuario fora do
horario autorizado, apds logoff no periodo
normal.

Requisito Altamente
Desejavel
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Nao atende

7.4.12

Um SIGAD tem que fornecer relatérios
sobre as acdes que afetam classes,
unidades de arquivamento e documentos,
em ordem cronoldgica e organizados por: ¢
documento arquivistico, unidade de
arquivamento ou classe; * usuario; « tipo de
acao ou operacao.

Requisito
Obrigatério

Nao atende

7.4.13

Um SIGAD pode fornecer relatorios
referentes a acfes que afetem documentos
e dossiés/processos organizados por posto
de trabalho (nos casos em que for
tecnicamente adequado), endereco de rede
ou outra interface de acesso. Alguns
sistemas podem oferecer diversas
interfaces de acesso aos documentos. Por
exemplo, interface web externa, interface
da intranet e interface desktop. Pode ser
interessante o registro da interface de
acesso usada.

Requisito
Facultativo

Nao atende

7.4.14

Somente administradores autorizados tém
que ser capazes de configurar o conjunto
de eventos auditaveis e seus atributos.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.4.15

Um SIGAD tem que ser capaz de arquivar
periodicamente a trilha de auditoria como
documento arquivistico.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.5

Assinatura d

igital

7.5.1

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de prover meios para se verificar a
origem e a integridade dos documentos
com assinatura digital.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

7.5.2

Somente administradores autorizados tém
que ser capazes de incluir, remover ou
atualizar no SIGAD os certificados digitais
de computadores ou de usuarios.

Requisito
Obrigatorio

N&o atende

7.5.3

Um SIGAD tem que ser capaz de verificar a
validade da assinatura digital no momento
da captura do documento.

Requisito

Obrigatorio

Nao atende




Um SIGAD, no processo de verificacdo da
assinatura digital, tem que ser capaz de
registrar, nos metadados do documento, o
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7.5.4 |seguinte: * validade da assinatura Requisito N&o atende
” ] : e Obrigatorio
verificada; ¢ registro da verificacao da
assinatura; « data e hora em que ocorreu a
verificacao.
E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de armazenar, juntamente com o
componente digital, as informacdes de Requisito Altamente
7.5.5 |certificagéo a seguir: « assinatura digital; ¢ q iy N&o atende
. . ; e 2 Desejavel
certificado digital (cadeia de certificacao)
usado na verificagao da assinatura; - lista
de certificados revogados (LCR).
E altamente desejavel que um SIGAD seja
756 |Capaz d\e receber atua[lzagogs_ tecnoldgicas | Requisito AJtamente N0 atende
quanto a plataforma criptografica de Desejavel
assinatura digital.
7.6 Carimbo digital do tempo
Um SIGAD tem que ter acesso a relégios e Requisito
7.6.1 caflm_bador de tempo confidveis para seu Obrigatério Atende
proprio uso.
Um SIGAD tem que ser capaz de verificar a Requisito
7.6.2 |validade do carimbo digital do tempo no quisite N&ao atende
Obrigatério
momento da captura do documento.
Um SIGAD, no processo de verificagdo do
carimbo digital do tempo, tem que ser
capaz de registrar, nos metadados do Requisito
7.6.3 |documento, o seguinte: « validade do 9 . Nao atende
. . i . Obrigatério
carimbo digital do tempo; * registro da
verificagdo do carimbo digital do tempo; ¢
data e hora em que ocorreu a verificacdo.
7.7 Marcas d’agua digitais
Um SIGAD tem que ser capaz de recuperar Requisito
7.7.1 |informagao contida em marcas d’agua quISItC N&o atende
R Obrigatério
digitais.
Um SIGAD tem que ser capaz de
275 |armazenar documentos arquivisticos Requisito N30 atende
""" | digitais que contenham marcas d’agua Obrigatorio
digitais.
E altamente desejavel que um SIGAD
possua arquitetura capaz de receber Requisi
o . equisito Altamente | .
7.7.3 |atualizagdes tecnologicas no que se refere i N&o atende
N ~ ~ Desejavel
a plataforma de geracéo e deteccao de
marca d’agua digital.
7.8 Assinatura cadastrada mediante identificacdo do usuario e senha
Um SIGAD tem que ser capaz de garantir a
781 autoria de um documento que tenha sido Requisito Atende
o autenticado por meio da identificacdo do Obrigatorio

autor apos confirmacéo de senha, nos




documentos produzidos e mantidos dentro
do SIGAD.
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7.8.2

Um SIGAD tem que registrar a identificacédo
do autor como metadado de autenticacao
do documento apds verificagdo da senha
do usuario.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.8.3

E altamente desejavel que um SIGAD faca
uso de checksum para apoiar a verificacdo
da integridade do documento que foi
autenticado apds confirmacao de senha.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

7.9

Criptografia

7.9.1

Um SIGAD tem que usar criptografia no
armazenamento, na transmisséo e na
apresentacdo de documentos arquivisticos
digitais ao implementar a politica de sigilo.

Requisito
Obrigatério

Nao atende

7.9.2

Um SIGAD tem que limitar o acesso aos
documentos cifrados somente aqueles
usuarios portadores da chave de
decifracéo.

Requisito
Obrigatério

Nao atende

7.9.3

Um SIGAD tem que registrar 0os seguintes
metadados sobre um documento cifrado: «
indicacao sobre se esta cifrado ou nao; «
algoritmos usados na cifragao;
identificagcdo do remetente; « identificacao
do destinatario.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

7.9.4

E altamente desejavel que um SIGAD
possa assegurar a captura de documentos
cifrados, diretamente, de uma aplicagéo de
software que disponha da funcionalidade
de cifracéo.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.9.5

Somente usuarios autorizados tém que ser
capazes de realizar as operacdes a seguir:
* incluir, remover ou alterar parametros dos
algoritmos criptograficos instalados no
SIGAD; ¢ incluir, remover ou substituir
chaves criptograficas de programas ou
usuarios do SIGAD:; - cifrar e alterar a
criptografia de documentos; * remover a
criptografia de um documento. A remocgao
da cifracdo pode ocorrer quando sua
manutencéo resultar na indisponibilidade
do documento. Por exemplo, se a chave de
cifracdo/decifracao estiver embarcada em
hardware inviolavel cuja vida til esteja
prestes a se esgotar ou se o documento for
desclassificado.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende




7.9.6

Em caso de remocéo da cifracdo do
documento, os seguintes metadados
adicionais tém que ser registrados na trilha
de auditoria: * data e hora da remocéo da
cifragao;  identificagao do executor da
operacao; * motivo da remocéo da cifracao.

Requisito
Obrigatério
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Nao atende

7.9.7

E altamente desejavel que um SIGAD
possua arquitetura capaz de receber
atualizacBes tecnoldgicas no que se refere
a plataforma criptografica.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.10

Acompanhamento de mudanga de suporte ou de local

7.10.1

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de manter, para cada documento ou
dossié/processo, o historico das mudancas
de midia sofridas por esse documento ou
dossié/processo.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.10.2

Um SIGAD tem que fornecer um recurso de
acompanhamento para monitorar e
registrar informacdes acerca do local atual
e do deslocamento de dossiés/processos
digitais e ndo digitais.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

7.10.3

A fung&@o de acompanhamento de mudanca
de suporte ou de local tem que registrar
metadados que incluam: « identificador do
documento atribuido pelo SIGAD;
localizacdo atual e localizagbes anteriores
(definidas pelo usuario); » data e hora do
envio/deslocamento; * data e hora da
recepg¢ao no novo local; * destinatario; °
usuario responsavel pela mudanca de
suporte ou de local (sempre que for
adequado); * método da mudanca de
suporte ou de local.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

7.11

Autoprotecéo

7.11.1

E altamente desejavel que um SIGAD faca
a verificag@o de virus ou pragas antes da
efetivacéo da captura.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.11.2

E altamente desejavel que um SIGAD
tenha dispositivos e procedimentos que
reduzam a possibilidade de erros, falhas e
descontinuidades no seu funcionamento,
capazes de causar danos ou perdas aos
documentos arquivisticos digitais.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.11.3

Apos falha ou descontinuidade do SIGAD,
guando a recuperacdo automatica nao for
possivel, um SIGAD tem que ser capaz de
entrar em modo de manutencgé&o, no qual é
oferecida a possibilidade de restaurar o
SIGAD para um estado seguro. Na
restauracdo ao estado seguro, um SIGAD
deve ser capaz de garantir a recuperacao

Requisito
Obrigatorio

Atende
Parcialmente




de perdas ocorridas, inclusive dos
documentos de transac8es mais recentes.
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7.11.4

E altamente desejavel que um SIGAD
garanta que os dados de seguranca,
quando replicados, sejam consistentes.
Permissdes de controle de acesso, chaves
criptogréficas e parametros de algoritmos
criptograficos sdo exemplos de dados de
seguranca.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

7.11.5

Um SIGAD tem que preservar um estado
seguro de funcionamento, interrompendo
completamente a interacdo com usuarios
comuns, quando ocorrer um dos erros a
seguir: « falha de comunicagao entre cliente
e servidor; « perda de integridade das
informacg0des de controle de acesso; « falta
de espaco para registro nas trilhas de
auditoria.

Requisito
Obrigatério

Atende
Parcialmente

7.11.6

Quando nao for possivel escrever na trilha
de auditoria, é altamente desejavel que um
SIGAD impeca toda operacdo de qualquer
usuario e passar para o modo de
manutencao.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.11.7

Um SIGAD pode atribuir a cada
componente digital do documento, no
momento da captura, um codigo de
manutencédo de integridade baseado em
criptografia robusta.

Requisito
Facultativo

Nao atende

7.12

Alterar, apagar e truncar docume

ntos arquivisticos digi

tais

7.12.1

Um SIGAD tem que permitir, a um
administrador autorizado, anular a
operacdo em caso de erro do usuario ou do
sistema. Anular uma operagao nao significa
apagar um documento arquivistico
capturado pelo SIGAD. A anulacado da
eliminag&o definitiva de documentos, por
ser irreversivel, ndo é possivel.

Requisito
Obrigatorio

Atende

7.12.2

E altamente desejavel que um SIGAD, para
evitar erros irrecuperaveis, iniba a
eliminacéo (permanente ou légica) de
grupos ou lotes de documentos fora do
processo regular de eliminac¢do previsto na
tabela de temporalidade e destinagéo de

documentos.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende




7.12.3

Em situacdes excepcionais, 0
administrador tem que ser autorizado a
apagar ou corrigir dossiés/processos,
volumes e documentos. Nesse caso, um
SIGAD tem que: « registrar integralmente a
acao de apagar ou corrigir na trilha de
auditoria; ¢ produzir um relatério de
anomalias para o administrador; « eliminar
todo o contetido de um dossié/processo ou
volume, quando forem eliminados;

» garantir que nenhum documento seja
eliminado se tal acéo

resultar na alteracéo de outro documento
arquivistico;

« informar o administrador sobre a
existéncia de ligacdo entre um
dossié/processo ou documento prestes a
ser apagado e qualquer outro
dossié/processo ou documento, solicitando
confirmacao antes de concluir a operacéo; ¢
manter a integridade total do metadado, a
gualguer momento.

Requisito
Obrigatério
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Nao atende

7.12.4

Em caso de erro na insercao de
metadados, o administrador tera que
corrigi-lo, e 0 SIGAD tem que registrar essa
acdo na trilha de auditoria.

Requisito
Obrigatério

Atende

7.12.5

Um SIGAD tem que permitir a um usuario
autorizado fazer uma cépia truncada de um
documento, com o objetivo de nédo alterar o
original. Se o SIGAD néo fornecer,
diretamente, esses recursos, tem que
permitir que outros pacotes de software os
proporcionem.

Requisito
Obrigatério

Nao atende

7.12.6

Um SIGAD tem que possibilitar a ocultacéo
de informac&o sigilosa contida no
documento original, permitindo: - retirada
de paginas de um documento; ¢ adi¢do de
retdngulos opacos para ocultar nomes ou
palavras sensiveis; ¢ quaisquer outros
recursos necessarios para formatos de
video ou audio, caso existam. E essencial
que, quando 0s recursos para truncar
documentos forem empregados, nenhuma
informac&o retirada ou ocultada seja
passivel de visualizacdo na copia truncada,
na tela, nem quando impressa ou
reproduzida por meios audiovisuais,
independentemente da utilizacdo de
quaisquer recursos, tais como rotacéo,
variacdo focal ou qualquer outra
manipulacao.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende




7.12.7

Quando uma cdépia truncada € produzida,
um SIGAD tem que registrar essa acao nos
metadados do documento e da cépia
truncada, incluindo, pelo menos, data, hora,
motivo e quem a produziu.

Requisito
Obrigatério
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Nao atende

7.12.8

E altamente desejavel que um SIGAD
registre uma referéncia cruzada a uma
cépia truncada nos mesmos
dossiés/processos e documentos em que
se encontra o documento original.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

7.12.9

Um SIGAD tem que armazenar, na trilha de
auditoria, qualquer alteracéo efetuada para
satisfazer os requisitos desta secao.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

Preservacéo

8.1

Aspectos fisicos

8.1.1

Os suportes de armazenamento de um
SIGAD tém que ser acondicionados,
manipulados e utilizados em condi¢des
ambientais compativeis com sua vida Uutil
prevista e/ou pretendida, de acordo com as
especificagbes técnicas do fabricante e de
entidades isentas, e com base em
estatisticas de uso. A vida util pretendida
de um suporte pode ser menor que sua
vida util prevista, o que permite condigbes
ambientais mais flexiveis.

Requisito
Obrigatorio

Atende

8.1.2

E altamente desejavel que um SIGAD
permita ao administrador especificar a vida
atil prevista/pretendida dos suportes.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

8.1.3

Um SIGAD tem que permitir o controle da
vida util dos suportes para auxiliar a
implementacéo da estratégia de
atualizacéo de suportes.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

8.1.4

E altamente desejavel que um SIGAD
informe, automaticamente, quais séo os
suportes cuja vida util se encontra perto do
fim.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

8.2

Aspectos Logicos

8.2.1

Um SIGAD tem que manter copias de
seguranca. As copias de seguranga devem
ser guardadas em ambientes seguros, em
locais diferentes de onde se encontra a
informacé&o original.

Requisito
Obrigatorio

Atende

8.2.2

Um SIGAD tem que possuir
funcionalidades para verificag@o periddica
dos dados armazenados, visando a
detecc¢do de possiveis erros. Nesse caso,
recomenda-se 0 uso de um checksum
robusto, ou seja, que permita a constatacao
da integridade dos dados e seja seguro
guanto a fraudes.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende




8.2.3

Um SIGAD tem que permitir a substituicao
dos dados armazenados que apresentarem
erros.

Requisito
Obrigatério
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Nao atende

8.2.4

Um SIGAD pode permitir a corre¢ao dos
erros detectados nos dados armazenados.
Nesse contexto, a correcdo de erros refere-
se a restauracao de dados corrompidos.

Requisito
Facultativo

Nao atende

8.2.5

E altamente desejavel que um SIGAD
informe os resultados da verificacdo
periodica dos dados armazenados,
incluindo os erros detectados, bem como
as substituicbes e correcdes de dados
realizadas.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

8.2.6

E altamente desejavel que um SIGAD
mantenha um histérico dos resultados da
verificagcdo periddica dos dados
armazenados

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

8.2.7

Acdes de preservacao tém que ser
efetivadas sempre que se torne patente ou
previsivel a obsolescéncia da tecnologia
utilizada pelo SIGAD.

Requisito
Obrigatério

Nao atende

8.2.8

Um SIGAD tem que suportar a
transferéncia em bloco de documentos
(incluindo as demais informagdes
associadas a cada documento) para outros
suportes e/ou sistemas, de acordo com as
normas aplicaveis aos formatos utilizados.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

8.3

Aspectos gerais

8.3.1

Um SIGAD tem que registrar, em trilhas de
auditoria, as operacdes de preservacao
realizadas.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

8.3.2

E altamente desejavel que um SIGAD
utilize suportes de armazenamento e
recursos de hardware e software que sejam
maduros, estaveis no mercado e
amplamente disponiveis.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

8.3.3

As modificagbes em um SIGAD e em sua
base tecnoldgica tém que ser verificadas
num ambiente exclusivo para essa
finalidade, de modo a garantir que, apos a
implantacdo das alteragfes, os dados
continuem sendo acessados sem alteracéo
de conteudo.

Requisito
Obrigatorio

Atende

8.3.4

E altamente desejavel que um SIGAD
utilize normas amplamente aceitas,
descritas em especificacdes abertas e
disponiveis publicamente, no que se refere
a estruturas para codificagéo,
armazenamento e banco de dados.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende




8.3.5

E altamente desejavel que um SIGAD evite
0 uso de estruturas proprietarias para
codificacdo, armazenamento ou banco de
dados. Caso venha a utiliza-las, devem
estar plenamente documentadas, e essa
documentacdo, disponivel para o
administrador

Requisito Altamente
Desejavel
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Atende

8.3.6

Um SIGAD tem que gerir metadados
relativos a preservacao dos documentos e
Seus respectivos componentes.

Requisito
Obrigatério

Atende

Armazenamento

9.1

Durabilidade

9.11

E altamente desejavel que um SIGAD
utilize, preferencialmente, dispositivos e
padrées de armazenamento maduros,
estaveis no mercado e amplamente
disponiveis. Um SIGAD deve utilizar,
preferencialmente, padrdes abertos de
armazenamento. A escolha dos
dispositivos de armazenamento deve
contemplar padrdes estaveis de mercado e
fornecedores consolidados.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

9.1.2

A escolha de dispositivos tem que ser
revista sempre que a evolucao tecnoldgica
indicar mudancas importantes.

Requisito
Obrigatorio

Atende

9.1.3

Atividades de migracéo tém que ser
efetivadas, preventivamente, sempre que
se torne patente ou previsivel a
obsolescéncia do padrdo corrente.

Requisito
Obrigatério

Atende

9.14

Para as memérias secundarias, um SIGAD
tem que manter registro de MTBF (mean
time between failure),52 bem como suas
datas de aquisicdo

Requisito
Obrigatério

Nao atende

9.1.5

Para as memorias secundarias e terciarias,
um SIGAD tem que fazer o gerenciamento
das midias por meio do registro de
durabilidade prevista, data de aquisicéo e
historico de utilizacao. As informacgdes
técnicas sobre previsibilidade de duragéo
de midias referidas no requisito 9.1.3
devem ser obtidas, preferencialmente, a
partir de érgdos independentes. Quando
isso nédo for possivel, podem ser utilizadas
informacgdes de fornecedores. Em ambos
os casos deve ficar registrada a origem da
informacéo.

Requisito
Obrigatério

Nao atende

9.1.6

Para as memoarias secundarias e terciarias,
€ altamente desejavel que um SIGAD
mantenha estatisticas da durabilidade
efetivamente observada.

Requisito Altamente
Desejavel

N&o atende




9.1.7

O acesso as informacfes armazenadas em
memoria terciaria deve ser efetuado,
preferencialmente, mediante o uso de rede
de dados. O objetivo € minimizar o0 acesso
fisico as midias, visando a diminuicédo do
desgaste. A manipulacdo direta das midias
deve ser restrita aos administradores do
SIGAD, e ndo aos usuarios comuns.

Requisito Altamente
Desejavel
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Nao atende

9.1.8

Quando se proceder a eliminacao de
documentos, as memdrias de suporte tém
que ser, devidamente, “sanitizadas”, isto é,
ter suas informacdes, efetivamente,
indisponibilizadas. Este requisito aplica-se,
principalmente, as memorias secundéria e
terciaria, por sua caracteristica nao volatil.
As informag6es devem ser eliminadas de
forma irreversivel, incluindo, no caso de
memodaria terciaria, a possibilidade de
destruicao fisica das midias.

Requisito
Obrigatorio

Nao atende

9.2

Capacidade

9.21

Um SIGAD tem que possuir capacidade de
armazenamento suficiente para
acomodacao de todos os documentos e
suas copias de seguranca. Para grandes
volumes de dados, é conveniente o uso de
dispositivos com maior capacidade unitaria
de armazenamento, a fim de reduzir a
sobrecarga operacional.

Requisito
Obrigatério

Atende

9.2.2

Em um SIGAD, tem que ser prevista a
possibilidade de expansao da estrutura de
armazenamento. A quantidade de memoria
primaria deve ser superestimada no
momento da aquisi¢cdo, a fim de minimizar
as indisponibilidades do SIGAD nas
situacdes de expanséo desse tipo de
memoria. Quando da aquisi¢ao de disk
arrays, as possibilidades de expansao dos
equipamentos de controle devem ser
consideradas. Para backups em fita
magnética, em sistemas com grande
volume de informacéo, devem ser
utilizados sistemas automaticos de selecao,
troca e controle de fitas (robots).

Requisito
Obrigatério

Atende

9.2.3

E altamente desejavel que um SIGAD
permita ao administrador configurar os
limites de capacidade de armazenamento
dos diversos dispositivos.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende




9.24

E altamente desejavel que um SIGAD
ofereca ao administrador facilidades para
monitoracdo da capacidade de
armazenamento. Esse controle indica, por
exemplo, capacidade utilizada, capacidade
disponivel e taxa de ocupacéo. Tais
informacg0des séo Uteis para subsidiar acbes
de expansdo em tempo habil.

Requisito Altamente
Desejavel
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Atende
Parcialmente

9.2.5

E altamente desejavel que um SIGAD
informe, automaticamente, ao
administrador quando os dispositivos de
armazenamento online atingirem niveis
criticos de ocupacéo.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

9.2.6

E altamente desejavel que um SIGAD
mantenha estatisticas de taxa de
crescimento de utilizacdo de memaria
secundéria e terciaria para informar ao
administrador previsdes de exaustao de
recursos. Este tipo de estimativa possibilita
ao administrador antecipar acdes de
expansao antes que a utilizacao atinja
niveis criticos.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

9.3

Efetividade de armazenamento

9.3.1

E altamente desejavel que os dispositivos
de armazenamento de um SIGAD
suportem métodos de detecgéo de erros
para leitura e escrita de dados.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

9.3.2

Um SIGAD tem que utilizar técnicas de
restauracdo de dados em caso de falhas.

Requisito
Obrigatério

Atende
Parcialmente

9.3.3

Um SIGAD tem que utilizar mecanismos de
protecdo contra escrita, que previnam
alteracdes indevidas e mantenham a
integridade dos dados armazenados.

Requisito
Obrigatério

Atende

9.34

E altamente desejavel que a infraestrutura
de um SIGAD preveja o0 uso de técnicas
para garantir maior confiabilidade e
desempenho. As técnicas recomendadas
incluem: « espelhamento (mirroring) nas
memdarias secundarias para maior
confiabilidade; « particido de dados (data
stripping) nas memorias secundarias para
maior desempenho.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

9.35

A integridade dos dispositivos de
armazenamento tem que ser,
periodicamente, verificada.

Requisito
Obrigatorio

Atende
Parcialmente

10

Funcdes administrativas

10.1.1

Um SIGAD tem que permitir que os
administradores, de maneira controlada e
sem esfor¢o excessivo, recuperem,
visualizem e reconfigurem os parametros
do sistema e os atributos dos usuarios.

Requisito
Obrigatorio

Atende




10.1.2

Um SIGAD tem que fornecer relatérios
flexiveis para que o administrador possa
gerenciar os documentos e seu uso. Esses
relatérios devem apresentar, no minimo: ¢
quantidade de dossiés/processos, volumes
e itens a partir de parametros ou atributos
definidos (tempo, classe, unidade
administrativa etc.); « estatisticas de
transacoes relativas a dossiés/processos,
volumes e itens; « atividades por usuario.

Requisito
Obrigatorio
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Atende

10.1.3

Um SIGAD tem que dispor de
documentacao referente a aspectos de
administracdo do sistema. A documentacéo
deve incluir todas as informacdes
necessarias para o correto gerenciamento
do sistema.

Requisito
Obrigatorio

Atende

11 Conformidade com a legislacao e regulamentacdes
Um SIGAD tem que estar de acordo com a
11.1.1 Iegisl_agﬁo e as normas pertinentes, tendo Requisitc_) Atende
em vista a admissibilidade legal e o valor Obrigatorio
probatério dos documentos arquivisticos.
Um SIGAD tem que estar de acordo com a
legislagdo e as normas especificas para Requisito Atende
11.1.2 ~ P )
gestdo e acesso de documentos Obrigatério Parcialmente
arquivisticos.
Um SIGAD tem que estar em conformidade
com requisitos regulamentares especificos
e codlgos~de boa pratica necessarios para Requisito Atende
11.1.3 |a execugédo de determinadas atividades. A )
e : Obrigatorio Parcialmente
Este requisito pode ser personalizado para
cada contexto, como, por exemplo, saude,
justica, educacao, previdéncia.
12 Usabilidade
E altamente desejavel que um SIGAD
12.1.1 |Possua documentagéo completa, clara, Requisito Altamente Atende
"7 |inteligivel e organizada para instalacdo e Desejavel
uso do software.
12.1.2 E altamente desejavel que um SIGAD Requisito Altamente | Atende
" | possua sistema de ajuda on-line. Desejavel Parcialmente
E altamente desejavel que o sistema de
ajuda on-line fornecido pelo SIGAD seja
vinculado a funcao ou tarefa executada, em
12.1.3 todo o sistema. Exemplo: se o0 usuario Requisito Altamente | Atende

estiver executando uma operacgéao de
edicdo, uma vez acionada a ajuda, ela
deve remeter ao topico de ajuda sobre
edicdo

Desejavel

Parcialmente




12.1.4

E altamente desejavel que um SIGAD
permita a personalizacdo de conteudo de
ajuda on-line por adicdo de texto ou edicéo
do texto existente. Exemplo: O responséavel
pela administracéo do contetdo da ajuda
pode adicionar esclarecimentos ou alterar o
conteudo das descri¢cdes, de modo a
facilitar o entendimento das funcgoées.

Requisito Altamente
Desejavel

190

Atende
Parcialmente

12.1.5

Toda mensagem de erro produzida pelo
SIGAD deve ser clara e significativa, de
modo a permitir que o usuério se recupere
do erro ou cancele a operacdao.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

12.1.6

E altamente desejavel que a interface de
um SIGAD siga padrdes preestabelecidos e
consolidados como boas préticas de
projeto grafico. Normas ou regras de
interface podem ser relativas a utilizagao
de padrao de identidade visual (ligado a
“marca” da instituicdo ou a alguma
legislagdo especifica do estado, municipio
ou orgéo federal), bem como de guias de
estilo para implementacéo e verificacdo da
padronizagéo da interface. Exemplo: Em
2000, o Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) elaborou o documento
“Diretrizes gerais para a construgao de
websites de instituicbes arquivisticas”, que
procura fornecer um referencial basico as
entidades interessadas em criar ou redefinir
seus sitios na Internet.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente

12.1.7

E altamente desejavel que um SIGAD
empregue um conjunto simples e
consistente de regras de interface,
privilegiando a facilidade de aprendizado
das operacgdes pelos seus usuarios. O uso
de um conjunto de regras em conformidade
com o ambiente operacional em que 0
SIGAD seréa executado permite que ele
apresente menus, comandos e outras
facilidades consistentes em toda a
aplicacdo. Essas regras de interface,
guando compativeis com outras aplicacdes
principais j& instaladas, levam a
padronizagéo da terminologia utilizada para
funcdes, rétulos e acdes no sistema.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

12.1.8

E altamente desejavel que a interface de
visualizagcdo dos documentos arquivisticos
forneca o recurso de arrastar e soltar, se
for apropriado no ambiente operacional do
SIGAD.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende




12.1.9

E altamente desejavel que o SIGAD
permita que sua estrutura de classes e
dossiés/processos possa ser visualizada
em diferentes formas de apresentacao.

Requisito Altamente
Desejavel
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Atende

12.1.10

E altamente desejavel que o usuério possa
personalizar a interface gréafica de um
SIGAD. A personalizac&o deve incluir, pelo
menos, as seguintes possibilidades: *
conteudo de menus; ¢ formatos de tela; ¢
utilizacado de teclas de funcao; « alteracao
de cor, fonte e tamanho de letra em telas e
janelas; * avisos sonoros.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

12.1.11

E altamente desejavel que um SIGAD,
sempre que utilizar janelas pop-up e barras
de ferramentas, ofere¢a ao usuario a
possibilidade de configurar e
habilitar/desabilitar esse tipo de recurso.
Porém, é preciso ndo infringir a
recomendacao de uso de um conjunto
simples e consistente de regras de
interface.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

12.1.12

E altamente desejavel que, sempre que um
SIGAD permitir o uso de janelas, admita
sua movimentacao, redimensionamento a
gravacao das modificagbes da aparéncia,
possibilitando a personalizacao por perfil de
usuario.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

12.1.13

E altamente desejavel que um SIGAD
permita a sele¢do de avisos sonoros e a
personalizacdo de tom e volume, bem
como a gravacao dessas escolhas no perfil
do usuario.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

12.1.14

E altamente desejavel que um SIGAD
permita a gravagao de op¢des default para
entrada de dados de configuragao, como: °
valores de variaveis definidas pelo usuéario;
* valores iguais aos de um item anterior; °
valores que possam ser selecionados em
uma lista configuravel; « valores derivados
do contexto, como data, referéncia do
dossié/processo, identificador do usuario; ¢
valores predefinidos por um administrador
(para campos de metadados como, por
exemplo, o nome da organizag&o que esta
utilizando o sistema).

Requisito Altamente
Desejavel

Atende
Parcialmente




12.1.15

E altamente desejavel que a interface do
SIGAD com o usuario seja adequada a
adaptacOes e personalizacfes que
permitam sua utilizacao por usuarios com
deficiéncia ou mobilidade reduzida, de
acordo com as politicas de inclusédo da
organizacdo. Essas opcdes devem ser
compativeis com software especializado
que possa vir a ser acoplado (por exemplo,
leitores de tela para cegos), bem como
seguir orientacdes especificas de
acessibilidade de interface. Para ambientes
e sitios apoiados na web, é importante
seguir orientacdes especificas de
acessibilidade.50 E desejavel que o padrdo
considerado possa ser verificado por meio
da aplicacdo de uma validacdo manual ou
automatica, de preferéncia visando a
obtencéo de certificacdo de acessibilidade.

Requisito Altamente
Desejavel
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Atende
Parcialmente

12.1.16

E altamente desejavel que um SIGAD
permita a realizacdo de transacdes ou
tarefas mais frequentemente executadas
com um pequeno numero de interacdes
(por exemplo, cligues de mouse) e sem
mudancas excessivas de contexto.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

12.1.17

E altamente desejavel que um SIGAD
esteja fortemente integrado ao sistema de
correio eletronico da organizagéo, de forma
a permitir a geracdo de mensagens com
possibilidade de manipular documentos
digitais, sem necessidade de sair do
SIGAD. Este requisito deve estar de acordo
com as normas de seguranca.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

12.1.18

Em caso de integracdo do SIGAD com o
sistema de correio eletrénico, é altamente
desejavel que seja possivel fazer
referéncias a documentos arquivisticos
sem necessidade de envio de cépias
adicionais.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

12.1.19

E altamente desejavel que um SIGAD
esteja integrado com o sistema padrao de
edicdo de documentos, de modo que possa
fazer uso da facilidade de gravacao.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

12.1.20

Um SIGAD pode fornecer recursos que
possibilitem o reconhecimento Optico de
caracteres (como, por exemplo, OCR —
optical character recognition e ICR —
intelligent character recognition), quando
for necessaria a introducdo de metadados
a partir de imagens de documentos

Requisito
Facultativo

Nao atende




impressos ou etiquetas identificadoras de
documentos.
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12.1.21

E altamente desejavel que um SIGAD
permita a definicdo e utilizacdo de
referéncias cruzadas entre documentos
arquivisticos digitais correlacionados, bem
como a facil navegacao entre eles,
inclusive com o uso de hyperlinks. O uso
de hiperlinks deve ser limitado a
documentos dentro do mesmo
processo/dossié. Hiperlinks com
documentos externos ao ambiente, ou
mesmo em outros processos/dossiés,
podem ficar obsoletos ao longo do tempo,
comprometendo a completitude do
processo/dossié.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

12.1.22

E altamente desejavel que um SIGAD
disponibilize pelo menos dois papéis de
acesso diferenciados, um para usuéario final
e outro para administrador de sistema.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

12.1.23

E altamente desejavel que um SIGAD
forneca a usuarios finais e administradores
funcdes intuitivas e faceis de usar, que
requeiram poucas agdes para completar
uma tarefa padrdo. Sobretudo durante sua
operacdo normal, um SIGAD deve ser
capaz de: * capturar e declarar um
documento arquivistico com no maximo
trés cliqgues de mouse ou acionamentos de
tecla; « apresentar todos os elementos de
metadados obrigat6rios para a captura do
documento com minima demanda para o
usuario; * apresentar o conteido de um
documento arquivistico, a partir de uma
lista de pesquisa, com no maximo trés
cligues de mouse ou acionamentos de
tecla; « apresentar os metadados de um
documento arquivistico com no maximo
trés cliqgues de mouse ou acionamentos de
tecla.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende




12.1.24

Um SIGAD tem que restringir o acesso as
funcionalidades administrativas e
impossibilitar sua visualiza¢éo pelo usuério
final. Exemplos: As operacdes néo
disponiveis aparecem com fonte atenuada
nos menus e possuem efeito nulo quando
acionadas. O acesso as operacdes
indisponiveis € restringido pela
configuracao dos menus, que nao
apresentam essas operagfes ao USUario
sem permissao para executa-las.

Requisito
Obrigatério
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Atende

12.1.25

E altamente desejavel que um SIGAD leve
em consideracéo as condi¢des de
operacgdo, como ruido, luminosidade,
necessidade de rapidez na concluséo da
tarefa, demandas especificas para
dispositivos méveis, ambiente desktop/web
e necessidade de instalagdo automatica,
para configurar as formas de interagcdo com
0 usuario. Exemplo: N&do devem ser
utilizados menus audiveis em ambientes
que apresentam alto volume de ruido
proximo aos terminais de usuarios.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende

13

Interoperabili

dade

13.1.1

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de interoperar com outros sistemas
informatizados, permitindo, pelo menos,
consulta, recuperagédo, importagéo e
exportagdo de documentos e seus
metadados. As operacdes de
interoperabilidade devem respeitar a
legislacéo vigente e a politica de
seguranca.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

13.1.2

E altamente desejavel que um SIGAD seja
capaz de interoperar com outros sistemas
por meio de padrbes abertos de
interoperabilidade. Por exemplo, padrées
abertos como os estabelecidos pela e-
PING, XML e Dublin Core.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

13.1.3

Um SIGAD tem que aplicar os requisitos de
seguranca descritos neste documento para
executar operacgdes de interoperabilidade.
Isso é fundamental para que as operacoes,
feitas em ambiente com interoperabilidade,
nado afetem a integridade dos documentos
e impossibilitem acessos ndo autorizados.

Requisito
Obrigatorio

Atende
Parcialmente

14

Disponibilid

ade

14.1.1

Um SIGAD tem que se adequar ao grau de
disponibilidade estabelecido pela

Requisito
Obrigatorio

organizacao.

Atende

15

Desempenho e escalabilidade




15.11

E altamente desejavel que um SIGAD
mantenha estatisticas dos tempos de
atendimento, discriminadas por tipo de
operacao.

Requisito Altamente
Desejavel
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Nao atende

15.1.2

E altamente desejavel que um SIGAD seja
expansivel até comportar um numero
maximo, preestabelecido, de usuarios
simultaneos, provendo a continuidade
efetiva dos servicos.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

15.1.3

Um SIGAD tem que incluir rotina de
manutencao de: * dados de usuarios e de
grupos; * perfis de acesso; ¢ plano de
classificacao; * bases de dados; « tabelas
de temporalidade. Essas tarefas devem
atender as mudancas planejadas da
organizacdo, sem causar grande
sobrecarga de administracao.

Requisito
Obrigatorio

Atende

15.1.4

E altamente desejavel que um SIGAD seja
escalavel, a fim de permitir adaptagéo a
organizacdes de diferentes tamanhos e
complexidades.

Requisito Altamente
Desejavel

Atende

15.1.5

E altamente desejavel que um SIGAD
forneca evidéncias do grau de
escalabilidade ao longo do tempo.
Avaliacdes quantitativas devem incluir: ¢
tamanho maximo do repositério que pode
ser suportado com desempenho adequado;
* 0 nUMero maximo de usuarios
simultaneos que podem ser atendidos com
desempenho adequado;

* sobrecarga administrativa prevista para
um periodo de cinco anos, permitindo o
crescimento do nimero de usuarios e da
quantidade de registros; * quantidade de
reconfiguracdes e indisponibilidades
previstas para um periodo de cinco anos,
permitindo o crescimento do nimero de
usuarios e da quantidade de registros; ¢
guantidade de reconfiguragtes e
indisponibilidades previstas para um
periodo de cinco anos, permitindo
mudancgas substanciais na estrutura da
organizacao, nos esquemas de
classificagcdo e na administragéo de
usuarios.

Requisito Altamente
Desejavel

Nao atende




