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RESUMO

Esta pesquisa teve como objetivo analisar, a luz da teoria arquivistica, a proposta do Processo
Eletronico Nacional. Para tal, foi necessario identificar e compreender conceitos e principios
arquivisticos bdasicos e conhecer a implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdo na
Administragdao Publica Federal por meio de uma pesquisa de opinido de usuarios baseada em
requisitos arquivisticos basicos que os sistemas informatizados devem incorporar para
produzir documentos arquivisticos em ambiente eletronico. Utilizou-se um método de
pesquisa quanti-qualitativo de carater exploratério descritivo, utilizando a pesquisa de campo,
a pesquisa bibliografica e a coleta de dados, através de questiondrios com abordagem de
escala Likert. A revisdo da literatura mostrou que pouco sao os estudos acerca do tema de
sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos ¢ que o e-ARQ Brasil ¢ uma
ferramenta-chave para o desenvolvimento e / ou adogao desse tipo. Verificou-se que o SEI se
caracteriza como um GED e que necessita incorporar funcionalidades relacionadas as boas
praticas de gestdo arquivistica, para que possa atender melhor as demandas dos Orgdos e

entidades da APF.

Palavras-chave: Gestao Arquivistica de Documentos - Documentos Arquivisticos Digitais -

Sistemas Informatizados da Administragao Publica Federal.



ABSTRACT

This research analyses, under the concepts of archival theory, the proposal of the National
Electronic Process. For this, it was necessary to identify and understand basic archival
concepts and principles and to know the implementation of the Electronic Information System
(SEI) in Federal Public Administration (APF) through a user opinion survey based on basic
archival requirements that electronic systems must incorporate to produce archival documents
in an electronic environment. A descriptive exploratory quantitative and qualitative research
method was used, using field research, bibliographic research and data collection through
questionnaires with a Likert scale approach. The literature review showed that there are few
studies on the subject of electronic archival document management systems and that e-ARQ
Brazil is a key tool for the development and / or adoption of this type. It was verified that the
SEI is characterized as a GED and that it needs to incorporate functionalities related to the
good practices of archival management, so that it can better meet the demands of the organs

of the APF.

Keywords: Archival Management - Digital Archival Documents - Electronic Systems of the

Federal Public Administration.
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1 INTRODUCAO

No decorrer das minhas atividades profissionais, como técnica de nivel superior de
arquivo no Arquivo Nacional, pude perceber que o tema Gestdo Arquivistica de Documentos
apresenta uma relacdo muito significativa com as demandas tecnologicas informacionais
atuais.

As tecnologias informacionais contribuem para agilizar a comunicagdo, otimizam o0s
fluxos de trabalho e ainda permitem o acesso a um maior numero de usuarios. Essas sdao
caracteristicas de extremo interesse para os servigos publicos.

A partir desta observagao, compreendo que os recursos tecnologicos informacionais,
quando voltados para o registo ¢ para a produgdo documental da Administracdo Publica
Federal (APF) precisam estar atrelados as normas legislativas vigentes. A estruturacdo de uma
politica arquivistica institucional possibilita a disponibilidade ¢ o acesso de documentos
arquivisticos para os cidaddos, o que viabiliza medidas de uma APF transparente e
responsavel. Bernardes (2015, p. 166) ao analisar a gestdo documental no atual contexto
coloca que, “a gestdo documental representa, no ambito administrativo, o passaporte da gestao
publica para a modernidade democréatica, entendida como a oferta de servigos publicos com
qualidade cada vez maior a conjuntos cada vez mais amplos da populagao”.

O acesso a documentos arquivisticos € uma agdo governamental que apresenta uma
utilidade social, devido aos impactos de mudangas que podem ser realizados pelas
informagdes registradas armazenadas. A identificacdo e o controle do que se produz sdo
importantes para realizar a destinacdo final dos documentos, permitindo o acesso aos

documentos que realmente nao necessarios para a sociedade.

Se a produgdo dos documentos realizada pelos Orgdos governamentais for
feita de forma organizada, classificada, avaliada e preservada dentro dos
principios e praticas arquivisticas, o direito de acesso a esses documentos
para o publico estara garantido e ainda se constituird em instrumento de
exercicio de cidadania e de transparéncia para o Estado, trazendo melhorias
e eficiéncia da gestdo publica e de controle pela coletividade. (INDOLFO,
2008, p. 27).

E relevante ressaltar que a utilizagdo de tecnologias em ambiente eletronico, Unica e
exclusivamente, para atender as praticas arquivisticas nao sao suficientes. Para a efetivagdo de

uma administragao publica transparente e responsavel a politica arquivistica institucional deve
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considerar o estabelecimento de procedimentos adequados de gestdo, de seguranga e de
preservagao.

Na atualidade, no contexto brasileiro da APF vive-se o incentivo dos avangos
tecnologicos da modernidade através do governo eletronico, onde se desfruta de projetos que
incentivam a erradicagdo do suporte em papel para a utilizagdo unicamente de documentos
produzidos em ambiente eletronico.

Com isso, pontua-se o projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), que foi
estabelecido pelo Decreto n® 8.539, de 08 de outubro de 2015, no qual se determina que
orgaos e entidades da APF desenvolvam uma infraestrutura para que possam produzir seus
processos em ambiente eletronico. Esse projeto é uma operacdo coordenada pelo Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG), que tem como objetivo a otimizacao
dos processos da administragdo publica e por finalidade a satisfagdo do publico usuario e a
reducdo de despesas orgamentarias.

Desta forma, o PEN, com o propoésito de auxiliar os 6rgaos e as entidades que nao
puderem arcar com os seus proprios sistemas informatizados, oferece uma solucao de sistema
informatizado denominado Sistema Eletronico de Informacao (SEI), que teoricamente pode
ser utilizado por qualquer ente federativo, 6rgdo ou entidade publica, sem restrigdes da sua
area de atuacdo especifica.

O problema de pesquisa que fundamentou este estudo pode ser sintetizado com a
seguinte questdes: A gestdo arquivistica de documentos influenciou a constitui¢do do
Processo Eletronico Nacional?

Assim, parte-se dos seguintes pressupostos:

a) O Sistema Eletronico de Informacao, proposto pelo PEN, ndo possibilita o controle
efetivo sobre os documentos arquivisticos, pois ndo apoia a producdo e a
organizacdo desses documentos de acordo com os principios e as praticas
arquivisticas.

b) A dificuldade de controle sobre os documentos produzidos no SEI compromete a
Gestdo Arquivistica desses documentos nos 6rgaos e entidades.

O objetivo geral desta pesquisa ¢ analisar, a luz da teoria arquivistica, a proposta do

Processo Eletronico Nacional. Os objetivos especificos sao:
e Identificar os principios arquivisticos incorporados pelo SEI.
e (Conhecer a implantagdo do SEI, através de uma pesquisa de usuario.
e Apontar requisitos arquivisticos basicos, que sistemas informatizados devem

incorporar, para produzir documentos arquivisticos.
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Em relacdo a metodologia, o presente trabalho se pautou em uma pesquisa quanti-
qualitativa de carater exploratério descritivo, utilizando a pesquisa de campo, a pesquisa
bibliografica e ainda a coleta de dados, através de questiondrios com abordagem de escala
Likert.

Na primeira etapa deste estudo, tratou-se de construir o marco teérico-conceitual a
fim de fundamentar todas as outras atividades de pesquisa posteriores. Na segunda se¢do
objetivou-se, apresentar uma breve revisao de literatura sobre o que se entende por arquivo e
0s principios arquivisticos a fim de situar os objetivos desta pesquisa.

A terceira secdo apresentou algumas reflexdes sobre a defini¢do e o objetivo da gestao
arquivistica de documentos e ainda contextualizou o conceito de gestao através de uma
revisdo de literatura, com a finalidade de compreender a conjuntura da é4rea e circunscrever o
que contém de mais proximo ao objeto desta pesquisa.

A quarta sec¢do apresentou a relagdo que existe entre o documento arquivistico digital e
o seu contexto de produgao.

Na quinta se¢cdo foram apresentadas as iniciativas de gerenciamento arquivistico de
documentos digitais em ambito federal, o desenvolvimento do marco empirico e a descri¢ao
dos orgaos e entidades selecionados para a aplicagdo do questionario desenvolvido.

Na sexta secdo o processo de desenvolvimento da pesquisa foi retratado juntamente
com a descrigdo das visitas aos orgaos e entidades selecionados.

Na sétima secdo foram apresentados os resultados coletados nos 6rgdos e entidades
selecionados e ainda tem-se a avaliacdo e analises desses dados.

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

Com o estudo apresentado, teve-se a inten¢do de colaborar com a ampliacdo das
discussoes relativas a gestdo arquivistica de documentos governamentais e ainda proporcionar
motivos, que possam fomentar criticas e fundamentacdes do uso do ambiente digital para a

producdo de documentos na APF.
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2 ARQUIVO E OS PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

Objetiva-se, nesta se¢ao, apresentar uma breve revisao de literatura sobre o conceito
de arquivo e os principios arquivisticos, a fim de situar os propositos desta pesquisa.

O desafio de uma andlise sobre o conceito de arquivo e os principios arquivisticos
deve, no ambito dessa pesquisa, ser precedido pela apresentagdo de breves reflexdes sobre o

ato de conceituar.

[...] definigdes podem ndo oferecer verdades irrefutaveis, mas, sdo ainda
uteis para muitos propositos. Elas auxiliam os novatos em sua profissao, [...],
ajudam profissionais estabelecidos na analise de conceitos bésicos, [...], bem
como especialistas em outras areas do conhecimento ou o publico em geral.
(YEO, 2007, p. 318 apud RONDINELLI, 2013, p.23).

A legitimacdo e a distribui¢do de sentidos ou de conteudos semanticos com a
finalidade de auxiliar as comunidades profissionais sdo fatores compreendidos, para o
presente estudo, como favoraveis e vantajosos. A possibilidade de adequar minimamente os
significados e realizar uma andlise com esses ¢ tdo consideravel quanto a coexisténcia de
distingdes conceituais, mesmo que inseridas no mesmo meio.

Yeo (2007, p. 319 apud RONDINELLI, 2013, p.23) afirma que “defini¢cdes sdo
necessariamente moldadas por épocas culturais as quais pertencem, mas, sdo uteis em
demonstrar como conceitos sdo percebidos e compreendidos pela comunidade profissional na
qual sao empregadas”.

E interessante compreender os contextos que formaram os conceitos, pois sdo artefatos
que exibem as intengdes sociais vividas e refletem a conjuntura da época. Essa ¢ outra
caracteristica importante que pode ser conquistada através da andlise de se conceituar.

Capurro e Hjorland (2007 apud RONDINELLI, 2013, p.23) contribuem para a reflexao
acima exposta, quando apontam que, no discurso cientifico, conceitos tedricos ndo sao
elementos verdadeiros ou falsos, ou reflexos de algum outro elemento da realidade; em vez
disso, sdo construgdes planejadas para desempenhar um papel, da melhor maneira possivel.

A medida que se desenvolve uma pesquisa cientifica, esclarece-se que ndo hé intengéo
de se determinar juizos de valores. A investiga¢do se baseia em solucionar problematicas, a
fim de contribuir com novas reflexdes e debates. Para isso, a necessidade de definir conceitos
e critérios se mostra evidente e proveitosa, pois auxilia na sistematizagdo do raciocinio.

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

crucial das argumentagdes se fundamenta nessa acdo, que ¢ a reflexdo sobre o conceito de
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conceito. Minayo (1992), a fim de alcangar esse objetivo, apresenta uma distingdo entre

conceito e teoria a partir do ambito da teoria:

Chamamos de teoria a um conjunto inter-relacionado de principios que
servem para dar organizagdo logica a aspectos selecionados da realidade
empirica. [...] A esséncia de uma teoria consiste na sua potencialidade de
explicar uma gama ampla de fendmenos através de um esquema conceitual
ao mesmo tempo abrangente e sintético. (MINAYO, 1992, p. 91 apud
RONDINELLI, 2013, p.25).

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

Os conceitos sdo as unidades de significagdo que definem a forma e o
contetido de uma teoria. Podemos considera-los como operagdes mentais que
refletem certo ponto de vista a respeito da realidade, pois focalizam
determinados aspectos dos fendmenos, hierarquizando-os. Dessa forma, eles
se tornam um caminho de ordenagdo da realidade, de olhar os fatos ¢ as
relagdes, € a0 mesmo tempo um caminho de criagdo. (MINAYO, 1992, p. 92
apud RONDINELLI, 2013, p.25).

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

Mais uma observacao interessante de se levantar ¢ a diferenca entre conceito e nogao.
Minayo (1992, p. 93) coloca que “por nogado entendemos aqueles elementos de uma teoria que
ainda nao apresentam clareza suficiente e sao usados como “imagens” na explicacao do real”.

Desta forma, a hierarquizagdo das conclusdes apresentadas se estabelece como: teoria,
conceito e nocdo. Essa ordem se exibe de forma bastante complexa, pois consegue abarcar
todos os estagios do pensamento.

Rondinelli (2013, p. 25) conclui que no¢do ¢ um estagio das “operagcdes mentais”
anterior ao conceito, ou, em outras palavras, “operagdes mentais” ainda ndo formalizadas.
Quando um termo ja ¢ compreendido como conceito, esse passou por avaliagdes e precisou de
fundamentagao teodrica conceitual para obter essa formaliza¢do que a autora acima descreve.

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

conceitos de arquivo e dos principios arquivisticos no ambito da Arquivologia.
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2.1 O CONCEITO DE ARQUIVO

De acordo com Cunha e Cavalcanti (2008, p. 31) a Arquivologia € uma “disciplina que
tem por objeto o conhecimento dos arquivos”. Reafirmando esse posicionamento, o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 29)
define Arquivologia como uma “disciplina que estuda as fun¢des do arquivo”. Castro; Castro
e Gasparian (1985, p. 25), ainda em conformidade, apresentam uma reflexao semelhante que
diz que a “Arquivologia ¢ a ciéncia dos arquivos”.

No momento em que se realizou o levantamento bibliografico sobre o objeto de estudo
da Arquivologia, concluiu-se que nem todos os teéricos entendem os arquivos como o objeto
cientifico da Arquivologia, relacionando o documento arquivistico como sendo esse objeto.

Uma vez que ndo ¢ alvo desta pesquisa a investigacdo do reconhecimento do objeto
cientifico da Arquivologia, coube apenas evidenciar que os arquivos sdao possibilidade de
entendimento para esse objeto.

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

A definicdo do conceito de arquivo € importante para o exposto trabalho, pois por
meio desse entendimento pode se compreender a l6gica de formagdo de um arquivo e seus
possiveis desdobramentos.

Os motivos que propiciam a formacdo dos arquivos geralmente sdo desconhecidos por
grande parte das pessoas. Essa afirma¢do se mostra curiosa, pois ¢ evidente que tanto os
profissionais de outras areas quanto as pessoas leigas em Arquivologia, seja na vida privada
ou no ambiente profissional, ja tiveram algum tipo de aproximagao com arquivos.

Jardim (1997, p. 7) reconhece e analisa os arquivos como uma constru¢do social
vinculada a um sujeito, seja ele individual ou coletivo, numa dada situag@o histérica. Desta
forma “os arquivos sao territorios de falas as mais diversas. Falas que expressam o percurso
da vida de uma pessoa ou uma organizagdo. Garantir que tais falas sejam plenamente

escutadas ndo ¢ uma tarefa das mais simples”.
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A compreensdo de que os arquivos fazem parte de um coletivo, nos leva a entender
que seu conteudo representa a identidade desse coletivo e configura a sua memoria, sendo

assim,

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

Ao abordar sobre para que servem os arquivos, Delmas (2010) indica que os mesmos
servem para: a) provar (a fim de defender seus direitos), b) lembrar do que foi feito e da
experiéncia adquirida (para agir futuramente), c) conhecer para entender aquilo que outros
fizeram ou descobriram (valor historico) e d) identificar-se para existir € promover as relagdes
sociais (relagdo com a identidade).

Duranti (1994), ao refletir sobre o funcionamento e¢ o desempenho dos arquivos,

apresenta que:

Através dos milénios, os arquivos tém representado, alternada e
cumulativamente, os arsenais da administra¢do, do direito, da historia, da
cultura e da informagdo. A razdo pela qual eles puderam servir tantas
finalidades é que os materiais arquivisticos, ou registros documentais,
representam um tipo de conhecimento tinico: gerados ou recebidos no curso
das atividades pessoais ou institucionais, como seus instrumentos e
subprodutos, [...] sdo as provas primordiais para as suposi¢des ou conclusoes
relativas a essas atividades e as situagdes que e elas contribuiram para criar,
eliminar, manter ou modificar. A partir dessas provas, intengdes, acdes,
transacdes ¢ fatos podem ser comparados, analisados e avaliados, e seu
sentido histdrico pode ser estabelecido. (DURANTI, 1994, p. 50).

4

O crescimento da sociedade ¢ notorio. Assim como as relagdes humanas estdo
aumentando, as caracteristicas diferentes que referenciam seu tempo e espago também sao
maiores e distintas. Por conseguinte, a necessidade de registar seus atos surge e seus arquivos
também. Saber a importancia e para que servem os arquivos ¢ fundamental para a sociedade
como um todo, os arquivos sao meios de falas passadas, de ferramentas com valor de prova e
ambientes para se aprender.

Delmas (2010, p. 19) acrescenta que “quanto mais documentos sdo usados para que os
homens registrem seus atos e assegurem a sua continuidade e estabelegam relacionamentos

duréveis entre si, mais eles produzem e conservam arquivos”.
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De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (ASSOCIACAO DE
ARQUIVISTAS DE SAO PAULO, 2012, p. 21), arquivo ¢ conceituado como “conjunto de
documentos que, independentemente da natureza ou do suporte, sdo reunidos por acumulagao
ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas”.

Segundo a Associa¢do dos Arquivistas Holandeses (1973):

Arquivo € o conjunto de documentos escritos, desenhos e material impresso,
recebidos ou produzidos oficialmente por determinado 6rgdo administrativo
ou por um de seus funcionarios, na medida em que tais documentos se
destinavam a permanecer na custodia desse oOrgdo ou funciondrio.
(ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS HOLANDESES, 1973, p. 13).

Entender o conceito de arquivo apresentado pelo Manual dos Arquivistas Holandeses
¢ interessante, pois € a partir desse instrumento que se passou a considerar a autonomia da
area do conhecimento de Arquivologia. E importante destacar a palavra “conjunto” abordada
na referida citacdo, mais especificamente a expressao “conjunto de documentos”, que ¢ posta
ao se conceituar arquivo. Esse alcance ¢ significativo, pois € por meio desse que se entende a
ideia de organicidade.

O significado de arquivo ¢ relacionado a conjunto, pois € por meio dessa ideia que se
contempla a forma indissociavel, organica e inica que os arquivos possuem. O produtor dos
documentos, o contexto de produgdo e a justificativa do por que produzir documentos sao
elementos que caracterizam o arquivo.

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

complementa esse conceito.

O arquivo, portanto, nao ¢ criado arbitrariamente, a maneira das colegdes de
manuscritos, [...]. O arquivo €, ao contrario, um todo organico, um
organismo vivo que cresce, se forma e sofre transformagdes segundo regras
fixas. Se se modificam as fungdes da entidade, modifica-se,
concomitantemente, a natureza do arquivo. (MULLER; FEITH; FRUIN,
1973, p.18).

Dessa maneira, arquivo ¢ um conjunto organico formado por documentos que
apresentam uma rela¢do de interdependéncia e de unicidade. E preciso esclarecer o conceito
de conjunto organico ou organicidade, que sdo caracteristicas essenciais dos arquivos. De

acordo com o Diciondrio de Terminologia Arquivistica (2012, p. 65) organicidade ¢ a
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“qualidade segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, fungdes e atividades da entidade
acumuladora em suas relagdes internas ¢ externas”.

Mariz (2012, p. 17-18) declara que “a relagao que os documentos mantém entre si no
interior do conjunto arquivistico forma uma unidade essencial, pois um documento isolado
ndo propiciaria uma visao integral das atividades do 6rgdo e/ou pessoa fisica”.

Duranti (1994, p. 50) contribui para a compreensdao do conceito de organicidade
dizendo que “essa capacidade dos registros documentais de capturar os fatos, suas causas e
consequéncias, ¢ de preservar e estender no tempo a memoria ¢ a evidéncia desses fatos,
deriva da relagdo espacial entre os documentos e a atividade da qual eles resultam”.

Assim, entende-se estar compreendido o que € e para que servem 0s arquivos.

2.2 0 QUE SE ENTENDE POR PRINCIPIO

A identificagdo e a analise dos principios arquivisticos requer primeiramente breves
apontamentos sobre a definicao do termo principio. A presente se¢do ird identificar quais sao
os principios arquivisticos reconhecidos pela Arquivologia relacionando-os, através de uma
revisdo tedrico-metodologica, com o que contém de mais pertinente com o objeto desta
pesquisa.

Baseando-se na analise etimologica, que ¢ a parte da gramatica que estuda a origem
das palavras e esclarece o significado do termo por meio da investigagao dos elementos que as
constituem, percebe-se que a palavra “principio” deriva do latim “principium” e transmite a
ideia de comeco, origem e base.

Na atualidade, a palavra “principio” apresenta uma série de significados. De acordo

com o diciondrio Caldas Aulete, pode-se entender por “principio”:

Acio ou resultado de principiar; COMECO; INICIO; ORIGEM

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

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

Valor moral, dignidade: E um homem de principios.

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

Dito ou provérbio moralizante.

Quim. Elemento ou conjunto de elementos que sob algum ponto de vista
assume predominio na constitui¢do de um corpo organico qualquer: a
quinina ¢ o principio ativo das quinas.

N —

Nownk
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8. Qualquer causa natural que concorra para que 0s COrpos se€ movam,
operem e vivam (o principio do calor/da vida).

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

No meio de diversos sentidos o que melhor cabe para o presente estudo sdo os que
definem principio com os seguintes significados: “[...] origem de um conhecimento, de um
saber [...]” e “Preceito, regra, lei (principio de geometria/de direito)”.

A busca pela compreensao dos principios oportuniza a percep¢ao do cenario que os
gerou, como também os obstaculos encontrados nesse momento. Rodrigues (2010, p.5) coloca
que “todo conhecimento humano esta vinculado a uma época, ¢ fruto de um momento
histérico e possui suas limitagdes, tanto que teorias bem-sucedidas em um dado momento
podem ser substituidas por outras”.

A nocgdo de principio, em questdo, sempre estard atrelada a uma dada realidade ou
conjuntura. Para Rousseau e Couture (1998, p. 29), "conhecer as origens de uma profissdo e
da sua missdao nao revela da simples curiosidade. Antes de mais nada, demonstra uma
preocupacao em querer situar a sua atividade no tempo".

O estudo das origens auxilia na compreensao dos reais propdsitos da formagao de um
conhecimento. O que se pretende, no estudo em questdo, de uma maneira geral, ¢ relacionar
uma dada realidade atual com os principios arquivisticos, a fim de perceber se as atividades
desenvolvidas hoje em dia sdo passiveis de intervencdes da area de arquivo, pautada nos seus
principios.

Marques (2011, p. 89), ao refletir sobre a importancia dos principios, considera que
esse ¢ um estudo de natureza disciplinar exclusivamente propria da Arquivologia, dizendo que
a “base para os demais principios arquivisticos, estabelece critérios basicos para a organizagao
dos arquivos e contribui singularmente para a formagao cientifica da Arquivologia”. Desta
forma, a importancia de se conceituar e de se identificar o termo principio se torna evidente e
esclarecedor, além de exibir a relevancia da area de Arquivologia, reconhece os fundamentos
do conhecimento em questao.

Em seguida, tem-se a analise com a identificacdo dos principios arquivisticos.

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

E interessante perceber que a historia dos registros arquivisticos sempre ¢ confundida
com a histdria das civilizagdes humanas pos-escrita. Cabe aqui a constatacdo do surgimento
das primeiras praticas arquivisticas no Oriente Médio, hé cerca de seis milénios, quando ja ¢

possivel perceber a origem dos seus principios.

Silva et al. (1999) diz que:

A partir do século XVI, as rotinas da profissio comegam a ser
frequentemente disciplinadas por normas regulamentares, algumas inclusive
de carater oficial. Nao obstante o conteudo programatico das mesmas,
verifica-se que elas tém ja imanentes principios gerais de natureza
arquivistica, os quais irdo adquirir depois a forma de postulados, levando ao
nascimento de uma nova disciplina — a arquivistica — como construgdo
conceitual e sistematica do saber adquirido por uma pratica milenar da
gestdo dos arquivos. [...] O “saber” e a “pratica” estavam ja intimamente
ligados desde as civilizagdes mais antigas. S3o duas realidades
indissocidveis, mesmo na fase em que tal “saber” ainda ndo encontrava
suporte em termos regulamentares. A ordenacdo sistematica, as primeiras
etiquetas e os primeiros inventarios ja sdo expressdo do saber. (SILVA ET
AL., 1999, p. 93-94).

Duranti (1993, p.9) apresenta com maior precisdo, que “os primeiros elementos da
doutrina arquivistica (archival doctrine) podem ser encontrados no ultimo volume da obra
monumental de Dom Jean Mabbilon sobre Diplomatica, publicada em 1681”. Como ja
mencionado anteriormente ndo se sabe de fato onde surgiu o primeiro arquivo, 0 que se
ressalta ¢ a temporalidade desses surgimentos, a vinculagdo que a area apresenta com a
formacgao da escrita e ainda a relagdo da pratica profissional com os seus principios.

Segundo Vivas Moreno (2004, p. 82) “é por todos sabido que os arquivos tém uma
existéncia remota, justamente aquela em que surgem as primeiras organizagdes sociais,
constatando-se uma estreita vinculagdo entre os primeiros arquivos e as origens da escrita”.

A partir dessa compreensdo se apresenta a distingdo entre o surgimento de uma
disciplina e o inicio de uma prética. Silva et al. (1999, p. 47 apud RONDINELLI, 2013, p.118)
colocam que ‘“nas cidades-Estados da Siria e Mesopotdmia foram descobertos alguns dos

primeiros arquivos da histéria da humanidade”. Entre estes destaca-se o da cidade siria de

Ebla, no qual se deu:
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[...] um dos maiores achados de tabuinhas em escrita cuneiforme e, sem
davida, aquele que melhor evidenciou uma estrutura orginica de
documentagdo. A sua produgdo cobre o mandato de trés soberanos, num
periodo estimado de quarenta e cinco anos, remontando cronologicamente ao
século XXIV a. C.. [...]. Quanto ao deposito principal, constatou-se também
que havia uma criteriosa sele¢ao e que a ordenagdo das tabuinhas obedecia a
um plano sistematico, de acordo com a diversidade funcional dos
documentos. Havia, pois, uma estrutura que evidencia ja principios
arquivisticos muito concretos. (SILVA ET AL., 1999, p. 49-50 apud
RONDINELLL, 2013, p.118).

Os autores acima descritos evidenciam que, assim como o surgimento dos arquivos, a
utilizacdao dos principios arquivisticos também estd presente de maneira muito clara, mesmo
que ainda no comeco da pratica profissional. Outro autor que percebe esse fato ¢ Heredia
Herrera (1991, p. 28 apud RONDINELLI, 2013, p.118), dizendo que “contrasta logo a
primeira vista a remota existéncia dos arquivos — e inclusive das pessoas que se ocupam de

2

sua custodia [...]”". Percebe-se que Heredia Herrera, em sua colocacdo, apresenta uma
evidéncia bastante importante, que ¢ possivel compreender o surgimento dos primeiros
arquivos e a sua relacao de custodia.

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

E importante ressaltar que ndo ha um entendimento harmonioso na literatura sobre a
identificacdo dos principios arquivisticos. Santos (2015, p. 147) afirma que “o principio da
proveniéncia, talvez seja a Uinica unanimidade no que se refere a existéncia e caracterizagao
como principio”. Duchein (1988) assegura que esse principio ¢ hoje universalmente aceito
como a base teorica e pratica da Arquivologia. No decorrer da exploracdo tedrico conceitual
sobre os principios arquivisticos se pode perceber que além, da falta de consenso, h4 ainda
uma série de questdes terminologicas apresentadas por autores questionando a veracidade
desses principios, ou seja, ndo se pode afirmar se sdo principios ou nao.

Nao se pretende ser exaustivo quanto a identificacdo dos principios arquivisticos.
Optou-se por analisar apenas os principios que apresentam maior influéncia, na producao dos
documentos arquivisticos e que apresentam maior colaboracdo para o presente estudo. Nao ¢
interessante examinar a veracidade dos principios, o que parece pertinente ¢ a compreensao da
prética arquivistica baseada nos principios destacados.

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

apresentam consenso na Arquivologia. Ambos sdo considerados principios arquivisticos,
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tanto pelos diciondrios quanto pelos tedricos selecionados para esta pesquisa. Assim,
seguiremos com a analise dos mesmos.

Os principios basicos de arranjo sdo o da proveniéncia e o da ordem original. De
acordo com Schellenberg (1980), o principio da proveniéncia ¢ oriundo do principio francés

“respect pour ¢es fonds”, que objetiva:

e Proteger a integridade dos documentos;
e Tornar conhecidas a natureza e a significagdo dos documentos;

e Conferir ao arquivista orientacdo pratica e econOmica para O arranjo,
descrigdo e consulta aos documentos sob sua custdédia. (SCHELLENBERG,
1980, p. 108 — 110).

Esse principio se estabelece como o principal, pois evidencia a relagdo do conjunto
documental com o seu produtor, € pela existéncia desse principio que se orienta a organizar os
arquivos voltados para seus orgaos e entidades produtores. Bellotto (2006) com o objetivo de
conceituar o principio fundamental da Arquivologia apresenta que o principio da proveniéncia
consiste em deixar agrupados, sem misturar a outros, os arquivos (documentos de qualquer
natureza) provenientes de uma administra¢ao, de um estabelecimento ou de uma pessoa fisica

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

Principio da proveniéncia: fixa a identidade do documento, relativamente a
seu produtor. Por este principio, os arquivos devem ser organizados em
obediéncia a competéncia e as atividades da instituicdo ou pessoa
legitimamente responsavel pela produgdo, acumulagdo ou guarda dos
documentos. Arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa
devem manter a respectiva individualidade, dentro de seu contexto organico
de produgdo, nao' devendo ser mesclados a outros de origem distinta.
(BELLOTTO, 2002a, p. 20-21).

O principio da proveniéncia estabelece a base da organizagdo dos arquivos € o seu
correto funcionamento. Assim, sua abordagem teodrica e pratica forma subsidios para a
adequada utiliza¢do e formacgdo dos arquivos. Couture (2015, p. 150) coloca que o principio
da proveniéncia nos dd uma fundamentacdo tedrica que confere forga e rigor a disciplina
arquivistica. Outra abordagem colocada pelo autor ¢ que o principio do respeito aos fundos
também ““distingue o arquivista de outros profissionais da gestdo da informagdo, ajudando a
torna-lo um especialista que apoia suas agdes e decisdes em fundamentos tedricos
reconhecidos”, o seja, sem o principio da proveniéncia o trabalho do arquivista se torna

arbitrario, subjetivo e desprovido de técnica e rigor.
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E indispensavel que a ordenagdo de arquivos permanentes se faga por
fundos. Hoje em dia ja € inadmissivel, mesmo nos paises cujo emprego de
tratamento arquivistico adequado a seus acervos documentais
administrativos seja recente, que os documentos estejam arranjados por
assunto, por ordem cronologica tnica, por formatos ou suportes materiais da
documentagdo que lhe compete recolher, tratar, custodiar, preservar e
divulgar. De ha muito esta estabelecido que a questdo do levantamento dos
assuntos e de outras informagdes contidas nos documentos resolve-se pelos
indices dos instrumentos de pesquisa, cuja elaboracdo ¢ tarefa da descricao e
ndo do arranjo dos arquivos. (BELLOTTO, 2006, p. 127).

O principio de respeito a ordem original identifica que ndo se pode violar a
“santidade” dos documentos, ¢ preciso respeitar a ordem que os documentos foram
produzidos e armazena-los de acordo com essa produgao.

De acordo com Bellotto (2006) a pesquisadora Luciana Duranti, por meio de seus
estudos, conseguiu auxiliar na compreensao sobre o principio da ordem original, isso porque a
partir de suas pesquisas pode-se entender que, ndo seria propriamente a ordem fisica que os
documentos apresentam no arquivo corrente que expressa a ordem original dos documentos
arquivisticos. Demonstra Duranti (1997, apud BELLOTTO, 2006, p. 131) que a ordem
original ¢ evidenciada pelo “respeito a organicidade, isto €, a observancia do fluxo natural e
organico com que foram produzidos e ndo propriamente dos detalhes ordenatdrios de seu
primeiro arquivamento”. O principio da ordem original também pode ser relacionado com o

principio da organicidade:

Principio da organicidade: as relagdes administrativas organicas se refletem
nos conjuntos documentais. A organicidade ¢ a qualidade segundo a qual os
arquivos espelham a estrutura, funcdes e atividades da entidade produtora/
acumuladora em suas relacdes internas e externas. (BELLOTTO 2002a, p.
21).

Mediante esse quadro, pode-se considerar estar compreendida a importancia dos

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

Esta se¢do apresentara algumas reflexdes sobre a defini¢dao e o objetivo da gestdo de
documentos. Pretende-se contextualizar o conceito de gestdo de documentos arquivisticos
através de uma revisdo de literatura, compreender a conjuntura da area e circunscrever o que
contém de mais proéximo ao objeto desta pesquisa.

O estudo da producao e do tramite documental arquivistico em suporte digital sera
tema aqui abordado, e ainda relacionado com a gestdo de documentos. Para isso, serdao
considerados aspectos como acesso, planejamento e politica organizacional.

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

Entende-se que ¢ significativo evidenciar que o arcabouco tedrico da gestdo de
documentos deriva de diferentes abordagens entre paises, e ainda entre linhas de pesquisas.
Sendo assim, o estudo apresentado optou por restringir a abordagem tedrica referida a gestdo
de documentos mais corrente no Brasil, por ser o pais em questdo. Todavia, a producao
internacional tedrica especifica sobre o tema abordado sera contemplada na medida em que
esta influencia as praticas arquivisticas brasileiras.

A Arquivologia, nas ultimas trés décadas, debrugou sua atencdo a gestdo de
documentos, mais especificamente ao seu conceito e a sua pratica. De origem norte-
americana, a mesma recebeu novas dimensdes e perspectivas quando inserida em contextos e

praticas arquivisticas distintas.

A gestao de documentos, aplicada em sua plena logica gerencial, sobretudo
nos Estados Unidos e Canada, repercutiu, em outras “tradi¢des
arquivisticas”, de maneiras diversas, na constru¢do ou redefinicdo de
modelos distintos na administragdo dos processos arquivisticos, desde a
producdo a destinagdo final dos documentos. (JARDIM, 2015, p. 44).

A execugdo dos principios tedricos da gestdo documental apresenta construgdes
metodoldgicas especificas compativeis com cada tradi¢do historica administrativa. Essa ¢ a
razdo pela qual ndo se entende a aplicacdo da gestdo de documentos como um conjunto de
resolucoes formadas por acdes fechadas e irredutiveis.

De acordo com Indolfo (2007, p. 33-34), ndo ha a possibilidade de analisar a gestdao de
documentos “como um conceito Unico e de aplicagdo universal, uma vez que de sua

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

Para a autora, nao se pode afirmar que hd um modelo de gestdao de documentos
singular e preestabelecido, o que se configura ¢ uma diversidade que foi produzida de acordo
com as distintas praticas organizacionais e ainda relacionadas aos seus paises de origem.

De acordo com o Manual de Gestdo de Documentos - Conceitos e Procedimentos

Basicos:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagOes técnicas referentes as atividades de producdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.
(ARQUIVO NACIONAL, 1993, p. 19).

A Organizacao das Nagdes Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura (UNESCO),
por intermédio de Ramp (1979, apud INDOLFO, 2008, p.48) apresenta o conceito de gestao
de documentos como “dominio da gestdo administrativa geral com vistas a assegurar a
economia ¢ a eficacia das operagdes desde a producdao, manutencdo e utilizagdo, até¢ a
destinacao final dos documentos™. Portanto, a necessidade de se controlar os documentos
desde o momento da producao e durante todo o seu ciclo de vida, faz a gestdo de documentos
ter €énfase na administragdo, a partir da segunda metade do século XX.

Nos Estados Unidos, a gestdo de documentos, traduzida do inglés records
management, quando no seu surgimento, se desenvolveu com o propodsito de otimizar o
funcionamento da administracao e reduzir o volume da producdo documental, o que exibe a
sua a intersecdo com a administragao.

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

para a redefini¢ao da Arquivologia bem como para os profissionais da area.

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

O reconhecimento da relevancia de se controlar a produ¢cdo documental ¢ um marco na

area da Arquivologia, pois altera a imagem dos arquivos que existia na época. Anteriormente,
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a organizacdo arquivistica era realizada nos acervos permanentes das institui¢des, que
continham seus documentos de valor histdrico. Atualmente, as organizagdes se debrucam a
gerir os documentos desde a sua producdo. Desta forma, o foco dos profissionais da area de
arquivo deixa de ser no final do caminho percorrido pelo documento e passa a ser a sua
producdo. O Manual de Gestdo de Documentos - Conceitos e Procedimentos Basicos define

cinco objetivos principais para a gestdo de documentos:

e - Assegurar, de forma eficiente, a produgdo, administragdo, manutencao ¢
destinacdo de documentos;

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

o- Assegurar a eliminagdo dos documentos que ndo tenham valor
administrativo fiscal, legal ou para a pesquisa cientifica;

e - Assegurar o uso adequado da micrografica, processamento automatizado
de dados e outras técnicas avancadas de gestdo da informacao;

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

A racionalizacdo na producdo, na manutencdo e¢ na guarda dos documentos sio
caracteristicas claras da realizacdo da gestdo de documentos. A ndo utilizagdo da gestdo
documental provoca uma grande massa de documentagdo acumulada, da qual ndo se sabe o
que foi produzido e o que se tem guardado. Essa problematica ¢ bastante séria, pois acarreta
na possibilidade de se guardar o que ndo tem necessidade e ha chance de perder documentos
de guarda permanente.

A gestdo de documentos, conforme aponta Jardim (1987, p. 35), € responsavel por
“todo o ciclo de existéncia dos documentos desde sua producdo até serem eliminados ou
recolhidos para arquivamento permanente, ou seja, trata-se de todas as atividades inerentes as
1

idades corrente e intermediaria”".

Ao refletir sobre o ciclo vital de documentos se expde:

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

! Teoria das trés idades — “Sistematizacio das caracteristicas dos arquivos correntes,

intermedidrios e permanentes quanto a sua génese, tratamento documental e utilizagdo”.
(CAMARGO ET AL, 2010, p. 79).
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Bellotto (2006, p. 23) esclarece que no “ambito da administracdo e da historia estd a
propria razao de ser dos arquivos publicos na sua caracteristica dinamica: a do ciclo vital dos
documentos”. De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 47), ciclo vital de documentos diz respeito as “sucessivas
fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua produgdo a guarda permanente ou
eliminagdo”.

Paralelamente, destaca-se que Rhoads (1989) define as trés fases da gestdo de

documentos que sdo:

Produgdo: fase em que se define ¢ administra a criagdo dos documentos para
que ndo sejam produzidos documentos além do necessario;

Utilizagdo e conservagdo: fase correspondente a tramitagao e ao controle dos
documentos produzidos; ¢

Eliminagdo (Destinacdo final): fase em que os documentos sdo destinados,
para eliminag@o ou para guarda permanente. (RHOADS, 1989, p. 2).

Bittencourt (2014, p. 53) esclarece que no escopo da gestdo de documentos
“encontram-se a classificagdo ¢ a avaliacdo de documentos, como fungdes arquivisticas que
compdem a gestao de documentos, cujas aplicagdes garantem o controle e a racionalizacdo da

producdo documental”.

A classificagdo ¢ uma funcdo importante para a transparéncia e o
compartilhamento de informagdes, que sdo caminhos seguros para a tomada
de decisdo, para a preservacdo da memoria técnica ¢ administrativa das
organizacdes contempordneas e para o pleno exercicio da cidadania.
(SOUSA, 2003, p. 241).

Ainda de acordo com Bitencourt (2014, p. 54), “sabe-se que todas as demais acdes
empreendidas nos arquivos dependem da classificagdo de documentos. A avaliagdo de
documentos ¢ uma delas”. Com o processo de avaliagdo dos documentos ¢ possivel identificar
quais os documentos possuem valor secundario e, consequentemente, terdo guarda
permanente. Desta forma, entende se que ¢ a partir do processo da avaliacdo de documentos
que serdo formados os arquivos permanentes das instituicdes.

De acordo com Schellenberg (2006) os documentos de valor primdrio sdo aqueles que
interessam a propria entidade, na qual se originam os documentos, e os documentos de valor

secundario sdo os que tém interesse para outras entidades e para o publico em geral.
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Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para os quais um
orgdo foi criado — administrativos, fiscais, legais e executivos. Esses usos
sdo, ¢ logico, de primeira importdncia. Mas os documentos oficiais sdo
preservados em arquivos por apresentarem valores que persistirdo por muito
tempo ainda depois de cessado seu uso corrente e porque os seus valores sao
de interesse para outros que nao os utilizadores iniciais. (SCHELLENBERG,
2006, p. 180).

A avaliacdo de documentos arquivisticos € um processo que apresenta relagdo direta
com a constituicao da nog¢do da memdria, isso porque a mesma influencia na formagao dos
arquivos permanentes, determinando quais documentos arquivisticos serdo guardados e quais
serdo eliminados.

A associagdo entre arquivos € memoria € recorrente no pensamento e nas praticas

arquivisticas. Lodolini (1990, p. 157, p 157) explicita esta relacao:

Desde a mais alta Antiguidade, o homem demonstrou a necessidade de
conservar sua propria ‘memoria’ inicialmente sob a forma oral, depois sob a
forma de grafite e desenhos e, enfim, gragas a um sistema codificado... A
memoria assim registrada e conservada constituiu e constitui ainda a base de
toda atividade humana: a existéncia de um grupo social seria impossivel sem
o registro da memoria, ou seja, sem os arquivos. A vida mesma ndo existiria
— ao menos sob a forma que ndés conhecemos — sem o ADN, ou seja, a
memoria genética registrada em todos os primeiros ‘arquivos’.

Para Robert (1990):

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

Ao considerar a qualidade de aplicacdo dos niveis de programas de gestdo de
documentos, se evidencia o trabalho de Rhoads (1982 apud JARDIM, 1987), que estabelece

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

- O nivel minimo estabelece que o governo deve contar, a0 menos, com
programas de retengdo e elimina¢do de documentos e procedimentos para
recolhimento ao arquivo nacional daqueles de valor permanente;

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

- O nivel intermediario compreende os dois primeiros, bem como a adogao
de programas basicos que consistem geralmente, em elaborag@o e gestdo de
formularios, elaboracdo de sistemas de arquivos corrente, gestdo de
correspondéncia e documentos vitais etc.;
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- O nivel maximo inclui todas as atividades ja descritas, complementadas por
gestao de diretrizes administrativas, de correspondéncia e telecomunicagdes,
de maquinas copiadoras, uso de recursos de automag¢ido etc. (RHOADS,
1982 apud JARDIM, 1987, p. 39).

E importante destacar que, para a realizacdo efetiva da gestdo de documentos, a
contribuicdo da alta administracdo organizacional ¢ imprescindivel. A busca pela economia e
eficacia na produgdo, manutencdo, uso e destina¢do final dos documentos sdo propositos que,
necessitam de todo apoio organizacional para serem alcangados, incluindo assim, a gestao
documental aliada ao planejamento estratégico organizacional.

Bernardes (2015, p. 169), ao analisar os obstaculos que sao encontrados pelos arquivos
publicos quando os mesmos querem se institucionalizar, destaca “a complexidade das
estruturas governamentais, o aumento da produgdo documental nas ultimas décadas e os
desafios impostos pelo avanco das tecnologias da informacdo, bem como pela substituicao
progressiva dos suportes de registro da informagdo”.

Assim, a consolidagdo organizacional advinda de um programa, cujo objetivo &
garantir 0 acesso € a preservagao a longo prazo de acervos, faz com que o planejamento se
torne um o elemento estratégico fundamental.

Conforme afirma Chiavenato (1982, p. 245), “o planejamento consiste na tomada
antecipada de decisdes sobre o que fazer antes que a agdo seja necessaria”’. Assim, programar
suas medidas ¢ uma das atividades essenciais ao gerenciamento organizacional como um
todo.

O autor coloca que o planejamento consiste na formulacdo sistematica de objetivos e
acoes alternativas, que resultardo em melhores op¢des de escolha para a organizacdo. Outra
caracteristica essencial do ato de planejar ¢ a possibilidade de formular futuras conjecturas
através de decisdes que foram realizadas no presente.

O planejamento ¢ uma diretriz que pode ser utilizada por qualquer ambiente
organizacional que tenha o interesse de estabelecer e implantar adequadamente suas politicas
organizacionais, tanto as que sdo voltadas para o acesso e preservacao, como também nas

demais politicas necessarias.

A politica de gestdo documental ndo é de simples concepgdo e aplicagdo,
pois requer um conjunto de estratégias e mecanismos de ordem
organizacional, técnica e operacional, relacionados e interdependentes, bem
como a atua¢do integrada de diversos atores, o que enseja dificuldades quase
incontornaveis no setor governamental. (BERNARDES, 2015, p. 165).
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Deste modo, compreende se que a gestdo de documentos deve englobar varios
elementos estratégicos que perpassam pela conscientizagdo dos usudrios, pelo
comprometimento de técnicos, mesmo que de areas distintas, e até pela integracdo de setores
diferentes que se complementam.

Uma politica organizacional de gestdo de documentos especifica para cada 6rgdo e
entidade, que considera suas func¢des e atividades proprias, se mostra indispensavel para o
bom funcionamento do controle da produ¢do documental. Todo o contexto acima referido
evidencia o carater interdisciplinar da gestdo de documentos, ¢ ¢ por meio dessa integragao
interdisciplinar que a politica ¢ realizada.

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

interdisciplinar, ressalta as suas qualidades:

Atuar em estrita cooperagdo interdisciplinar, entendendo que a
interdisciplinaridade valoriza as diferengas entre as disciplinas envolvidas na
observagdo do objeto de intervengdo. Ou seja, o objeto é observado pelas
diferentes disciplinas e especialidades convocadas para tal, e isto deve ser
valorizado. Mas o resultado dessas observagdes e as propostas resultantes
devem ser consensuais. (JAPIASSU, 1976, apud SILVA, 2005, p. 186).

Dentre os resultados positivos que a politica organizacional de gestdo de documentos
pode oferecer, para o poder publico destaca-se: a economia de recursos, a otimiza¢do dos
processos decisorios e de trabalho, como também a possibilidade de acesso a documentos de

valor probatorios que podem auxiliar no combate a corrupcao e a improbidade administrativa.

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

Nao se pode deixar de colocar que a gestdo documental para o setor publico ¢ um
dever legal. De acordo com a Constituicdo Federal de 1988, art. 216, § 2° “Cabem a
administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. A Lei n.° 8.159/1991,
art. 1°, diz que: “E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecio especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao”.
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Outra lei relevante para o referido contexto ¢ a Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de
2011, Lei de Acesso a Informacao (LAI), que dispdem de deliberagdes ao poder publico para
promover a transparéncia ativa, garantir o acesso imediato as informagdes disponiveis, que no
caso seriam registradas em documentos arquivisticos, estabelece a criagdo de Servicos de
Informagdes ao Cidadao (SICs) e ainda define medidas em casos de negativa de acesso a
informacdo. Posto que a Lei de Acesso a Informagdo se refere as informacgdes, ¢ oportuno
esclarecer que “entretanto, as informagdes confidveis sdo aquelas registradas,
independentemente do suporte ou formato, com contexto, organicidade e valor de prova; ou
seja, sdo as informagodes contidas em documentos de arquivo” (BERNARDES, 2015, p.167).

O acesso aos documentos arquivisticos ¢ uma acdo governamental com finalidade
social e por isso € preciso conhecer e controlar o que se produz, para que se possa determinar
com seriedade o que sera mantido e assim permitir o acesso a sociedade.

Uma nova conjuntura ¢ percebida no contexto da produgdo documental. As novas
tecnologias de informacdo estdo cada vez mais presentes na producdo e no armazenamento
dos documentos arquivisticos. A definicdo de tecnologias de informacdo e comunicacdo ¢
compreendida como “o conjunto convergente de tecnologias em microeletronica, computagdo
(software e hardware), telecomunicacdes / radiodifusdo, e optoeletronica” (CASTELLS,
2003, p.67). Essas circunstancias também sdo contempladas e solucionadas se estiverem de

acordo com a politica organizacional de gestao de documentos.

Diante da progressiva incorporagdo de novas tecnologias a producgdo e
armazenamento de documentos e informacgdes arquivisticas digitais, ¢
urgente o fortalecimento e a atuagdo dos arquivos publicos, especialmente na
definicdo de requisitos de seguranga e de preservacdo de longo prazo.
(BERNARDES, 2015, p. 168).

Estudos e esforcos devem ser voltados para definir e implantar estratégias e
procedimentos de seguranca, com a finalidade de gerir e controlar os documentos produzidos
na fase corrente das instituicdes. Ainda se deve contemplar a preservacao digital visando
garantir a integridade, a confiabilidade e a disponibilidade de documentos arquivisticos
digitais no longo prazo. “E preciso assegurar que a politica de gestio documental sera
aplicada tanto nos ambientes convencionais, quanto nos digitais ou hibridos em que os
documentos e as informagdes foram produzidos e armazenados” (BERNARDES, 2015, p.
168).

O programa de gestdo de documentos deve compreender todos os suportes e tipos

documentais adequados ao exercicio e ao cumprimento da missdo e das competéncias de
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qualquer institui¢do. O controle documental, que ¢ uma caracteristica basica da gestdo de

documentos, precisa estender-se a realidade do avango tecnoldgico da informacao.

3.1 GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS DIGITAIS

A fim de melhor conduzir a andlise proposta por este trabalho, ¢ importante,
primeiramente, distinguir dois conceitos basicos: o de documento eletronico e o de documento
digital.

De acordo com o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
(CONARQ, 2010, p. 19) documento eletronico ¢ a “informagdo registrada, codificada em
forma analédgica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento
eletronico”.

No mesmo glossario (CONARQ, 2010, p. 19), o termo documento digital ¢
identificado como “informac¢do registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional”. Para o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005 p. 74), documento digital ¢ um
“documento codificado em digitos bindrios, acessivel por meio de sistema computacional”.

A partir dessas definicdes, pode-se concluir que todo documento digital ¢ um
documento eletronico, porém nem todo documento eletronico ¢ um documento digital. S6 se
pode considerar um documento em meio digital, quando esse estiver codificado em digitos
binarios e se o mesmo for acessivel por um computador. Esta pesquisa terd o documento
arquivistico digital como objeto de estudo para analise.

A utiliza¢do da tecnologia digital na producdo de documentos provocou beneficios
evidentes na agilidade dos procedimentos, na facilidade de acesso € na economia de espago
para o armazenamento.

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

publica.
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[...] com o avango do governo eletrénico e, sobretudo, com o
desenvolvimento de projetos “zero papel” em diversos paises, cada vez mais
as atividades governamentais estdo sendo registradas em formato digital. A
produgdo de documentos digitais é crescente e diversificada, e aumentam as
bases de dados que sdo consideradas como documentos arquivisticos.
(ROCHA, 2015, p. 181).

Apesar dos pontos positivos descritos, o uso eficiente das tecnologias digitais na
producdo de documentos arquivisticos s6é ¢ alcancado com o estabelecimento de
procedimentos adequados de gestdo, de seguranca e de preservacdo. Aspectos como a
confiabilidade, a autenticidade, a organicidade e o acesso aos documentos arquivisticos ficam
ameagados, quando ndo bem geridos no ambiente eletrdnico e, portanto, esses documentos
podem vir a perder o valor de prova das atividades que registram, além da possibilidade de
ndo serem mais visualizados e acessados futuramente.

Em conformidade com Rocha e Silva (2007, p. 115) “o grande desafio apresentado
pelos documentos digitais ¢ a garantia da producdo de documentos confidveis e a manutencao
de sua autenticidade e acesso de longo prazo”.

De acordo com o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
(CONARQ, 2010, p. 18) documento arquivistico ¢ o “documento produzido (elaborado ou
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade,
e retido para acdo ou referéncia”; ja documento arquivistico digital ¢ conceituado como

“documento digital reconhecido e tratado como um documento arquivistico”.

Em outras palavras, documento arquivistico é o registro rotineiro das
atividades desenvolvidas por uma instituigdo ou pessoa no cumprimento de
sua missdo, servindo para apoiar essas atividades, que estd fixado em um
suporte e tem relacdo com os demais documentos produzidos por esta
instituicdo ou pessoa. Dessa forma, o registro produzido, tramitado e
armazenado em formato digital das atividades de uma institui¢do ou pessoa
deve ser identificado como um documento arquivistico digital. (ROCHA e
SILVA, 2007, p. 115).

Apesar de o documento digital possuir caracteristicas de suporte distintas da do papel,
ele pode ser considerado como um documento arquivistico. Para isso, é preciso que 0 mesmo
cumpra com algumas caracteristicas basicas. O modo como a producdo documental foi
realizada, tanto no papel quanto no ambiente eletronico, ndo € bastante para identificar se o
documento ¢ arquivistico ou nao. Conclui-se que, para ter um documento arquivistico, €
necessario que ele apoie ou efetive uma atividade, tenha relacdo organica com outros

documentos e que tenha um contexto identificavel.
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A fim de melhor entender a relagdo organica dos documentos, Duranti (1997, apud

ROCHA, 2015) apresenta:

[...] a relagdo orgénica surge principalmente quando se retém um documento
arquivistico e, por tanto, ele ¢ conectado a outro no curso de uma agao, mas
¢ incremental, porque [...] estd em formag@o e crescimento continuo até que
a agregacdo a qual pertence ndo esteja mais propensa ao crescimento, ou
seja, até que a atividade que produz esta agregacdo esteja encerrada”.
(DURANTI, 1997, apud ROCHA, 2015, p. 188).

O Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos define que autenticidade ¢
a “credibilidade de um documento enquanto documento, isto ¢, a qualidade de um documento
ser o que diz ser e que estd livre de adulteracdo ou qualquer outro tipo de corrupgao”
(CONARQ, 2010, p. 8).

O conceito de confiabilidade estabelecido pelo Glossario da Camara Técnica de

Documentos Eletronicos é entendido como:

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

A autenticidade existe no documento arquivistico quando esse nao sofreu nenhum tipo
de alteragcdo ou corrupc¢ao na transmissdo € na manutencao do documento ao longo do tempo.
Ja a confiabilidade documental ¢ relacionada ao momento da produ¢do documental, estd ¢
pautada em quem produziu o documento e como foi realizada essa producdo. Desta forma, a
gestdo de documentos terd como responsabilidade o controle da transmissdo e da preservacao
ao longo do tempo para que se tenha documentos arquivisticos auténticos.

E importante destacar que os documentos arquivisticos digitais requerem outro aspecto
importante para a sua utilizacdo, qual seja: a garantia de que serd lido e compreendido no
decorrer do tempo uma vez que esta fica ameagada em decorréncia dos avangos tecnologicos.
Posto isso, cabe alertar a relevancia de se fazer o monitoramento dos suportes e formatos e a
realizagdao de procedimentos como: a atualizacao de suportes, conversdo e emulagdo, desde o
inicio do ciclo de vida.

De acordo com Rocco (2015, p. 283) “a sociedade sofreu mudancgas significativas

oriundas do surgimento e avanco da era digital, em virtude das denominadas tecnologias de
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informacdo e comunicacdo e de sua introdu¢do no cotidiano das questdes pessoais e
profissionais”.

Dollar (1994) afirma que essas inovagdes tecnoldgicas sdo na realidade imperativos
tecnologicos, isso porque esses apresentam impactos nos procedimentos € nas praticas
arquivisticas, principalmente na produ¢ao do documento arquivistico. O autor considera que a
mudanga do suporte papel para um suporte magnético apresenta grandes repercussodes. O que
se percebe ¢ que essa alteragao esta sendo fortemente defendida em prol da modernidade, sem
considerar os obstaculos trazidos pelas tecnologias digitais.

A utilizagdo das tecnologias digitais nas organizag¢des ¢ empregada apenas levando-se
consideracdo os seus beneficios, sem se considerar os dilemas decorrentes da producdo de um
documento em formato digital, da sua acessibilidade futura e das suas possibilidades de

armazenamento.

A maior parte das aplicagdes de Gestdo Eletronica de Documentos (GED)
ndo tem por objetivo distinguir os documentos arquivisticos de outras
informagdes e dar tratamento adequado a esses documentos, como atribuir
codigo de classificacdo e gerir o ciclo de vida até a destinag@o final, isto &,
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. (ROCHA e SILVA,
2007, p. 121).

As tecnologias de informacdo por si s6 ndo apresentam os recursos bdsicos para
solucionar os problemas existentes da falta da gestdo arquivistica. Situagdes como produgdo e
manuten¢do de documentos pouco confiaveis e a caréncia de espago para armazenamento
documental, sdo exemplos de situagcdoes que devem ser sanados por meio de uma politica
organizacional de arquivos que contemple a interdisciplinaridade, assim os profissionais de

arquivo, informatica, administradores e os demais estardo envolvidos.

Nunca ¢ demais lembrar que a gestdo dos documentos digitais ¢ mais
complexa que a dos ndo digitais, uma vez que é necessario fazer frente as
varias ameacas que decorrem da fragilidade inerente aos suportes digitais, da
facilidade de manipulacao e da rapida obsolescéncia tecnologica. (ROCHA,
2015, p. 181).

A producao de documentos, independentemente do seu suporte, ¢ caracterizada de
acordo com o seu contexto e com o seu produtor. Quando debrugado no ponto da produgao
documental, cabe atentar-se as questdes basicas, como a necessidade de registro e o seu

devido armazenamento, para assim poder dar acesso no futuro.
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O Manual de Gestdo de Documentos (GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, 2012, p. 48) coloca que o programa de gestdo de documentos deve compreender
todos os suportes e tipos documentais adequados ao exercicio € ao cumprimento da missao e
das competéncias do 6rgao ou entidade.

A Camara Técnica de Documentos Eletronicos conceitua gestdo arquivistica de
documentos como “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgao,
tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente” (CONARQ,
2010, p.12).

A Resolugdo n.° 24, de 03 de agosto de 2006, do Conselho Nacional de Arquivos,
considerando a insercdo dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de
documentos dos orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos, apresenta

em seu art. 2° que:

Os orgios e entidades produtores e acumuladores devem assegurar a
preservacao, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos arquivisticos
digitais até a transferéncia ou o recolhimento para a instituicdo arquivistica
na sua esfera de competéncia. (CONARQ, 2006).

Destaca-se o conceito de gestdo arquivistica de documentos para a delimitagdo teorica
do presente trabalho. O conceito de gestdo de documentos ¢ sindnimo de gestdo arquivistica
de documentos. A inclusdo da palavra /arquivistica/ antes do termo /gestdo/ se da pela
intencdo de querer evidenciar o seu carater arquivistico, diferenciando assim a gestdo
arquivistica de documentos de outros tipos de gerenciamento de documentos no ambiente
eletronico.

Quando se dirige para a producdo de documentos arquivisticos tradicionais, o conceito
de gestao de documentos ¢ amplamente (re)conhecido. Porém, ao aborda-lo em ambiente
informatizado ha a possibilidade de se entender por gestio de documentos apenas o
gerenciamento eletrdnico, como o realizado por aplicacdes de GED? ou de gestio de

conteudo.

2 GED — Gerenciamento eletronico de documentos € o “Conjunto de tecnologias utilizadas para organizacdo da
informagdo ndo estruturada de um 6rgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades:
captura, gerenciamento, armazenamento e distribui¢do. Entende-se por informacao nao estruturada aquela que
ndo esta armazenada em banco de dados, como mensagens de correio eletrdnico, arquivo de texto, imagem ou
som, planilha etc. O GED pode englobar tecnologias de digitalizagdo, automagdo de fluxos de trabalho
(workflow), processamento de formuldrios, indexagdo, gestdo de documentos, repositdrios, entre outras”.
(CONARQ, 2011, p. 10).
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Um sistema informatizado pode propor realizar o gerenciamento de documentos sem
considerar as praticas arquivisticas, sem contemplar a relagdo orginica e nem o contexto de
producao. Desta forma, o exposto trabalho defende o gerenciamento dos documentos por
meio da gestdao arquivistica.

Atualmente, vivemos numa sociedade em que a informacao, frequentemente registrada
em documentos arquivisticos, se mostra cada vez mais valorizada. Ao mesmo tempo, a
agilidade dos processos de armazenamento ¢ a busca dessas informagdes deve acompanhar a
realidade do mercado, sendo prioridade nas organizagdes e na sociedade como um todo.

E importante esclarecer que uma vez identificada a producdo de documentos
arquivisticos digitais em uma determinada organizagdo, hd a necessidade de se realizar a
gestao arquivistica nesse meio.

Outro aspecto importante dos documentos digitais ¢ o fato de que estes apresentam
varias maneiras de manifestar seu conteudo através do computador. Santos (2005) apresenta
quatro possibilidades de representacdo da informag¢do em documentos digitais e alguns

descritores (possiveis metadados):

Documentos textuais: autor, destinatario, assunto, classificacdo, resumo,
espécie, numero original nimero de protocolo, datas, grau de sigilo, registros
de tramitagdo, despachos e pareceres, indicacdo de acréscimo ou retirada de
anexos, documentos relacionados, temporalidade, destinag@o.

Imagens estaticas: autor (fotografo e institui¢do), assunto, classificacdo,
resumo (incluindo lista das personalidades), local do registro, tipo de filme,
quantidade de imagens coletadas sobre o mesmo tema, defini¢do (DPI), grau
de sigilo, dimensdo expressiva (zoom, perspectiva, exposicao etc.), data,
registro de tramite, temporalidade e destinagao.

Gravacgdes de audio: autor (quando musica), instituigdo, personalidades
envolvidas ou depoentes e entrevistadores, tempo de gravagao, qualidade da
gravagdo, tipo de midia de armazenamento (fita magnética, vinil etc.), data
da gravagdo, assunto, classificagdo, resumo, grau de sigilo, temporalidade e
destinacdo, indicacdo dos temas abordados e a identificacdo do momento
(timecode) em que ele se inicia.

Imagens em movimento: autor (cinegrafista, diretor e institui¢do), atores,
técnicos (cenografo, iluminador, montador etc.), titulo, assunto, resumo,
(incluindo personalidades envolvidas, local do registro, tempo de duracgdo,
sigilo e direitos autorais envolvidos, classificagdo, ano de produgio, registro
de envio e recebimento, temporalidade e destinagdo, indicagdo dos temas
abordados ¢ a identificagdo do momento (timecode) em que ele se inicia.
(SANTOS, 2005, p. 148).

Desta forma, destaca-se a relevancia de se manter e gerenciar os documentos
arquivisticos digitais, considerando as suas peculiaridades. A gestdo arquivistica de

documentos voltada para as particularidades do formato digital entende que o nao
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desenvolvimento de procedimentos de gestdo, seguranca e de preservagdo, na fase corrente
dos arquivos, pode afetar a organicidade, a confiabilidade ¢ a autenticidade documental. A
vista disso, estd o acesso aos documentos que pode ser comprometido além de resultar na
perda do valor probatorio documental.

Durante a ultima década do século XX, projetos académicos relevantes sobre gestdo e
a preservacdo dos documentos arquivisticos digitais foram desenvolvidos. Esses projetos
apresentaram uma série de contribui¢des tanto no plano tedrico-metodologico como no
estabelecimento de diretrizes, normas e padroes.

Para Rocha e Silva (2007) os projetos de pesquisa académicos que merecem destaque
sd0: o da Universidade de Pittsburg — “Requisitos funcionais para prova em gerenciamento
arquivistico de documentos” (1993- 1996); o da Universidade de British Columbia (UBC) —
“A prote¢do da integridade dos documentos eletronicos” (1994-1997); e o do Projeto
InterPARES (1999-2006), que envolveu pesquisadores de diversos paises, coordenado pela
UBC.

A Comissao Nacional de Publica¢des e Documentos Historicos (NHPRC), do Arquivo
Nacional dos Estados Unidos, em 1990, publicou um relatério que apresentava a problematica
dos documentos digitais como parte integrante da sua politica de financiamento e de pesquisa.
No ano seguinte, foi organizada uma conferéncia denominada “Encontro de trabalho sobre
questdoes de pesquisa em documentos eletronicos”, que teve como consequéncia uma
programacdo de agenda de pesquisas sobre documentos arquivisticos digitais, com enfoque
interdisciplinar e como resultado de aplicagdo geral. A Escola de Ciéncia da Informagao, da
Universidade de Pittsburgh, apresentou a NHPRC um projeto com duragdo de trés anos
intitulado “Variaveis na satisfagdo de requisitos arquivisticos para gerenciamento de
documentos eletronicos”, que tinha como objetivo desenvolver um conjunto de requisitos
funcionais, voltados para sistemas informatizados a fim de auxiliar o gerenciamento de
documentos arquivisticos digitais em instituicdes, levando em consideracdo seus aspectos
legais e administrativos e ainda considerar como esses requisitos funcionais sao afetados pela
politica institucional e pela infraestrutura tecnoldgica. De acordo com Rondinelli (2005, p. 78)
“o projeto de Pittsburg marca o inicio do envolvimento da comunidade académica no estudo
do gerenciamento arquivistico de documentos eletronicos, até entdo desenvolvido apenas por
institui¢des arquivisticas publicas”.

O projeto “A prote¢do da integridade dos documentos eletronicos” foi realizado no
Programa de Mestrado em Estudos Arquivisticos da Universidade de British Columbia (UBC-

MADS), financiado pelo Conselho de Pesquisa em Ciéncias Sociais € Humanas do Canada,
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com duracdo de trés anos de 1994 a 1997. Tinha Luciana Duranti como pesquisadora
principal, Terry Eastwood como co-pesquisador e¢ Heither MacNeil como pesquisadora
assistente. De acordo com Rondinelli (2005) os principais objetivos desse projeto eram definir
o que ¢ um documento arquivisticos digital, determinar que tipo de sistema informatizado
produz documentos arquivisticos, desenvolver critérios que levassem a separacdo apropriada
de documentos arquivisticos de outros tipos de informagao registrada, definir conceitos que
garantissem a confiabilidade e a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais, articular
métodos administrativos e técnicas para implementagdo desses requisitos e avaliar esses
métodos frente a diferentes concepgdes administrativas e juridicas.

Por tultimo, o Projeto InterPARES ¢ um projeto académico de pesquisa que tem como
objetivo estudar a preservacdo de documentos arquivisticos digitais auténticos, desenvolvido
pela Universidade de British Columbia, Canadd, coordenado pela professora Luciana Duranti
e desenvolvido em quatro fases (1991-2001, 2002-2006, 2007-2012, 2013-2017). Um dos
seus resultados foi um modelo de presuncdo de autenticidade de documentos arquivisticos
digitais, bem como recomendagdes para a sua manutengdo ao longo do tempo.

As pesquisas acima referidas apresentam consensualmente a importancia da gestdo
arquivistica de documentos. Identificam principalmente a caréncia de integragdo dos
procedimentos de preservacao em todo o ciclo de vida dos documentos e do uso de metadados
para auxiliar a gestdo e a preservagdao dos documentos digitais, de forma a garantir sua
confiabilidade, autenticidade e acesso de longo prazo.

O final da década de 1990, devido a grande producdo de documentos digitais, foi
espago propicio para o Arquivo Nacional da Australia apoiar e coordenar uma série de acdes.
Dentre essas acdes, inclui-se a elaboragdo da norma de gestao de documentos (AS-4390), que
norteia a producdo e o gerenciamento sistematico de documentos, a qual foi utilizada como
base para a norma internacional de gestdo de documentos (ISO 15.489). Outra agao
desenvolvida foi o programa DIRKS (Design and Implementation of Recordkeeping Systems),
que apresenta um manual para o gerenciamento de documentos € um modelo de metadados.

Nos Estados Unidos, o Departamento de Defesa (DoD) participou do primeiro projeto
de pesquisa da UBC com a finalidade de definir requisitos para garantir a confiabilidade e a
autenticidade dos documentos arquivisticos em seus sistemas eletronicos. Esse trabalho teve
como resultado o estabelecimento de um padrdo, o Design criteria standard for electronic
records management software applications — 5015.2-STD, que definiu os requisitos
funcionais para a aquisicdo ou desenvolvimento de um software que garanta a gestdo

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

Outro movimento internacional importante de se destacar é o DLM Férum®
(Document Lifecicle Management — Gestao do Ciclo de Vida dos Documentos), que ¢ uma
entidade criada no &mbito da Unido Europeia e que apresenta o proposito de contribuir para o
debate dos arquivos digitais. Em sua primeira reuniao em 1996, foi levantada a importancia
de se especificar os requisitos necessarios para sistemas de gestdo de documentos eletronico.

Em meio aos resultados advindos dessas reunides, realizadas pelo DLM Férum,
salienta-se o estabelecimento de um grupo de trabalho que desenvolveu e publicou um
modelo de requisitos genérico dirigido a toda a Unido Europeia. Em 2002, o documento
denominado MoReq definiu os elementos que um sistema de gestdo de documentos deve ter
para garantir a gestdo adequada dos documentos, o acesso continuo, a retengdo dos
documentos pelo tempo necessario ¢ a sua destinacdo. Em 2008, foi publicada uma revisao
(Moreq 2) e em 2011 uma nova atualizagao (Moreq 2010).

No Brasil, em conformidade com o contexto internacional, o Conselho Nacional de
Arquivos criou a Camara Técnica de Documentos Eletronicos, que apresentou alguns
documentos para orientar a gestdo arquivistica de documentos digitais. Dentre os documentos
produzidos, para fim desta pesquisa, destaca-se o e-ARQ Brasil, que ¢ um documento
elaborado com base nos modelos e padrdes internacionais, adaptado as praticas arquivisticas
brasileiras.

O e-ARQ Brasil ¢ uma publicagdo que especifica os requisitos € os critérios que
precisam ou devem ser cumpridos pelas organizacdes produtoras/recebedoras de documentos,
pelos sistemas informatizados e pelos proprios documentos. Essas orientagdes sdo baseadas
no conceito de gestdo arquivistica e no de documento arquivistico digital, garantindo assim
sua confiabilidade e sua autenticidade, assim como sua acessibilidade. Seu objetivo ¢
“estabelecer requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma tecnologica em que for

desenvolvido e/ ou implantado” (CONARQ, 2011, p. 9).

3 O DLM Férum é um foérum multidisciplinar de cooperagdo dos Estados membros da Unido Europeia, criado
para promover estudos e propostas relativas aos documentos arquivisticos produzidos em ambientes digitais.
“DLM” significava “Documents Lisibles par Machines” (Documentos Legiveis por Maquinas, em francés),
quando o grupo se reuniu pela primeira vez, 1996. A partir do forum de 2002, em Barcelona, o acronimo passou
a ser entendido como Document Lifecicle Management.
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O e-ARQ Brasil ressalta a importancia do produtor de documentos ter uma
politica de gestdo documental instituida e um programa de gestdo de
documentos estabelecido, com distribuicdo de responsabilidades, defini¢ao
de procedimentos ¢ elaboracao dos instrumentos basicos da gestdo: plano ou
codigo de classificagdo de documentos e tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos. (ROCHA, 2015, p. 182).

Sua estrutura ¢ dividida em duas partes, na primeira parte o e-ARQ Brasil, aborda os
principios que devem orientar a gestdo arquivistica de documentos digitais, a metodologia de
planejamento e implantagdo de um programa de gestdo arquivistica de documentos e ainda
sdo descritos os procedimentos e os principais instrumentos da gestdo. A segunda parte do
documento em questao se dedica as especificagdes de requisitos para sistemas informatizados
de gestdo arquivistica de documentos considerando aspectos de funcionalidade e metadados.
Rocha e Silva (2007) ao abordarem sobre o e-ARQ Brasil identificam as seguintes

conclusoes:

Os principios e a base conceitual do projeto InterPARES nortearam toda a
elaboragdo do documento e aparecem nitidamente nas definicdes e na
caracterizagdo dos documentos arquivisticos e exigéncias do programa de
gestdo. Na redacdo do e-ARQ Brasil, buscou-se adequar as orienta¢des do
MoReq e da ISO 15.489 as praticas e normas brasileiras relacionadas a
gestdo documental, com o objetivo de sistematizar e consolidar as
orientagdes para a implantacio de programas de gestdo arquivistica de
documentos no Brasil. (ROCHA E SILVA, 2007, p. 120).

As orientagdes apresentadas no e-ARQ Brasil sdo claras e precisas a fim de auxiliar
seus usuarios. O reconhecimento de que essas orientagdes sdo importantes para a gestdo
arquivistica ¢ uma realidade entre arquivistas e outros profissionais que lidam com os
documentos digitais.

Na perspectiva dos avangos tecnologicos, a realidade brasileira, quando comparada a
conjuntura internacional, ainda ¢ precaria. Um dos motivos ¢ o de ndo ter profissionais
preparados para lidar com os documentos arquivisticos digitais. Além disso, a caréncia de
sistemas informatizados baseados nos fundamentos arquivisticos ainda ¢ bastante
significativa.

Quando se volta para as iniciativas de governo eletronico deve-se lembrar que a
principal fonte de registro documental € realizada por meio de documentos arquivisticos. Por
essa razao, deve-se ter clareza de que a a gestdo arquivistica de documentos ¢ a chave para
lidar com os documentos digitais, diante da conjuntura aqui explanada; ela deve guiar o

desenvolvimento de normas, procedimentos e padrdes para tratar esses documentos desde a



48

sua producdo, de maneira a garantir a preservacdo de longo prazo. O planejamento e a
execucao de uma gestdo arquivistica sdo a base para garantir a confiabilidade, a autenticidade,

a longevidade e o acesso aos documentos arquivisticos digitais.
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4 ANATUREZA DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

Ainda como marco teorico cabe considerar a relagdo que existe entre o documento
arquivistico digital e o seu contexto de producdo. Uma vez realizada essa analise, fica claro
que ¢ fundamental o reconhecimento de que os arquivistas devem se aproximar do estudo da
diplomatica contemporanea, ¢ assim da génese documental, para contribuir na gestdo de
documentos.

A gestao de documentos deve ser apoiada pelo estudo da génese documental e pela
diplomatica. Ambas apoiam os arquivistas na identificagdo, no planejamento dos documentos

arquivisticos digitais e na manutengdo do valor probatério do mesmo.

Foi a partir da introducdo da gestdo de documentos no campo profissional do
arquivista, especificamente para atender as demandas de avaliagdo
documental e planejamento da produgdo de documentos eletrdnicos, que os
estudos de identificacdo da génese documental se tornaram mais recorrentes
na area. (RODRIGUES, 2008, p. 141).

Em conformidade com os interesses desta investigagdo apresenta-se como relevante
distinguir o documento arquivistico em ambito governamental, uma vez que o SEI viabiliza a

sua produgao:

[...] o documento de arquivo, no dmbito governamental, € um instrumento de
constdncia, mais ou menos permanente, de atos e fatos de gestdo
administrativa com todas as mensagens paralelas e necessarias da
comunicacao do poder”. (BELLOTTO, 2002a, p. 331-332).

A origem dos documentos arquivisticos, mais especificamente os produzidos no
ambito da administragdo publica federal, ¢ identificada através da averiguacdo da sua
proveniéncia, seu status*, da espécie e do tipo documental. O estudo da génese documental é
relacionado a verificagdo do valor probatorio que o documento arquivistico possui. De acordo
com Bellotto (2000b), a producdo de um documento publico deve cumprir as seguintes

etapas:

4 “A Tradi¢do Documental ¢ a parte da diplomatica que se ocupa dos varios modos de transmissdo do documento
no decorrer do tempo [...], ou seja, o grau de relacdo entre o documento e sua matriz. [...]. H4, assim, trés
momentos na tradicdo documental: o anterior ao original, o original e o posterior ao original. Reiterando,
segundo a forma, o documento apresenta-se como pré-original, original e pos-original. [...] € possivel ainda
discernir as chamadas categorias intermediarias, j& que ha estdgios do documento em que ele, sem ser original,
ndo chega a ser copia, na real acepgdo da palavra” (BELLOTTO, 2002b, p.105).
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1) Identificagdo juridico-administrativa do ato;

2) Selecao da espécie documental;

3) Formula diplomatica, formula sistematizada ou formula usual, preenchida
com um conteudo tdpico e circunstancial, que resulta na redagao final;

4) Divulgacao junto aos publicos a atingir e/ou tramitag@o de rotina;

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

Duranti (2005, apud RODRIGUES, 2008, p. 35) esclarece que “um fato é um
acontecimento que nao precisa do desejo para acontecer (ex: terremoto), enquanto que um ato
precisa da determinagdo documentada para que ocorra”. Todo ato registra um fato, mas nem

todo fato resulta em um ato.

Hoje, o conceito do documento é mais amplo do que no passado, porque
reflete a propria complexidade do seu ambiente de produgdo, ¢ para analisa-
lo é necessario compreendé-lo em sua esséncia e na logica de funcionamento
do o6rgdo que o produziu. Disto decorre a necessidade de um pardmetro
cientifico para identifica-lo, conhecimento que permite ao arquivista chegar
a esséncia do documento, para denomina-lo e defini-lo como proprio de
arquivo e, portanto, planejar adequadamente seu tratamento documental, em
qualquer situacdo que se apresente ao longo do ciclo vital. (BELLOTTO,
1990, p. 10).

O estudo do contexto possibilita o reconhecimento das inten¢des do 6rgao ou entidade
produtor, explicita as suas atividades finalisticas e ainda apoia a identificacdo dos documentos
que ndo podem ser eliminados.

Cabe destacar que os principios fundamentais da Arquivologia norteiam as
caracteristicas fundamentais dos documentos de arquivo e além de diferencia-los dos outros

documentos, sao peculiaridades que guiam a metodologia e a pratica de arquivo, sdo eles:

1) o da proveniéncia. E a marca de identidade do documento relativamente
ao produtor/acumulador, o seu referencial basico, o “principio, segundo o
qual os arquivos originarios de uma institui¢do ou de uma pessoa devem
manter sua individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa”;

2) o da unicidade, ligado a qualidade “pela qual os documentos de arquivo, a
despeito da forma, espécie ou tipo, conservam carater inico em fungdo de
seu contexto de origem”. Esse principio nada tem que ver com a questdo do
“documento unico”, original, em oposi¢do as suas copias. Esse ser “Unico”,
para a teoria arquivistica, designa que, naquele determinado contexto de
produgdo, no momento de sua génese, com aqueles caracteres externos e
internos genuinos e determinados dados, os fixos e os varidveis, ele € nico,
nao podendo, em qualquer hipétese, haver outro que lhe seja idéntico em
proposito pontual, nem em seus efeitos;

3) o da organicidade, sua condic¢ao existencial. As relagdes administrativas
organicas refletem-se no interior dos conjuntos documentais. Em outras
palavras, a organicidade é a “qualidade segundo a qual os arquivos refletem
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a estrutura, fungdes e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas
relacdes internas e externas”. Os documentos determinantes / resultados /
consequéncias dessas atividades guardardo entre si as mesmas relacdes de
hierarquia, dependéncia e fluxo e

4) o da indivisibilidade, sua especificidade de atuacdo. Fora do seu meio
genético, o documento de arquivo perde o significado. Também conhecido
como “integridade arquivistica, ¢ caracteristica que deriva do principio da
proveniéncia, segundo a qual um fundo deve ser preservado sem dispersao,
mutilacao, alienagdo, destruicdo ndo autorizada ou acréscimo indevido”
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996 apud BELLOTTO, 2002b, p. 23-24).

Rondinelli (2013, p. 235) pontua que o documento arquivistico digital ¢ “uma unidade
indivisivel de informagdo constituida por uma mensagem fixada num suporte (registrada),
com uma sintatica estavel”, que ¢ “produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica,
no decorrer de suas atividades”, levando ainda em consideracdo que sua estrutura ¢
“codificada em digitos binarios e interpretavel por um sistema computacional”.

A 1identificagdo dos documentos arquivisticos ¢ uma etapa basica do tratamento
técnico arquivistico, que apoia o controle e o gerenciamento arquivistico efetivo desses
documentos. Conceitos fundamentais da diplomatica contemporanea sdo a base para a

identificacdo do documento arquivistico, independentemente do suporte documental.

A tarefa de identificagdo de documentos é realizada utilizando-se como
parametro a tipologia documental e caracteriza-se como ‘“‘contribui¢do
substancial para a gestdo de documentos correntes ¢ para a identificagdo,
organizacdo, eliminacdo e descricdo de documentos acumulados”.
(RODRIGUES, 2008, p. 61).

Desta forma, ressalta-se a diplomatica e a tipologia documental como estudos
decorrentes da necessidade de se entender a génese documental. Bellotto (2006, p. 45)
apresenta que “o estudo de diplomatica e tipologia levam a entender o documento desde o seu
nascedouro, a compreender o porqué e como ele € estruturado no momento de sua produgdo”.

A tipologia documental associada a diplomatica ¢ um estudo pouco explorado pelos
teoricos da area de Arquivologia e por se tratar de um assunto recente a sua consolidagao
ainda ¢ embrionadria.

A diplomatica, em seu primeiro momento, se baseava essencialmente na estrutura
formal dos documentos com a intenc¢ao de identificar se sdo auténticos, falsos ou falsificados
considerando a sua tipologia. Berwanger e Leal (2008, p. 27) definem que a “diplomadtica tem
como objetivos precipuos julgar a autenticidade dos documentos [...]”. “Trata-se, portanto, de

documentos escritos, legalmente validos e revestidos de determinadas formalidades; sendo
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prova juridica ou administrativa de um ato, sdo objeto da diploméatica” (BELLOTTO, 2006, p.
46).

A diplomatica surgiu com o intuito de investigar a veracidade dos registros
documentais e os direitos ali representados. E realizada uma analise sistematica decompondo-
se o documento em elementos internos e externos como metodologia da area em questdo.
Segundo Duranti (2005, apud BELLOTTO, 1990, p. 9), “a primeira coisa que a diplomatica
reparte ¢ o formulario escrito. O método diplomatico ¢ aplicavel na verificagdo de qualquer
coisa que seja um documento”.

Hoje a diplomatica reconhece que, para efetivar a sua perspectiva de andlise, ¢
necessaria uma analise do contexto de produgdo como as relagdes de competéncias (fungdes e
atividades do 6rgao ou entidade produtor), o que reforga a interdisciplinaridade com a area de

Arquivologia.

Nesta perspectiva, as competéncias, fungdes e atividades desempenhadas,
que se articulam no procedimento de gestdo, sdo elementos inovadores,
introduzidos na metodologia da diplomatica contemporanea para identificar
o documento de arquivo. Permite que o olhar do pesquisador — diplomatista
ou arquivista - va além da decomposi¢@o das partes do documento juridico,
para determinar sua autenticidade ou valor como fonte para a histéria. A
finalidade desta analise agora € revelar estes vinculos de proveniéncia que o
documento apresenta com sua origem, base de sustentacdo e perspectiva da
critica para a arquivistica. (BELLOTTO, 1990, p. 10).

A diplomatica estuda a estrutura formal do documento. Ja a tipologia documental
estuda o tipo documental, ou seja, o aspecto assumido pelo documento de acordo com a
atividade que o gerou. A tipologia estuda a logica organica dos conjuntos documentais.
Ocorre a mesma constru¢do diplomadtica para todos os documentos do mesmo tipo para que
possam efetivar e dispor da mesma fungao.

Bellotto (2002b) afirma que:

A Tipologia Documental ¢ a ampliagdo da Diplomatica em direcdo a génese
documental, perseguindo a contextualizacdo nas atribui¢des, competéncias,
funcdes e atividades da entidade geradora/acumuladora. Assim, o objeto da
Diplomatica ¢ a configuragdo interna do documento, o estudo juridico de
suas partes ¢ dos seus caracteres para atingir sua autenticidade, enquanto o
objeto da Tipologia, além disso, é estuda-lo enquanto componente de
conjuntos orgénicos, isto ¢, como integrante da mesma série documental,
advinda da jungdo de documentos correspondentes & mesma atividade.
(BELLOTTO, 2002b, p. 20).
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De acordo com os estudos de Bellotto (2006) entende-se que a tipologia documental
incorporou os conhecimentos tedricos e metodologicos da Diplomatica classica. De acordo
com Delmas (1996, apud BELLOTTO, 2006, p.53) essa nova Diplomatica, chamada
Diplomatica contemporanea, “¢ agora menos o estudo da estrutura, da forma, da génese ou da
tradi¢do e mais da tipologia dos documentos”.

Os métodos de tratamento documental em ambos os campos apresentados sio
distintos, porém podem ser compreendidos de forma sobrepostas. Como dito anteriormente, a
diplomatica verifica o grau de autenticidade do documento, analisando a sua estrutura, a fim
de sanar problemas do ato juridico (o documento arquivistico). J4 a tipologia visa a identificar
a relacdo dos documentos com as atividades institucionais / pessoais que os geraram.

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

tipoldgica sdo estabelecidas:

Quadro 1 - Identifica¢do Diplomatica e Tipolégica

Diplomatica

Campo de aplicagdo: em torno do
veridico em estrutura e finalidade do ato
juridico.
Objetivos  sucessivos:  estabelecer/
reconhecer:

1. Autenticidade relativamente a

espécie/ conteudo/ finalidade.

2. Datagao.

3. Origem/ proveniéncia.

4. Transmissao/ tradi¢ao
documental.

5. Fixacao de texto.

Tipologia Documental

Campo de aplicagdo: em torno da
relacdo dos elementos com as atividades
institucionais/pessoais.
Objetivos  sucessivos:  estabelecer/
reconhecer:

1. Origem/ proveniéncia.

2. Vinculagdo a  competéncia,
fungdes, atividades da entidade
acumuladora.

3. Associacdo entre espécie € o tipo

documental.
4. Conteudo.
5. Datacao.

Fonte: BELLOTTO (2006, p. 53).

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

relevancia dos estudos realizados por Duranti (1995).
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Fundamental destacar as contribui¢des de Luciana Duranti, pois as bases
teoricas por ela divulgadas vém inspirando e sustentando o debate
internacional sobre a pertinéncia da aplicabilidade desta metodologia no
campo da arquivistica, precisamente no contexto da gestdo de documentos
eletronicos. (RODRIGUES, 2008, p. 141).

A génese documental ¢ um aspecto determinante para a natureza do documento
arquivistico, pois a mesma ¢ a razao pela qual se analisa os vinculos de proveniéncia que o
documento apresenta.

As novas perspectivas de analise da diplomatica contemporanea, mais especificamente
pela metodologia de identificacao dos tipos documentais atrelados ao contexto de producao,

contribuem para a gestdo arquivistica de documentos.

4.1 0 DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL E SUAS PARTES CONSTITUINTES

Considerando-se que o sistema informatizado proposto pelo PEN ¢ um instrumento
que propde produzir, gerenciar e controlar documentos arquivisticos digitais, ¢ fundamental
entender como esses documentos sdo constituidos no interior de sistemas informatizados, de
uma maneira geral, bem como analisar os componentes de um documento arquivistico digital.

Da mesma maneira que os documentos arquivisticos em papel, os digitais podem ser
identificados e analisados com apoio da diplomatica. De acordo com Rondinelli (2005, p. 55
apud MACNEIL, 2000, p. 90) a analise diplomatica remete a um “processo de abstracdo e de
sistematiza¢do cujo objetivo € identificar os atributos essenciais ou ‘ideias’ de um documento
e transporta-los para diferentes contextos historicos e documentérios”.

A metodologia proposta pela diplomatica reconhece que cada espécie/tipo documental
tem uma forma especifica e que cada atividade resulta na produgdo de documentos

especificos.

No coragdo da diplomatica jaz a ideia de que todos os documentos podem
ser analisados, entendidos e avaliados em termos de um sistema de
elementos formais que sdo universais na sua aplicagdo e descontextualizacio
em natureza. Isso implica que os documentos podem e devem ser
identificados por seus constituintes formais e ndo pela informacdo que
transmitem. (RONDINELLI, 2005, p. 55 apud DURANTI ¢ MACNEIL
1996, p. 49).



55

A descontextualizacdo, referida na citagdo acima, leva em considera¢dao o documento
sendo analisado isoladamente. A disciplina se debrugava na estrutura formal dos atos escritos,
mais especificamente os de ato juridico, governamental e notarial. Assim, a metodologia da
diplomatica baseava-se na sistematizagao de isolar os elementos formais de um documento e
analisa-los separadamente, sem considerar o contexto de producao.

De acordo com o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
(CONARQ, 2010, p. 18) documento arquivistico ¢ o “documento produzido (elaborado ou
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade,
e retido para acdo ou referéncia.”’; j& o conceito de documento digital ¢ a “informagao
registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretdvel por meio de sistema
computacional” (CONARQ, 2010, p. 19). Desta forma, ainda de acordo com o Glossario da
Cémara Técnica de Documentos Eletronicos (CONARQ, 2010, p. 18) compreende-se que
documento arquivistico digital como ¢ “o documento digital reconhecido e tratado como um
documento de arquivo”.

Na perspectiva da diplomatica, Rondinelli (2013, p.234), de acordo com a proposta do
projeto InterPARES, identifica que o documento arquivistico digital apresenta as seguintes
caracteristicas: “forma fixa, contetido estavel, relagdo organica, contexto identificavel, registra
uma acao e envolvimento de autor, redator, destinatario, originador e produtor”.

A forma fixa e o conteudo estdvel do documento arquivistico digital estdo
relacionados a manutencao da apresentagdo e do conteudo que esse documento tinha, quando
produzido e salvo pela primeira vez. O cuidado e o rigor com a forma documental sdo
fundamentais para apoiar a autenticidade do documento. E interessante apontar que, para os
documentos digitais, pode existir uma certa flexibilidade na forma fixa. Considerando essa
flexibilidade, no Projeto InterPARES foi apresentado o conceito de “variabilidade limitada”,
que considera a possibilidade de uma certa flexibilidade na forma documental sem que isso
afete a forma fixa do documento. Porém, essas variacdes devem ser previstas e registradas
pelo produtor para que possam acontecer.

A relagdo organica e o contexto identificavel sdo conceitos que ja foram analisados no
estudo presente. Porém, ¢ relevante destacar a relagdo entre o documento arquivistico e a agao
que levou a sua produgdo. De acordo com Duranti (1997 apud RODRIGUES, 2008, p. 35), o
vinculo arquivistico presente entre o documento arquivistico € a acdo que o gerou, esta
relacionado “a rede de relagdes que cada documento tem com os documentos pertencentes a

um mesmo conjunto”. O vinculo arquivistico mencionado por Duranti é equivalente a relagdo
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organica e evidencia a relagdo que o documento, dentro de um conjunto, tem com o

documento anterior e posterior.

Dé-se, pois, que as caracteristicas ora apresentadas se aplicam a documentos
arquivisticos digitais e ndo digitais, segundo pressuposto da Diplomadtica e
da Arquivologia. Da mesma forma, ¢ agora com base exclusivamente na
Diplomatica, entende-se que os documentos arquivisticos digitais,
exatamente como os nao digitais, se constituem de determinadas partes as
quais, nos digitais, sdo as seguintes: forma documental, anotagdes, contexto,
suporte, atributos e componentes digitais, sendo estes ultimos relativos

exclusivamente aos documentos digitais. (RONDINELLI, 2013, p.237).

A apresentagdao/ forma que cada documento arquivistico exibe, independentemente do

seu suporte, ¢ influenciada pelo seu contexto de producao, pelos seus produtores e pelo seu

conteudo. Essa apresentacdo pode ser particionada para fins da andlise diplomatica em

elementos denominados extrinsecos, ¢ intrinsecos que irdo constituir o documento

arquivistico.

A fim de melhor conduzir essa leitura, pressupOs-se que exibir os elementos

intrinsecos e extrinsecos, dos documentos ndo digitais e digitais, seria esclarecedor para o

leitor. Por essa razdo que ambos serdo apresentados a seguir.

De acordo com Rodrigues (2008, p. 38-39, apud DURANTI, 2005) os elementos

intrinsecos evidenciam a identificacdo da acdo ou atividade registrada no documento

arquivistico. A autora apresenta trés grupos de elementos intrinsecos que tradicionalmente

servem para orientar a analise diplomatica dos documentos em papel, denominadas secdes,

apresentados no quadro abaixo:

Quadro 2 - Elementos Intrinsecos do Documento Arquivistico

1. Protocolo: pessoas relacionadas ao contetido,

Titulacdo (nome, endereco e titulo; autor do documento ou pessoa
juridica para quem o autor trabalha);

Titulo (nome do documento);

Data (topica e cronologica);

Autor (subscri¢do: nome do autor no alto do documento; aparece na

primeira pessoa, ex. Eu... certifico que);
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e Inscri¢do (nome do destinatdrio: pode ser nominal, com endereco ou
pode ser geral, a quem interessar possa). A inscri¢do aparece sempre
em documentos dispositivos, nunca probatorios;

e Saudagdo (ex. querido amigo);

e Assunto;

e Apreciagdo (nos documentos novos pode estar em qualquer lugar do
documento).

2. Texto: ¢ a parte central (identificacdo da agdo).

e Preambulo (declaragao de principios, formalidade, varia no tempo e de
acordo com a especificidade das culturas);

e Exposic¢do (justificativa);

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

e Dispositivo (¢ a acdo, razao de ser do documento, ¢ precedida de um
advérbio);

e Clausulas (acompanham o dispositivo, adverténcias);

e Corroboracdo (encontrado ou na clausula do texto ou no inicio do
escatocolo). E a descricdo dos meios utilizados para validar o
documento;

e Apreciagdo (pode aparecer mais de uma vez no documento);

e Saudagao;

e (Cléausula complementar;

e Atestacdo (validacdo do documento, nome do autor ou do escritor que
pode ser constituida por uma subscricdo; men¢cdo do nome, ndo ¢
sempre assinatura)

3. Escatocolo (partes relativas a validagado).

Fonte: Rodrigues (2008, p. 38-39 apud DURANTI 2005).

Ainda referindo se aos elementos intrinsecos, mas agora voltados para os documentos
arquivisticos digitais, Rondinelli reconhece uma nova abordagem para analisar a composi¢ao
interna dos documentos arquivisticos digitais. Destaca-se (cinco pessoas) o autor, o redator, o
destinatario, o originador e o produtor, além da data cronoldgica, data topica, indicacdo e

descricao da agdo/ assunto e atestagdo do documento.
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Quadro 3 - Elementos Intrinsecos do Documento Arquivistico Digital

e Autor: “pessoa fisica ou juridica que tem autoridade e competéncia para emitir
o documento arquivistico ou em cujo nome ou sob cujo comando o
documento foi emitido” (DURANTI; PRESTON, 2008, p. 801);

e Redator: “pessoa que tem autoridade e competéncia para articular o conteudo
do documento arquivistico” (DURANTI; PRESTON, 2008, p. 843);

e Destinatario: “pessoa para quem o documento arquivistico € direcionado ou
para quem se destina” (DURANTI; PRESTON, 2008, p. 796);

e Originador: “pessoa designada no enderego eletronico no qual o documento
arquivistico foi gerado (isto €, do qual ¢ enviado ou onde ¢ compilado ou
mantido)” (DURANTI; PRESTON, 2008, p. 827);

e Produtor: “pessoa a cujo fundo ou arquivo o documento pertence”
(DURANTI, 2010).

e Data cronolégica: “data (e, possivelmente a hora) de um documento
arquivistico, incluida no documento por seu autor, ou pelo sistema eletronico
em nome do autor, no decorrer da sua elaboracdo” (DURANTI; PRESTON,
2008, p. 804);

e Data topica: “o lugar da elaboracdo de um documento arquivistico, incluido
no documento por seu autor” (DURANTI; PRESTON, 2008, p. 841);

e Indicacdo e descri¢dao da agdo ou assunto: a identificagdo do assunto (linha de
assunto) e o teor propriamente dito do documento (DURANTI, 2005, p. 195)

e Atestacdo: “[...] validagdo escrita de um documento arquivistico [...] por parte
daqueles que participam da sua emissdo (autor, redator, autenticador) bem
como por testemunhas da a¢do ou da assinatura do documento” (DURANTT;
PRESTON, 2008, p. 800-801). Assim, em mensagens de correio eletronico
(emails), por exemplo, o nome do remetente que aparece no alto da
mensagem, se constitui em uma atestacgao.

Fonte: Rondinelli (2013, p. 237-238)

Os elementos externos ou extrinsecos estdo relacionados com a estrutura fisica € com
a forma de apresentagdo do documento arquivistico. Sendo assim, ¢ possivel analisar esse
aspecto sem ter conhecimento do contetido apresentado. De acordo com Rodrigues (2008, p.

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

e Suporte (colabora para atestar a autenticidade, ex. cores na borda como era
dobrado o pergaminho, marcas d’agua, tamanho, elementos importantes no
passado).

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

e Linguagem (foérmulas estabelecidas de acordo com regras de ditame. Ex.
expressoes, alguns tipos de saudagdes). “Cada profissao tem suas formulas de
linguagem. Nao se trata de andlise linguistica, mas de observagdes de
expressdes padronizadas, cuja redacdo obedece a formulas especificas”
(DURANTIL 2005).

e Sinais especiais (simbolos que identificam os documentos, ex. selos;
carimbos, que indicam o produtor).

Fonte: Rodrigues (2008, p. 40, apud DURANTI 2005).

Segundo Rondinelli (2005, apud DURANTI E THIBODEAU, 2008:409, nota 13), os
elementos extrinsecos dos documentos arquivisticos digitais se referem a aparéncia externa do
documento, podem ser: apresentagdo geral (a maneira como o contetido € apresentado: texto,
grafico, imagem, som ou ainda a combinacdo desses), apresentagdo especifica (aspectos
especificos das forma: layout especifico, tipo de fonte, cores, hyperlink, estaca de mapas e
outros), assinatura digital, carimbo digital de tempo, sinais especiais (simbolos que
identificam as pessoas envolvidas no documento: marca d’4dgua digital, logomarca,
identificador do originador e outros).

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

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

emissao, e dividem-se em trés grupos:

Quadro 5 - Anota¢des Fundamentais Possiveis para o Documento Arquivistico

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

como, por exemplo, indicagdo de prioridade (urgente), data da elaboracao e da
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transmissao, indicagdo de anexos;

2. Acréscimos feitos no curso das atividades das quais o documento arquivistico
participa como, por exemplo, data e hora do recebimento, providéncias
tomadas e

3. Acréscimos proprios da gestdo arquivistica como cddigo de classificacao, data
do arquivamento.

Fonte: Rondinelli (2013, p.238).

O contexto ¢ definido no Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
(CONARQ, 2011) como o “ambiente em que ocorre a agdo registrada no documento”. A
analise do contexto ¢ a responsavel por evidenciar as influencias que determinam a produgao
do documento. Rondinelli (2013, p. 239 apud CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS
ELETRONICOS, 2011) identifica cinco tipos de contexto, sendo que o altimo se refere

apenas aos documentos arquivisticos digitais:

e Contexto juridico-administrativo: “refere-se a leis e normas externas a
institui¢do produtora de documentos as quais controlam a conducdo das
atividades dessa mesma instituicao”;

e Contexto de proveniéncia: “refere-se a organogramas, regimentos e
regulamentos internos que identificam a instituigdo produtora de
documentos”;

e contexto de procedimentos: “refere-se a normas internas que regulam a
criagdo, tramitagdo, uso e arquivamento dos documentos da institui¢do”;

e Contexto documental: “refere-se a codigo de classificacdo, guias, indices e
outros instrumentos que situam o documento dentro do conjunto a que
pertence, ou seja, ao fundo” e

e Contexto tecnologico: “refere-se ao ambiente tecnologico (hardware,
software e padrdes) que envolve o documento”. (RONDINELLI, 2013, p.
239 apud CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS
2016, p.16).

O suporte, de acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2012), ¢ o material sobre o qual as informagdes sao registradas. Com o advento
do documento digital passou a ser considerado o contexto tecnoldgico € o suporte passa

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

[...] (1) suporte e mensagem ja ndo estdo mais inextricavelmente unidos; (2)
0 que esta escrito ou afixado no suporte ndo ¢ o documento em si (palavras
ou imagens) mas uma cadeia de bits; (2) a escolha de um suporte pelo
produtor ou mantenedor do documento ¢ sempre arbitraria ¢ ndo carrega
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nenhum significado em particular. (RONDINELLI 2013, p. 232-233 apud
MACNEIL e colaboradores, 2005, p. 27).

A relagdo existente entre a mensagem ¢ o suporte ndo ¢ mais indissociavel como no
papel. O documento arquivistico digital pode mudar de suporte e continuar sendo um
documento autentico, com forma fixa e conteudo estavel.

Outra parte constituinte do documento arquivistico digital sdo os componentes
digitais. De acordo com o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
(CONARAQ, 2010, p. 13) “objeto digital ¢ parte de um ou mais documentos digitais, € os
metadados necessdrios para ordenar, estruturar ou manifestar seu conteido e forma, que
requer determinadas acdes de preservacao”. Em outras palavras, sdo as cadeias de bits que o
computador precisar ler e interpretar para apresentar o documento para o leitor.

O documento arquivistico digital pode ser formado por um unico componente digital
ou por mais de um, como ¢ o caso de uma mensagem de correio eletronico e sua mensagem
em anexo. Os documentos constituidos por mais de um componente digital sio denominados
de documentos complexos.

Apresenta-se a seguir o quadro elaborado por Rondinelli, que sistematiza as

caracteristicas e partes constituintes dos documentos digitais, que acabamos de abordar:

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

e (aracteristicas: forma fixa, conteido estavel, relagdo organica, contexto
identificavel, acdo e cinco pessoas (autor, redator, destinatdrio, originador e
produtor).

e Partes constituintes: forma documental, anotagdes, contexto, suporte, atributos e

componentes digitais.

e Forma documental: elementos intrinsecos e extrinsecos.
Elementos intrinsecos: cinco pessoas (autor, redator, destinatario, originador e
produtor), data cronologica, data tdpica, indicacdo e descricdo da ag¢do ou
assunto e atestacdo; Elementos extrinsecos:
Apresentagdo geral: texto, imagem, som, grafico.
Apresentagdo especifica: layout, cor, hiperlink, indicagdo de anexo.

Outros: assinatura digital; marcas d’agua, logomarca etc.
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e Anotagdes: indicagdo de prioridade (urgente), data e hora do envio e do

recebimento, indica¢do de anexo etc.

e Contexto: juridico administrativo, de proveniéncia, de procedimentos,

documental e tecnologico.

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

Obs.: na maioria das vezes os atributos encontram-se expressos em metadados.

e Componentes digitais: dados de forma, de contetido e de composigao.

Fonte: Rondinelli (2013, p. 243).

O estudo das caracteristicas e das partes constituintes dos documentos arquivisticos
ndo pode ser visto como um conhecimento estatico. A sociedade muda constantemente a sua
forma de registrar as informagdes e de produzir documentos também. Mediante esse quadro,
surgem novas espécies e tipologias documentais que precisam ser estudadas. Desta maneira,
as areas de conhecimento que estudam o documento tém que acompanhar essas
transformagoes.

Voltemos agora para a produgdo exclusiva de documentos em formato digital que ¢
realizada pelos 6rgdos e entidades, com o objetivo de facilitar a produ¢ao dos documentos,
otimizar o processamento, a transmissao € o armazenamento, € ainda possibilitar a ampliagao
da produtividade, o encurtamento dos fluxos de trabalho, facilitar o gerenciamento e o acesso.

As redes de computadores sdo as responsaveis por todas as melhorias acima citadas,
ocasionando assim, a produgdo e a distribui¢do de documentos arquivisticos digitais de
maneira 4gil, para inimeros propésitos e com a possibilidade de alcance global. E necessério
destacar que a producdo de documentos arquivisticos digitais inevitavelmente necessita de
uma infraestrutura tecnoldgica potente para a realizagao de suas tarefas.

Deste modo, destaca-se o desenvolvimento das tecnologias de informag¢do na produgao
de documentos arquivisticos no ambiente digital, contudo, ¢é importante considerar a
conjuntura adversa que alguns fatores geram para essa realidade.

A titulo de exemplo, tem-se a proliferacdo de copias digitalizadas, que acarreta na falta
de controle da producdo de documentos natos-digitais ou até mesmo leva ao descarte de
documentos originais em papel. A obsolescéncia tecnologica e as suas dificuldades, a
vulnerabilidade a virus e adulteracdo, a fragilidade dos suportes digitais e ainda, a fécil

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

Dentre as estratégias da gestdo arquivistica de documentos, tem-se a identificagao de
quais sdo os documentos arquivistico digitais produzidos pelo 6rgao ou entidade. Esse ¢ um
procedimento que possibilita que apenas os documentos arquivisticos recebam o tratamento
técnico adequado, visando o seu ciclo de vida 1til.

Os documentos digitais possuem especificidades na sua forma, e para que seja
possivel garantir a sua confiabilidade, a sua permanéncia e a sua autenticidade, ¢ necessario se
conjugar a estrutura tecnoldgica organizacional, as pessoas envolvidas nas acdes do 6rgdo ou
entidade, os procedimentos estabelecidos e ainda a legislagao vigente.

Para isso, compreender as caracteristicas ¢ as partes que formam os documentos
digitais ¢ uma questdo interdisciplinar inserida na gestdo arquivistica de documentos, isto €, o
compromisso do arquivista ¢ entender a producdo, a manutencdo e uso dos documentos
arquivisticos, independente do suporte, trabalhando em conjunto com os profissionais de
tecnologia de informacdo, que devem conhecer as partes que formam o documento
arquivistico produzido pelo sistema informatizado, bem como entendé-lo como resultado de
uma acdo, ou melhor, como legado probatério institucional e que por isso deve receber
tratamento arquivistico adequado.

A constituicdo do documento digital apresentada por Ferreira (2006) deve ser
compreendida pelos profissionais envolvidos na gestdo arquivistica de documentos, para
garantir o tratamento técnico e o controle dos documentos arquivisticos digitais, levando em
consideragdo procedimentos e normas especificas de acordo com cada 6rgao e entidade.

A gestdo arquivistica de documentos, dentre as suas responsabilidades, deve garantir
que o documento arquivistico digital seja acessivel, confidvel e autentico através do espago,
mas também através do tempo. Por esse motivo, é necessario assegurar todos os niveis de
abstragio de um objeto digital’, tendo-os acessiveis e interpretaveis. Desta forma, ¢
fundamental analisar as diferentes formas de como podemos observar um objeto digital.

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

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

> Objeto digital “é todo e qualquer objeto de informagio que possa ser representado através de uma
sequéncia de digitos binarios”. (FERREIRA, 2006, p.21).
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software serd capaz de manipular. Esse conjunto de dados, que ¢ o objeto 16gico, encontra-se
geralmente organizado segundo as regras decretadas pelo software que foi utilizado para
produzir o objeto digital. Essas regras especificam um determinado formato de arquivo
digital. O software ¢ agora responsavel por preparar o objeto logico para que seja
devidamente apresentado para o seu leitor. Os objetos l6gicos podem ser relacionados, de
maneira simplificada, aos arquivos de computador. Por ultimo, temos a apresentagdo para o
usudario, denominado de objeto conceitual, no caso, o documento arquivistico digital em si.

Com relacao ao aspecto tecnolédgico, a figura abaixo possibilita melhor visualizagao,

das partes constituintes do objeto digital, no caso, do documento digital:

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

Para a manuteng¢do e a preservacdo de um objeto digital ser possivel, ¢ imprescindivel
assegurar, por meio da gestdo arquivistica de documentos, que todos os niveis de abstragado
anteriormente descritos estejam acessiveis e interpretaveis. E importante destacar que esse
estudo dos diferentes niveis de abstragdo do objeto digital, no momento da produgdo,
manuten¢do e uso dos documentos arquivisticos digitais permite que se tenham diversas
estratégias de preservacdo na fase permanente desses documentos.

Os documentos arquivisticos digitais possuem especificidades distintas dos
documentos arquivisticos em formato papel, essas diferengas de maneira geral, sdo destacadas

na tabela abaixo:

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

Documentos em Papel Documentos Digitais



e Contetido e forma estdo intimamente
ligados ao suporte, ou seja, sdo

inseparaveis.

e Estabilidade do suporte, da forma e do

conteudo.

¢ O conteudo € diretamente acessivel a

compreensao humana.

oA preservacao depende,

principalmente, das condi¢des de

armazenamento.

e A conversao para outro suporte, como,
por exemplo, o microfilme, nao
apresenta grandes riscos de perda de

integridade do documento.

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

eContetido e suporte sdo entidades
separadas: o documento nio se define
pela midia de armazenamento
(disquete, CD, DVD).

e Instabilidade devido a fragilidade
intrinseca do suporte, a obsolescéncia
tecnoloégica e a facilidade de

intervengdo humana (podem ser
manipulados e alterados sem deixar
vestigio).

¢ A linguagem binaria ndo ¢ diretamente
acessivel ao homem, havendo
necessidade de software e hardware
especificos para decodificar essa
linguagem e tornd-la compreensivel.

e A preservacdo nao Sse resume ao
armazenamento em condicoes
ambientais ideais, ¢ necessaria a
transferéncia periddica para outros
suportes a fim de garantir o acesso
continuo (por exemplo, copiar para
novos dispositivos de armazenamento
ou converter para outros formatos e

sistemas informatizados).
¢ Necessidade de procedimentos
rigorosos quando da transparéncia de
formato ou suporte, para evitar a perda
de integridade do conteudo e

dificuldades de acesso.
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A primeira especificidade identificada no quadro acima esta relacionada & maneira que

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



66

conteudo e o suporte como entidades separadas, pois o documento digital ndo ¢ estabelecido
pela midia de armazenamento, diferente dos documentos em papel no qual seu contetido e
forma documental sdao insepardveis. A segunda especificidade considera a instabilidade dos
documentos digitais, devido a fragilidade existente no ambiente digital, o que nao ocorre nos
documentos em papel, que tem suporte, forma e conteudo estaveis. A terceira especificidade
estd atrelada a acessibilidade dos documentos, no caso dos documentos digitais existe a
necessidade de se ter software e hardware adequados para intermediar sua leitura, ja para os
documentos em papel o conteudo ¢ diretamente acessivel. A quarta especificidade esta ligada
a preservacdo. No caso dos documentos digitais, a preservacdo ¢ essencialmente
intervencionista e transformadora, pois as estratégias aplicadas irdo mudar os suportes € 0s
formatos de arquivo com frequéncia. J4 a preservacdo de documentos em papel depende
principalmente das condi¢des fisicas de armazenamento. A quinta e ultima especificidade
apresentada no quadro acima coloca como a conversao nos suportes se desenvolvem. Para os
documentos em papel, no caso da utilizagdo de microfilme, ndo ha grandes riscos de perda de
integridade dos documentos. Ja& os documentos digitais necessitam ter procedimentos
rigorosos bem estabelecidos com a finalidade de ter uma conversao sem perda e de forma que
os documentos continuem auténticos ¢ integros.

O documento arquivistico ¢ um produto social, pois registra a comunicagdo de um
determinado meio social. A sociedade passa constantemente por transformagdes, por ser
formada por seres humanos criativos e porque mudam a sua existéncia no decorrer do tempo,
0 que ndo poderia ser diferente com a maneira de se comunicar. Desta forma, quando o
registro das comunicacdes humanas passa por alguma mudanga, concomitantemente os
documentos também passardo por mudangas decorrentes dessas modificacoes.

Assim, o estudo da analise dos atributos essenciais ou ‘“ideais” dos documentos
arquivisticos, levando em consideragdo seu contexto de producdo se mostra essencial para a
gestdo arquivistica de documentos, pois € através dessa relagao que o documento arquivistico
se constitui como auténtico, fidedigno e possui o seu valor probatdrio, ou seja, o estudo da
génese documental ¢ relevante, pois a mesma faz parte na natureza do documento

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

O marco empirico do presente trabalho sdao entidades publicas federais que utilizam o
sistema informatizado SEI. A partir de uma abordagem mais especifica, foram analisados
orgdos e entidade localizados no Rio de Janeiro e em Brasilia: a Agéncia Nacional do Cinema
(ANCINE), o Conselho Administrativo de Defesa Econdémica (CADE) e a Divisao de
Cadastro ¢ Pagamento do Departamento de Orgdos Extintos, que é um setor da Secretaria
Executiva do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

A escolha dessas instituicdes como parte integrante da empiria desta pesquisa,
justifica-se, pelo fato de terem sido uma das primeiras instituicdes que implantaram o sistema

informatizado em questao.

5.1 INICIATIVAS DE GERENCIAMENTO ARQUIVISTICO DE DOCUMENTOS
DIGITAIS EM AMBITO FEDERAL

Esta secdo apresentard uma breve reflexdo sobre o gerenciamento arquivistico de
documentos digitais produzidos pela APF, no contexto brasileiro. Pretende-se apresentar os
orgaos e entidade que foram estudados e ainda exibir a estrutura relacionada ao PEN e ao SEI.

Os arquivos produzidos e acumulados pela administragdo publica federal sio mantidos
por unidades administrativas que se apresentam sob diferentes modelos, em razdo de sua
forma de organizagdo e funcionamento, dentro da estrutura a qual estdao vinculadas.

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

contexto.

O documento ou, ainda, a informag¢do registrada, sempre foi o instrumento
de base do registro das agdes de todas as administra¢des, ao longo de sua
produgdo e utilizagdo, pelas mais diversas sociedades e civilizagdes, épocas
e regimes”. (INDOLFO, 2007, p.29).

O gerenciamento arquivistico de documentos digitais publicos ¢ um dos maiores

desafios da administragdo publica federal da atualidade. As vantagens decorrentes do uso das
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tecnologias de informacgao sdo fatores que motivam a administragao publica federal a adquirir
sistemas informatizados. Com isso, questionamentos sdo levantados, interrogando se as
especificidades do ambiente digital na produgdo desses documentos publicos sao levados em

consideragao.

O gerenciamento arquivistico dos documentos eletronicos se constitui hoje
no maior desafio da comunidade arquivistica em todo o mundo. As
peculiaridades dos documentos em suporte magnético ou Optico tém
suscitado uma série de questionamentos sobre as praticas arquivisticas
adotadas até o advento desse tipo de documento, bem como sobre os
fundamentos teodricos que as permeiam. (RONDINELLI, 2005, p.77).

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

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

Em 1997, foi criado o Grupo de Trabalho sobre Sociedade da Informacao (GT-
Socinfo) pelo governo federal no ambito do Conselho Nacional de Ciéncia e Tecnologia do
MCT, que tinha o objetivo estudar os aspectos relativos ao desenvolvimento do Projeto
Brasileiro de Sociedade da Informacgao e estabelecer uma nova geracao de redes de internet
com foco em toda sociedade, e ainda desenvolver um projeto nacional que fosse responsavel
por gerir toda a rede de servigos avangados de computacdo. O resultado desse grupo foi a
elaboragdo de um documento denominado “Ciéncia e tecnologia para construcao da sociedade
da informagdo” e estudos comparativos analisando a realidade informacional de vinte paises.

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

interacdo, através do Decreto Presidencial de 3 de abril de 2000.
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Para fins do presente trabalho, cabe destacar o Processo Eletronico Nacional (PEN),
que foi instituido pelo Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e que dispde sobre o uso do
meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das
entidades da administra¢do publica federal direta, autdrquica e fundacional, coordenado pelo

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG).

5.2 MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG) foi identificado
como estrutura administrativa relevante para o presente estudo, pois o 6rgdo ¢ responsavel por
normatizar as atividades-meio do Poder Executivo Federal, além de coordenar o Projeto
Eletronico Nacional (PEN), que possui relagdo direta com a operacionalizagdo do acesso a
informagdo governamental por meio de documentos arquivisticos digitais.

O MPDG, parte integrante do Poder Executivo Federal, foi criado no ano de 1962, e ¢
responsdvel pelos recursos humanos, pela gestdo orcamentdria e financeira e pela
administracdo de patrimonio da APF. O MPDG tem sua ultima alteragdo na estrutura
regimental, aprovada pelo Decreto n® 8.818, de 21 de julho de 2016, que determina suas

competéncias nos seguintes assuntos:

Art. 1° O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, 6rgdo da
administracdo federal direta, tem como area de competéncia os seguintes
assuntos:

I - Formulagdo do planejamento estratégico nacional e elaboracdo de
subsidios para formula¢ao de politicas publicas de longo prazo voltadas ao
desenvolvimento nacional,

II - Avaliagdo dos impactos socioeconomicos das politicas e programas do
Governo Federal e elaboracdo de estudos para a reformulag@o de politicas;
Il - Realizacdo de estudos e de pesquisas para acompanhamento da
conjuntura socioeconémica e gestdo dos sistemas cartograficos e estatisticos
nacionais;

IV - Elaboragdo, acompanhamento E avaliagdo do plano plurianual de
investimentos e dos orcamentos anuais;

V - Viabiliza¢do de novas fontes de recursos para os planos de governo;

VI - Formulagdo de diretrizes, coordenacdo das negociagdes,
acompanhamento e avaliagdo dos financiamentos externos de projetos
publicos com organismos multilaterais e agéncias governamentais;

VII - Coordenacdo e gestdo dos sistemas de planejamento e orcamento
federal, de pessoal civil, de organizagdo e modernizagdo administrativa, de
administrac@o de recursos da informacédo e informatica e de servigos gerais;
VIII - Formulagdo de diretrizes, coordenacdo e defini¢do de critérios de
governanga corporativa das empresas estatais federais;
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IX - Administragdo patrimonial; e
X - Politica e diretrizes para modernizacao do Estado. (BRASIL, 2016).

Desta forma, identifica-se que ¢ competéncia do MPDG, de acordo com os incisos I,
IX e X: o desenvolvimento estratégico nacional e a elaboragdo de subsidios, por meio de
politicas publicas, a responsabilidade de gerir a administragdo patrimonial e ainda

desenvolver politica e diretrizes para modernizagdo da administragdo publica federal.

5.3 O PROCESSO ELETRONICO NACIONAL

O Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015, dispde sobre o uso do meio eletronico
para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. De acordo com o Art. 32 do

referido decreto, sdo seus objetivos:

I - Assegurar a eficiéncia, a eficcia e a efetividade da acdo governamental e
promover a adequacao entre meios, agdes, impactos e resultados;

II - Promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo dos
processos administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

III - Ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informac¢ao e da comunicagdo; e

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

O Processo Eletronico Nacional (PEN) ¢ uma agdo de responsabilidade de varios
orgados e entidades de diversas esferas da administracdo publica que visam estabelecer uma

infraestrutura publica para o processo administrativo eletronico.

Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Org¢amento e Gestdo
(MPDG), o PEN ¢ resultante da integracdo de diferentes esforcos que ja
estavam em curso no ambito do governo federal. Assim, o PEN nasceu de
forma colaborativa ¢ foi formalizado por meio do Acordo de Cooperacdo
Técnica n° 02/2013, celebrado entre o MPDG, a Empresa de Pesquisa
Agropecuaria (Embrapa), a Comissdo de Valores Mobilidrios (CVM) e o
Governo do Distrito Federal (GDF). (MPDG, acesso em: 08 fev 2017).

O PEN ¢ um projeto de gestdo publica que apresenta como foco as melhorias no
desempenho dos processos da administragdo publica, de maneira a trazer agilidade, satisfagao

do publico, do usuédrio e redugdo nos custos operacionais, ou seja, ¢ uma iniciativa
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governamental que busca a transparéncia da gestdo publica e o acesso a informagdo. Para a
realizacdo da proposta estabelecida pelo PEN, foi necessario compreender as especificidades
organizacionais da APF. Devido a variedade de realidades inseridas na APF, as condi¢des
tecnologicas, as habilidades pessoais dos servidores e ainda as atividades finalisticas de cada
organiza¢do, o PEN considerou disponibilizar um sistema informatizado que pudesse ser
utilizado por qualquer 6rgdo ou entidade da APF e foi com esse intuito que o Sistema

Eletronico de Informacgao (SEI) foi selecionado.

5.4 SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

O Sistema Eletronico de Informacao (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional da 4°
Regido (TRF4), ¢ a solugdo de processo eletronico proposta pelo Processo Eletronico
Nacional (PEN). A escolha de um sistema informatizado foi a solu¢do encontrada pelo
MPDG para possibilitar a implantagdo imediata de um sistema desse tipo em toda APF, de
maneira a atender o Decreto n.° 8.539/2015. Isso porque a maioria dos 6rgdos ou entidades
publicas federais ndo poderiam implantar um sistema informatizado por meios proprios,
devido a falta de recursos financeiros, estrutura tecnologica e pessoal.

Assim, de acordo com o MPDG, “a principal entrega do PEN ¢ uma solucdo de
processo eletronico que possa ser utilizado por qualquer instituicdo publica,
independentemente do porte e da area de atuagdo especifica”.

O SEI ndo ¢ um software livre, nem um software publico. Ele esta sendo considerado
um software de governo, compartilhado com o setor publico, de forma gratuita e colaborativa,
mediante acordo de cooperagdo técnica com o MPDG. De acordo com o PEN, o SEI oferece
uma série de oportunidades positivas para a tramitagdo documental, quando gerida sob sua

plataforma:

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

eRedugdo de custos operacionais relacionados a entrega e ao
armazenamento de documentos e processos;

eRedugdo do tempo gasto na abertura, manipulacdo, localizacdo e
tramitagdo de documentos e processos;

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

e Compartilhamento simultdneo de documentos e processos, para fins de
contribui¢do, acompanhamento da tramitagdo ou simples consulta;
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¢ Auxilio aos servidores em sua rotina, com a disponibilizacdo de modelos e
orientagdes sobre como proceder em situagdes especificas;

e [ncremento na publicidade dos processos, tornando mais facil seu
acompanhamento por servidores e por administrados, € o seu controle
interno e pela sociedade;

e Ampliacdo da gestdo do conhecimento e da possibilidade de melhoria de
processos, em razdao da criagdo de uma plataforma Unica que permitira a
analise de fluxos de processos, sua comparagdo entre o6rgdos distintos e a
melhoria baseada em experiéncias de sucesso;

e Aumento da possibilidade de definigao, coleta e utilizagdo direta e cruzada
de dados e indicadores, em razdo da criagdo de um conjunto de bases de
dados de mesma natureza. (MPDG, acesso em: 14 fev. 2017).

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

sucedidas em outros 6rgdos e entidade e ¢ de propriedade publica.

5.5.0S ORGAOS E ENTIDADE SELECIONADOS

Como mencionado anteriormente, os 6rgdos e entidades selecionados para o presente
estudo serdao aqui apresentados, de maneira bem sucinta.

Criada em 2001, pela Medida Provisoria 2228-1, a Agéncia Nacional do Cinema
(ANCINE) ¢ uma agéncia reguladora, que tem como atribui¢cdes o fomento, a regulacdo e a
fiscalizagio do mercado do cinema e do audiovisual no Brasil. E uma autarquia especial,
vinculada desde 2003 ao Ministério da Cultura, com sede e foro no Distrito Federal e
Escritorio Central no Rio de Janeiro.

O CADE - Conselho Administrativo de Defesa Econdomica ¢ uma autarquia federal, vinculada
ao Ministério da Justi¢a, com sede e foro no Distrito Federal, que exerce, em todo o Territorio
nacional, as atribuicdes dadas pela Lei n° 12.529/2011. O CADE tem como missdo
institucional zelar pela livre concorréncia no mercado, sendo a entidade responsavel, no
ambito do Poder Executivo, ndo s6 por investigar e decidir, em ultima instancia, sobre a

matéria concorrencial, como também fomentar e disseminar a cultura da livre concorréncia.
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Por ultimo, teve-se a Divisdo de Cadastro e Pagamento, que ¢ uma unidade do
Departamento de Orgdos Extintos subordinada a Secretaria Executiva do MPDG. Para melhor

visualizac¢ao da sua localizac¢ao na estrutura organizacional do MPDG, segue imagem abaixo:

Figura 2 - Cadeia de Subordinacio Hierarquica da Divisao de Cadastro e Pagamento ao
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao

I

l Secretaria Executiva

[

Departamento de Orgdos Extintos

[

Coordenacdo - Geral de Gestdo de Pessoal
Civil e Militar do Antigo Distrito Federal

[

Coordenagao de Atendimento no
Estado do Rio de Janeiro

I

Divisdao de Cadastro e
Pagamento

Fonte: Elaborado pela autora

O Decreto n°. 7.799, de 12 de setembro de 2012, criou o Departamento de Orgos
Extintos, vinculado a Secretaria Executiva deste Ministério, a partir da fusdo dos
Departamentos de Gestdo de Acervos de Orgios Extintos (DEAEX) e Departamento de
Administragio de Pessoal de Orgdos Extintos (DERAP), com o propésito de reunir em uma
unica unidade administrativa as atribuicdes relacionadas a extingdo de 6rgdos e entidade no
ambito da administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, incluindo a
administracdo de pessoal sob a sua responsabilidade legal, bem como a gestdo da
complementacdo de aposentadorias e pensdes da extinta Rede Ferrovidria Federal S.A

(RFFSA), transferidas ao MPDG por for¢a da redagdo do art. 118 da Lei n°. 10.233, de 2001.
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6. ASPECTOS METODOLOGICOS

Esta se¢dao destina-se a apresentar a metodologia do trabalho desenvolvido para a
pesquisa. Serdo exibidos os procedimentos utilizados pelo presente estudo e as alternativas
que nortearam o seu desenvolvimento em cada etapa, juntamente com as justificativas para as
escolhas feitas.

O ato de pesquisar compreende procedimentos sistematicos fundamentados no
raciocinio logico, e apresenta o objetivo de enfrentar problemas e encontrar solugdes para os
mesmos. Oliveira (2002, p. 62), quando se referindo as consequéncias da pesquisa, coloca que
“a pesquisa, tanto para efeito cientifico como profissional, envolve a abertura de horizontes e
a apresentacdo de diretrizes fundamentais, que podem contribuir para o desenvolvimento do
conhecimento”.

Cabe evidenciar que os conhecimentos tedricos e praticos sdo ferramentas essenciais
para a produgdo cientifica. A capacidade de (re)conhecer as técnicas de analise € compreender
os métodos cientificos e seus procedimentos a fim de alcangar seus resultados sao habilidades
cruciais para o bom desempenho de uma pesquisa. Assim, com essas preocupagoes, buscou-
se, determinar os métodos cientificos que seriam utilizados nesta pesquisa.

E fundamental o estabelecimento de procedimentos de estudo em consonancia com as
etapas de desenvolvimento da pesquisa para que o pesquisador possa buscar suas possiveis
respostas. Megale (1989, p. 66) entende que a metodologia de uma pesquisa abrange o
método — “conjunto de referéncias tedricas e ideias que orientam a investiga¢do de um
problema” — e as técnicas de pesquisa — conjunto de instrumento de coleta, tabulagdo, analise
e interpretacdo de dados.

Para o desenvolvimento desta pesquisa, optou-se por respaldar nas metodologias
tipicas das Ciéncias Sociais aplicadas. Mais especificamente, o presente trabalho se pautou
em uma pesquisa quanti-qualitativa de carater exploratorio descritivo, utilizando a pesquisa de
campo, a pesquisa bibliografica e ainda a coleta de dados, através de questionarios com
abordagem de escala Likert.

E interessante ressaltar que as analises quantitativa e qualitativa sdo metodologias que
se apresentam como instrumentos de investigagdo apropriados para o trabalho em questdo,
pois oferecem elementos tedricos para a andlise e sdo operacionalmente exequiveis.

De acordo com Minayo e Sanches (1993), a metodologia quantitativa atua em niveis
de realidade, em que os dados se mostram como fator principal da investigagdo, ou seja, leva

em consideracdo a quantidade de situacdes que se submeteram a observagao. J4 a metodologia
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qualitativa considera os valores, as atitudes e as opinides como elementos relevantes para
reflexdo. A mesma ocupa a se aprofundar nas complexidades dos fenomenos.

O trabalho em questdo apresenta em sua metodologia também a caracteristica de ser
exploratorio descritivo, pois se atentou em descrever e explicar determinados contextos
politico-administrativos. Assim, a descri¢do do campo empirico foi pautada por meio de uma

pesquisa de opinido. Com relagdo a especificacdo de ser exploratoria, cabe considerar que:

Como o proprio nome sugere, a pesquisa exploratoria € a que explora algo
novo, que frequentemente ndo é considerado ainda ciéncia, mas que serve de
base a ciéncia. Baseia-se mais no empirismo. Os autores dizem que ela ndo
elabora hipoteses e que ¢ utilizada quando se tem poucos estudos e
conhecimentos cientificos sobre o tema. A pesquisa exploratoria tem grande
valor, pois serve de base a outros tipos de pesquisas, quando o tema possui
bibliografia escassa. (LEITE, 2008, p.54).

Desta forma, perceber a constru¢ao quanti-qualitativa, através de uma pesquisa
exploratdria descritiva, ¢ um trabalho que visa auxiliar no crescimento ¢ na complexidade do
conhecimento tedrico e pratico da gestdo arquivistica de documentos. A andlise quantitativa
evidencia dados numéricos objetivos do campo empirico, o que possibilita, para o presente
estudo, avaliar, qualificar e explorar, na etapa seguinte, o posicionamento dos Orgdos e
entidade estudados de acordo com a problematica vigente. Para isso, definiu-se o instrumento
de pesquisa denominado questionario com o uso de escala Likert para a efetivacdo da analise

exploratdria proposta.

O processo de medigéo relaciona um numero a um objeto, seguindo regras
estabelecidas. Tal nimero passa representar as caracteristicas ou atributos do
objeto. A validade de um instrumento de medi¢do € uma varidvel da mais
alta importancia para que se possa avaliar sua efetividade. Um instrumento é
valido quando mede aquilo que se quer e ¢ confiavel. (LEITE, 2008, p. 176).

A utilizagdo de questionario como ferramenta de mensuragdo para a pesquisa foi
escolhida, pois, além de ser um mecanismo altamente utilizado para a coleta de dados,
acredita-se que essa ¢ uma estratégia de facil compreensao ao usudrio, por ser tratar de uma
op¢do impessoal, que assegura uniformidade nas suas diferentes aplicacdes (Orgdos e
entidade) e ainda possui a vantagem de ser andnimo, 0 que garante seguranca ao respondente.
De acordo com Leite (2008, p. 109) os questionarios “cumprem pelo menos duas fungdes:
descrever as caracteristicas e medir determinadas variaveis de um grupo social, bem como de

variaveis individuais”.
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O processo de elaboracdo do questiondrio foi realizado na primeira fase da pesquisa
para que o mesmo pudesse ser desenvolvido de acordo com os objetivos gerais e especificos
do trabalho em questdo. A ferramenta possibilitou para a pesquisa um maior nimero de
respondentes ¢ o alcance a areas geograficas mais distantes, inclusive, a aplicacdo do
questionario também em Brasilia. Além disso, o questionario possibilitou uniformidade na
avaliagdo e interpretacdo dos dados coletados, devido a natureza impessoal do instrumento, e
ainda auxiliou a menor distor¢do por influéncia do pesquisador e no tempo disponibilizado
pelo respondente, pois ¢ de facil preenchimento.

Os dados e as medidas consequentes dos questiondrios podem direcionar novos
conhecimentos académicos ou profissionais, por esse motivo teve-se a preocupacdo € o
cuidado de definir as medidas geradas. E indispensavel um conjunto de procedimentos bem
fundamentados para a criacdo e uso de escalas que atendam adequadamente aos objetivos dos
estudos e demandas profissionais. Desta forma, optou-se por utilizar a escala Likert para a
produgdo do questionario, com a finalidade de mensurar a problematica vigente. Uma escala
de tipo Likert ¢ formada por um conjunto de frases afirmativas, em que o respondente
demonstra seu grau de concordancia desde o “discordo totalmente” (nivel 1), até o “concordo
totalmente” (nivel 5). O quadro abaixo mostra um exemplo desta escala para medi¢do de

satisfacdo com um servigo, em 5 pontos:

Figura 3 - Exemplo de Medic¢do de Satisfacio com um Servi¢o para Escala Likert

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

Fonte: Junior; Costa (2014, p. 4).

Junior e Costa (2014, p. 5) apresentam que a “escala de verificagdo de Likert consiste
em tomar um construto e desenvolver um conjunto de afirmacgdes relacionadas a sua
defini¢do, para as quais os respondentes emitirdo seu grau de concordancia”. De acordo com
os autores, esse modelo de mensura¢do ¢ mais utilizado e debatido entre os pesquisadores.
Desenvolvido por Rensis Likert, em 1932, a escala foi construida com o objetivo de analisar
as atitudes e opinides no contexto das ciéncias comportamentais. A cada grau de satisfacdo ¢
atribuido um numero que reflete a dire¢ao da atitude de cada respondente em relagdo a cada

afirmac¢do. De acordo com Costa:
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A grande vantagem da escala de Likert ¢ sua facilidade de manuseio, pois ¢
facil a um pesquisado emitir um grau de concordancia sobre uma afirmagao
qualquer. Adicionalmente, a confirmacao de consisténcia psicométrica nas
métricas que utilizaram esta escala contribuiu positivamente para sua
aplicagdo nas mais diversas pesquisas. COSTA (2011 apud JUNIOR;
COSTA, 2014, p. 4).

Desta forma, acredita-se estar justificada a utilizagdo do questionario como ferramenta
de metodologia de pesquisa, bem como explicitada a relevancia cientifica da escala de Likert

para a mensuragao dos dados coletados.

6.1 A TRAJETORIA PERCORRIDA: A PESQUISA PROPRIAMENTE DITA

No primeiro momento da presente pesquisa buscou-se demarcar a questao estudada,
construir o marco teorico conceitual, definir a delimitacdo do campo empirico, apresentar os
instrumentos de coleta de dados (protocolo de pesquisa e questionario) e ainda determinar o
objeto e os objetivos, gerais e especificos.

Ao se iniciar uma atividade de pesquisa, o cientista posiciona seus questionamentos
perante reflexdes tedrico-praticas ja consolidadas. Desta forma, os marcos tedricos da area de
interesse ou do tema norteador auxiliam o pesquisador a solucionar suas questdes. A
importancia do levantamento bibliografico inicialmente esta na obtencdo de um guia para se
compreender o objeto, mediante o qual pode se considerar os diferentes angulos do problema.
A leitura se mostra como uma peca chave para o processo de consolidacdo da pesquisa.

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

atuacao.

Trabalhos de revisdo sdo estudos que analisam a produgdo bibliografica em
determinada area temaética, dentro de um recorte de tempo, fornecendo uma
visdo geral ou um relatério do estado-da-arte sobre um topico especifico,
evidenciando novas ideias, métodos, subtemas, que tem recebido maior ou
menor énfase na literatura selecionada. (NORONHA ET AL. (ORG.), 2000,
p. 191).
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A revisdo de literatura ¢ muito importante, pois € a partir das suas publicagdes que as
informacodes sao difundidas para a comunidade cientifica. Os trabalhos de revisdao, com seu
grande teor analitico, precisam ser produzidos e oferecidos crescentemente aos usuarios de
modo a orienta-los, capacita-los e muni-los de ferramentas bdsicas para acompanhar o
acelerado desenvolvimento cientifico e tecnoldgico desta época.

A segunda atividade dessa etapa da pesquisa foi o fichamento dos textos reconhecidos
como norteadores para a pesquisa. Essa atividade foi caracterizada pela formag¢ao do marco
teorico conceitual. Pretendeu-se, neste momento, desenvolver o maximo possivel do marco
teorico conceitual, porém foi inevitdvel que no segundo momento da pesquisa acréscimos
fossem realizados.

A terceira atividade, relacionada ainda a primeira etapa da pesquisa, caracterizou-se
pela delimitagdo do campo empirico. Para isso, foi preciso determinar as caracteristicas dos
espacos estudados e estabelecer a estratégia para o desenvolvimento do estudo. Assim, se
estabeleceu que a presente pesquisa se interessou por estudar oOrgdos e entidades
governamentais do Poder Executivo Federal, que tenham o SEI como instrumento tecnologico
para apoiar sua produgdo e tramitagdo documental.

A elaboracdo dos instrumentos de pesquisa utilizados foi a ultima atividade
desenvolvida na primeira etapa da presente dissertagdo de mestrado, que se deu até o exame
de qualificagdo. O questiondrio e o protocolo de pesquisa foram utilizados para auxiliar na
organiza¢do esquematica do trabalho e também para exibir todas as informag¢des do estudo
para os entrevistados, no momento da primeira abordagem. Como ja dito anteriormente, o
questionario ¢ uma ferramenta propria da metodologia de pesquisa quantitativa que possibilita
avaliar, qualificar e explorar as narrativas dos entrevistados de acordo com a problematica
vigente, por esse motivo essas ferramentas foram escolhidas para estudar a utilizagdo do SEI
nas organizagoes.

O questionario encaminhado aos o6rgaos ou entidades foi acompanhado de um
protocolo de pesquisa, que foi confeccionado também nessa primeira etapa da pesquisa. O
protocolo se mostrou como um agente facilitador na comunicacdo com os 6rgdos ou
entidades, pois oportunizou aos mesmos terem uma visao geral de todo o trabalho de maneira
agil e objetiva, possibilitando a aplicacdo do questionario posteriormente.

A segunda etapa da pesquisa se fez entre o periodo de pos-exame de qualificagdo até a
defesa do trabalho de final de curso. As atividades realizadas foram: (1) determinar quantos e

quais 6rgaos ou entidade seriam estudados; (2) entrar em contato com as entidades escolhidas;
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(3) aplicar os questiondrios; (4) descrever e interpretar os dados coletados, (5) relaciona-los
com os principios arquivisticos estudados, e; (6) realizar, com base nessas informagdes, um
compilado de instrugdes referentes a implantacdo de sistemas informatizados. Essa ultima
atividade objetiva proporcionar uma maior compreensao de todo o trabalho, relacionando
assim essas informagoes.

O Processo Eletronico Nacional indicou o SEI para uso na Administragdo Publica
Federal Direta, Autarquica ¢ Fundacional. E possivel acompanhar no site do PEN o niimero
de entidades que j& utilizam o SEI. Neste momento, sdo trinta e quatro 6rgaos e entidades,
com cinco agéncias nacionais, onze ministérios, dentre outros.

Ressalta-se que a atividade de se obter o aceite dos 6rgdos e entidades para participar
do estudo em questao foi a tarefa mais dificil de se executar em toda a pesquisa. Quando a
tematica proposta era esclarecida, muitas entidades preferiam nao participar. Outro fator que
prejudicou a selec¢do foi a dificuldade de comunica¢do, uma vez que a maioria dos 6rgaos e
entidades que ja utilizam o SEI estdo localizados no Distrito Federal.

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

* Deveriam ser 6rgdos ou entidades que tivessem o SEI em uso, pois assim tem-se
oficialmente confianca na finalizacdo do processo de implantacao do SEI, nos 6rgaos
ou entidades que seriam selecionados para o estudo.

* Os orgdos e entidades estudados deveriam ter um setor especifico para a area de
Arquivo e outro setor especifico para a area de Tecnologia da Informacdo (TI),
independentemente da quantidade de funcionarios envolvidos nos respectivos setores.

* Os setores respondentes do questionario deveriam ter participado do processo de
implantagdo do SEI, em seu 6rgdo ou entidade mesmo que de maneira geral.

E importante salientar que era de interesse da presente pesquisa que pelo menos um
dentre os 6rgdos ou entidades selecionados fosse reconhecido como caso de sucesso pelo
PEN, pois assim tem-se o reconhecimento do bom desempenho do sistema informatizado em
questao.

Com base nesses critérios, identificou-se trés orgaos e entidades que concordaram em
participar e responder o questionario desenvolvido pela presente pesquisa: a Agéncia
Nacional do Cinema (ANCINE), o Conselho Administrativo de Defesa Econdmica (CADE) e
a Divisdo de Cadastro e Pagamento do Departamento de Orgdo Extintos, que é parte

integrante da Secretaria Executiva do MPDG.
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Ressalte-se que o alcance do presente estudo a trés orgdos e entidades da APF,
representa aproximadamente 10%, dos 35 6rgdos ou entidades que ja utilizam o SEI, ou seja,
a investigacdo proposta atingiu um percentual consideravel dentro e representativo do

universo analisado.

E quase impossivel obter informagdes de todos os individuos ou elementos
que formam o grupo pesquisado, seja porque o numero de elementos ¢
demasiadamente grande, os custos sdo muitos elevados e o tempo pode
torna-se longo, atuando como agente de distor¢do. Essas e outras razdes
obrigam os pesquisadores a trabalhar com apenas uma parte dos elementos,
representante do todo pesquisado, que compdem o grupo a ser estudado. 4
amostra é qualquer parte de uma populagdo da pesquisa que serd realmente
investigada. (LEITE, 2015, p. 121, grifo do autor).

O processo de aplicagdo dos questionarios foi a efetivacdo da pesquisa de campo
exploratoria. Assim, para que a execugdo dessa tarefa fosse realizada de maneira mais
padronizada e sistematica possivel, foram estabelecidos procedimentos para a aplicacao,
tornando as experiéncias de cada 6rgdo ou entidade as mais proximas possiveis.

O contato inicial foi estabelecido através de comunica¢do de mensagens de correio
eletronico, a qual apresentava a pesquisa por meio do protocolo de pesquisa e ja enviava o
questionario que seria posteriormente aplicado, pois assim os respondentes ja teriam um
conhecimento prévio dos itens que o questionario abordava. Essa estratégia foi necessaria
porque os primeiros contatos realizados, em outros orgdos ou entidades, ndo obtiveram
resposta. Isso mostrou a necessidade de mudanca da estratégia inicial, e a importancia de ja se
apresentar o questionario aos 0rgaos e entidades convidados.

Uma vez respondida a mensagem de correio eletronico pelos orgdos e entidades,
confirmando sua participagdo na pesquisa proposta, uma data e hora eram agendados para que
o pesquisador pudesse ir ao encontro das entidades interessadas. No caso do 6rgdo ou
entidade localizado no Distrito Federal, o questionario foi aplicado por uma arquivista do
quadro de funciondrios do CADE, sendo que essa tarefa de aplicagdo do questionario foi
devidamente orientada pela pesquisadora. Os questiondrios aplicados no CADE foram
entregues em maos para a pesquisadora da presente pesquisa, em um encontro agendado na
cidade do Rio de Janeiro.

A maior dificuldade encontrada nessa etapa do trabalho foi conseguir padronizar o
numero de respondentes de todos os oOrgdos e entidades. Determinou-se que seriam
necessarios ter trés respondentes da area de Arquivo e trés respondentes da area de

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

Esse critério enfrentou um obsticulo nessa etapa. Cada entidade, com suas
infraestruturas e possibilidades especificas, possuia quantitativo distinto de servidores em
cada setor, que estivessem de acordo com o perfil desejado para o presente estudo. Desta
forma, quando aplicado o questionario na ANCINE obteve-se apenas um respondente do setor
de tecnologia de informagao para a coleta dos dados. Porém, ¢ importante ressaltar que essa
dificuldade ndo afetou a mensuragao ou a qualidade dos dados obtidos.

O estagio de aplicagdo dos questiondrios foi um processo enriquecedor para a
pesquisadora, pois todos os respondentes se mostraram bastante interessados com a tematica
do trabalho. O que mais evidenciou esse interesse foi a motivacdo da arquivista do CADE,
que aceitou participar da pesquisa através da aplicacdo do mesmo no seu proprio 6rgdo ou

entidade, apds ter intermediado a aplicagdo no 6rgado de Brasilia.
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7 RESULTADOS E DISCUSSOES

Em continuidade, este seguimento apresenta a descricdo dos dados coletados e a

avaliacao final dos mesmos.

7.1 APRESENTACAO E DESCRICAO DOS DADOS COLETADOS

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

O critério estabelecido para a elaboragdo do questionario se deu pelo fato de o e-ARQ
Brasil ser o modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos, produzido para Camara Técnica de Documentos Eletronicos do Conselho
Nacional de Arquivos, com base nos modelos e padrdes internacionais, adaptado as praticas
arquivisticas brasileiras. Além disso, pontua-se a Instru¢do Normativa N° 04, de 11 de
setembro de 2014, que "dispde sobre o processo de contratacdo de Solucdes de Tecnologia da
Informacdo pelos orgaos e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos

de Tecnologia da Informacao (SISP) do Poder Executivo Federal", determina que:

Art. 12. O Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo sera realizado pelos
Integrantes Técnico e Requisitante, compreendendo as seguintes tarefas: [...].
I - Avaliagdo das diferentes solugdes que atendam aos requisitos,
considerando: [...].

f) A observancia as orientacdes, premissas e especificagdes técnicas e
funcionais definidas pelo Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - eARQ Brasil,
quando o objetivo da solucdo abranger a gestdo de documentos arquivisticos
digitais e ndo digitais, conforme Resolu¢do do CONARQ n° 32, de 17 de
maio de 2010; [...]. (BRASIL — MPDG, 2014)

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

De uma maneira geral, o objetivo principal do questionario ¢ a possibilidade de
conhecer e poder subsequentemente interpretar a opinido dos usudrios do SEI. De acordo com

Leite (2015, p. 52) a pesquisa de opinido “é muito utilizada para se avaliar o que
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(consumidores, eleitores e outros) tém a dizer sobre um determinado assunto, produto ou
candidato”.
O estudo de uma pesquisa exploratdria descritiva denominada pesquisa de opinido,

apresenta as seguintes vantagens:

Serve para se avaliar quantitativa e qualitativamente a aceitacdo ou rejeicao
do que os componentes do universo pesquisado pensam ou dizem sobre fatos
ou fendmenos em geral, de interesse dos pesquisadores. (LEITE, 2015, p.
53).

Abaixo segue um quadro identificando o objetivo e o motivo para a inclusdo de cada

item/ frase a presente pesquisa:

Quadro 8 - Objetivos estabelecidos para os itens do Questionario

Itens

Objetivos

1. O SEI (Sistema Eletronico de Informagao)
permite o gerenciamento do Plano/ Codigo de
classificagdo e da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos, de acordo com as
normas em vigor no ambito da Administracdo

Publica Federal.

2. O SEI (Sistema Eletronico de Informacao)
permite o controle da producdo e a manutencao
dos documentos arquivisticos no orgdo ou
entidade, inclusive no que diz respeito aos
procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor € as boas praticas de gestdao

de documentos.

Identificar se o SEI organiza seus
documentos arquivisticos de acordo

com o plano ou cbédigo de

classificagdo da instituigdo e as

normativas vigentes. Por meio dele,
sdo estabelecidas a hierarquia e a
relagdo organica dos documentos,
devidamente demonstradas na forma
como eles sdo organizados em
unidades logicas de arquivamento, por
meio de metadados. Tal instrumento
constitui-se no nucleo central de

qualquer SIGAD.

3. O SEI (Sistema Eletronico de Informagao)
incorpora fung¢des de controle do fluxo de
trabalho de acordo com o status do documento
(minuta, original ou copia), e inclusive por meio
de de sobre estas

registro metadados

informagdes.

Reconhecer se o SEI possui recursos
de automacgdo de fluxo de trabalho
como

(workflow), funcdes

do

para
controle fluxo de trabalho e
atribuicdo de metadados para registro
da dos

tramitagao documentos,

incluindo-se o status do documento
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(minuta, original ou copia).

4. O SEI (Sistema Eletronico de Informagao)
permite o controle do documento arquivistico ao
longo do ciclo de vida, desde a produgdo até a
destinagdo final, inclusive realizando as agoes de
registro, classificacdo, indexagdo, atribuicao de
metadados e arquivamento conforme as boas

praticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletronico de Informagao)
aplica a tabela de temporalidade e apoia o
arquivista na selecdo dos documentos para a
efetivacdo da destinacdo prevista no ambito do

orgdo ou entidade.

Identificar se SEI possui

funcionalidades que apoiam a

avaliagdlo ¢ a destinacdo dos
documentos por ele gerenciados. No
contexto de um SIGAD, a avaliag¢ao
dos documentos refere-se a aplicacao
da de

tabela temporalidade e

destinacdo de documentos.

6. O SEI (Sistema Eletronico de Informagao)

apresenta  funcionalidades para pesquisa,
localizagdo e apresentagdo dos documentos
arquivisticos, de maneira a permitir o acesso a
eles, atendendo as necessidades do 6rgdo ou

entidade.

se o SEI facilita a
de

Reconhecer
identificacao documentos
arquivisticos por meio de parametros
definidos pelo usudrio com o objetivo
de confirmar, localizar e recuperar

esses documentos, bem como seus

respectivos metadados.

7. O SEI (Sistema Eletronico de Informagdo)

tem requisitos de seguranga robustos e

suficientes para apoiar a autenticidade e a
seguranca dos documentos, tais como:
identificacdo e autenticacao dos usudrios, trilhas
de auditoria, copias de seguranca, classificagdo
da informagdo quanto ao grau de

de

sigilo,

exportagao documentos  controlada,
mecanismos de autoprote¢do e impedimento de

alteragcdo dos documentos.

Identificar se o SEI possui requisitos
para servigos de seguranca: copias de
seguranca, controle de acesso (tanto
baseado em papéis de usuario como
em grupos de usudrios), classes de
sigilo, trilhas de auditoria de sistemas,
assinatura

criptografia para sigilo,

digital e marcas d’agua digitais.

8. O SEI (Sistema Eletronico de Informagao)

armazena os documentos arquivisticos de

maneira a garantir a integridade dos documentos

Identificar se o SEI possui estrutura de
armazenamento segura € que garanta a

preservacdo de longo prazo dos
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arquivisticos. documentos arquivisticos.

9. O SEI (Sistema Eletronico de Informacgao)
tem funcionalidades que apoiam os arquivistas
na preservagdo de longo prazo dos documentos |Identificar se o SEI é capaz de apoiar
arquivisticos mantidos no sistema e os|ao arquivista para realizar as
documentos produzidos pelo SEI (Sistema |estratégias e procedimentos de
Eletronico de Informagdo) sdao produzidos em |preservacao a longo prazo.

formatos de arquivo com expectativa de acesso

no longo prazo.

10. O SEI (Sistema Eletronico de Informagao)

¢ uma ferramenta que atende as necessidades do
Identificar se o usuario utiliza bem o
6rgdo ou entidade no cumprimento de suas
SEI, se ele foi um sistema de facil
atividades.
implantacdo e ainda reconhecer se o

11. O SEI (Sistema Eletronico de Informacgao)
SEI ¢ passivel de modificagdes para
¢ um sistema informatizado de facil implantagao.
atender as demandas dos Orgdos e

12. O SEI (Sistema Eletronico de Informacdo)|
o . entidades.
possibilita customizacdo de acordo com as

necessidades proprias do 6rgdo ou entidade.

Fonte: Elaborado pela autora.

A apresentacado dos resultados de uma pesquisa cientifica precisa ser feita com bastante
rigor e clareza para que se possa conduzir bem o trabalho com uma boa apresentagdo,
tornando-se assim os resultados informativos e esclarecedores. Assim, determinou-se que o
grafico de barras seria a opg¢ao mais adequada, porque o mesmo possibilita a representagao de
facil interpretacao dos dados da pesquisa. O grafico de barras permite comparar a frequéncia
de resposta para os itens de uma escala Likert, pois mede os niveis de respostas concordantes
e discordantes de um topico.

Para a producdo dos gréaficos a seguir, foi realizada uma simples coleta das respostas
adquiridas, com o uso da média aritmética. Assim, atribui-se uma porcentagem igual para as
respostas dadas, formando um total de 100% ao nimero de respondentes do questiondrio de
cada orgdo ou entidade. A média aritmética foi a melhor opc¢do, pois o numero de
respondentes por 6rgao ou entidade poderia variar. No caso da ANCINE obteve-se 4 (quatro)
respondentes, no CADE e na Divisdo de Cadastro de Pagamento do MP obteve-se 6 (seis)

respondentes em cada.
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As respostas obtidas em cada item do questionario serdo descritas através do grafico
de barras. J& a interpretacdo dessas, serd realizada identificando a relagdo do grau de
satisfacao dos respondentes com as areas de atuagdo que esses ocupam, possibilitando assim
maior exatidao na analise dos dados coletados. A posteriori, uma analise geral desses mesmos
dados também serd apresentada.

O primeiro grafico apresenta os dados coletados no item um do questionario, que tinha
0 objetivo de identificar se o SEI contém instrumentos bésicos da Gestdo Arquivistica de
Documentos: o Plano de Classificagdo ¢ a Tabela de Temporalidade e destinagao de
documentos. O primeiro ¢ responsavel por manter a organicidade dos documentos

arquivisticos, que sdo organizados hierarquicamente de acordo com as atividades

desempenhadas no 6rgdo ou entidade.

Grafico 1 - Item 1 do Questionario

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

CLASSIFICACAO E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE

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

M Discorda totalmente. B Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

B Mais concorda que discorda. B Concorda totalmente.

50%

X X X X
o o o [a2]
D\o G\c o o o (a2}
Y Y
X X X X
~ ~ ~ ~
- - - i
X X X X
o o o o

ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO DO MP

Fonte: Elaborado pela autora.

Conforme os dados coletados no questiondrio, observa-se que dos trés respondentes da
area de arquivo da ANCINE, um discordou totalmente com a afirmativa do item 1, e os outros
dois mais discordaram que concordaram. Essas respostas sdo evidenciadas nos 75% do
grafico acima que nao concordam que o SEI organiza seus documentos arquivisticos, de
acordo com o Plano de Classificacdo da instituicdo e as normativas vigentes. O respondente

da érea de TI apontou que concorda totalmente com a afirmativa.
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Dentre os respondentes da area de arquivos do CADE, identificou-se que dois nem
concordaram nem discordaram com o item um do questiondrio, invalidando assim o seu
posicionamento. Ja o terceiro respondente, da area de arquivo, colocou que discorda
totalmente com o item em questdo. As respostas dos servidores da area de TI se dividiram
entre dois que mais concordam que discordam e um outro que concorda totalmente. O grafico
acima indica que 50% dos respondentes do CADE estdo a favor da afirmativa, porém ¢
importante evidenciar estes sao todos da area de T1.

No meio dos dados obtidos, pela area de arquivo da Divisdo de Cadastro e Pagamento
do MP, teve-se: um “discordo totalmente”, um “mais discordo que concordo”, e por ultimo
um “nem concordo nem discordo”, que também ndo sera considerado. Os dados da area de TI
foram identificados como: um “discordo totalmente”, um “concordo totalmente” e outro “nem
concordo nem discordo”. Cabe ressaltar que dessa metade dos dados, descritos no grafico,
mostram insatisfacdo, sendo que 33% dessa metade dos respondentes s3o de ambas as areas e
discordaram totalmente com o item.

O proximo grafico esté relacionado ao item 2 do questiondrio, que se pauta na questdo
de identificar se o SEI permite o controle da produ¢do e da manutencdo dos documentos
arquivisticos de acordo com as normativas estabelecidas pelos Conselho Nacional de
Arquivos. Para a efetivacdo dessas atividades ¢ imprescindivel a utilizagao do cddigo de

classificacdo e da tabela de temporalidade.

Grafico 2 - Item 2 do Questionario

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

M Discorda totalmente. B Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

B Mais concorda que discorda. B Concorda totalmente.

o

75%

67%
50%

25%
33%

17%

X

0%

0

0%

0%

0%
R

0%
o

0%

ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO DO MP

Fonte: Elaborado pela autora.
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Conforme as respostas adquiridas pela area de arquivo da ANCINE, obteve-se: um
“mais discordo que concordo” e dois “mais concordo que discordo’. O dado da area de TI foi
um “mais concordo que discordo”. A partir do grafico acima, percebe-se que 75% dos
respondentes da ANCINE concordam que ha o controle efetivo da produgdo e da manutengao
dos documentos arquivisticos gerenciados no SEIL.

No CADE, o retorno da area de arquivo foi identificado com dois “mais concordo que
discordo” e um ‘“nem concordo nem discordo”. Na area de TI alcangou-se dois ‘“mais
concordo que discordo” e um “concordo totalmente”. Aqui percebe-se que 84% dos dados
indicam conformidade com o item 2 do questionario.

Na Divisdo de Cadastro e Pagamento do MPDG, os dados coletados na éarea de
arquivo foram um “mais discordo que concordo” e “dois mais concordo que discordo”. Na
area de TI, conseguiu-se um “concordo totalmente” e dois “mais concordo que discordo”.
Assim, o grafico de analise do item 2 identifica que 83% dos respondentes concordam que ha
controle documental, levando em consideragdo as boas praticas de gestdo de documentos.

O terceiro grafico exibe os dados obtidos no item 3 do questiondrio, que apresenta em
seu objetivo identificar se o SEI possui recursos de automacao de fluxo de trabalho, como
fungdes para controle do fluxo de trabalho e atribuicio de metadados para registro da

tramitagdo dos documentos, incluindo-se o status do documento (minuta, original ou cépia).

Grafico 3 - Item 3 do Questionario

ITEM 3 - O SEI INCORPORA FUNGOES DE CONTROLE DO FLUXO DE
TRABALHO DE ACORDO COM O STATUS DO DOCUMENTO (MINUTA,
ORIGINAL OU COPIA), E INCLUSIVE POR MEIO DE REGISTRO DE
METADADOS SOBRE ESTAS INFORMAGOES.

M Discorda totalmente. B Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

B Mais concorda que discorda. B Concorda totalmente.

X X X
o o o
n n )

X X

) 1)

™ ™

25%

0%
I
0%
0%
0%
17%
0%
0%
.

ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO DO MP

Fonte: Elaborado pela autora.
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Para a 4rea de arquivo da ANCINE, as respostas coletadas sobre a afirmativa do item 3
do questionario foram: dois “discordo totalmente” e um ‘“nem concordo nem discordo”,
cancelado para andlise. Na area de TI obteve-se um “mais concordo que discordo”. Com 50%
discordando completamente, percebe-se pelo grafico que os respondentes apontaram que o
SEI ndo possui automacao de fluxo de trabalho.

No CADE, as respostas adquiridas pela area de arquivo alcangaram um “mais discordo
que concordo” e dois “nem concordo nem discordo”. Na area de TI foram um “concordo
totalmente” e dois “mais discordo que concordo”. De acordo com o grafico acima, 50% das
respostas mais discordaram que concordaram com a afirmacao do item 3, evidenciando que o
SEI ndo incorpora fung¢des do fluxo de trabalho de acordo com os status do documento.

Na Divisdo de Cadastro e Pagamento do MP, quando a area de arquivo atenta ao item
3 do questionario, posicionou-se com dois “discordo totalmente” ¢ um “mais concordo que
discordo”. Os dados da area de TI foram um “concordo totalmente” e dois “mais concordo
que discordo”. Assim, de acordo com o grafico do item 3rés, conclui-se que a maioria, com
67% das respostas concordam com a afirmativa em questao.

O grafico que exibe os dados coletados do item 4 vem a seguir, apresentando seu
objetivo de identificar se SEI possui procedimentos de avaliagdo e destinagao dos documentos

gerenciados como um SIGAD.

Grafico 4 - Item 4 do Questionario

ITEM 4 - O SEI PERMITE O CONTROLE DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO
AO LONGO DO CICLO DE VIDA, DESDE A PRODUGAO ATE A
DESTINAGAO FINAL, INCLUSIVE REALIZANDO AS AGOES DE REGISTRO,
CLASSIFICAGAO, INDEXAGAO, ATRIBUICAO DE METADADOS E
ARQUIVAMENTO CONFORME AS BOAS PR

M Discorda totalmente. B Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

B Mais concorda que discorda. B Concorda totalmente.

75%

50%
33%
33%

7%

0%
o

—
ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO DO MP

0%
0%
N s
0%
7
0%
R
o

Fonte: Elaborado pela autora.
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Com as trés respostas “mais discordo que concordo”, os respondentes da area de
Arquivo posicionaram maioria no grafico, pontuando que o SEI ndo permite o controle dos
documentos arquivisticos ao longo do ciclo de vida documental. O dado da éarea de TI ¢ um
“mais concordo que discordo”, contrapondo 100% da opinido dos técnicos que trabalham na
area de Arquivo da ANCINE.

Para os respondentes do CADE, que atuam na area de Arquivo teve-se um “discordo
totalmente” e dois “nem concordo nem discordo”. J& na area de TI identificou-se um
“concordo totalmente”, um “mais concordo que discordo” e um “nem discordo nem
concordo”. Apesar de ndo ser considerado, cabe evidenciar que a maioria dos respondentes
ndo se posicionaram. Assim sendo, concluiu-se com base nas informacgdes do grafico acima
que ndo se teve prevaléncia de nenhum grau de concordancia no item quadro do questionario,
para o CADE.

Na Divisdo de Cadastro e Pagamento do MPDG, os respondentes da area de Arquivo
colocaram um “discordo totalmente” e dois “mais discordo que concordo”. Na area de TI
alcangou-se um “concordo totalmente” e dois “nem concordo nem discordo”. Assim,
baseando-se no grafico do item 4, percebe-se que a maioria, com 50%, discorda com a
afirmativa em questao.

O quinto grafico apresenta as respostas do item 5 do questionario, que esta relacionado
com a identificacdo de que o SEI possui recursos para a aplicagdo da tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos. Essa tabela define o prazo que os documentos tém que ser
mantidos em um SIGAD e a destinacdo dos mesmos apds esse prazo, a saber, recolhimento

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

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

M Discorda totalmente. B Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

B Mais concorda que discorda. B Concorda totalmente.

75%

33%
33%

25%
17%
17%
I -
0%
17%
I -
17%
0%

X X X
S S S

ANCINE CADE DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO DO MP

Fonte: Elaborado pela autora.

De acordo com os respondentes da ANCINE, que atuam na area de Arquivo, teve-se
os seguintes dados: um “discordo totalmente” e dois “mais discordo que concordo”. Assim
como os colegas da area de Arquivo, o dado coletado na area de TI foi um “mais discordo que
concordo”, evidenciando que 100% dos respondentes da ANCINE ndo concordam que o SEI
aplica a Tabela de Temporalidade e apoia o arquivista na selecdo dos documentos para a
realizag¢do da destinagao final.

Para os dados obtidos, pela area de Arquivo do CADE, identificou-se: um “discordo
totalmente”, um “mais discordo que concordo” e um “nem concordo nem discordo”. Para a
area de TI teve-se dois “mais concordo que discordo” e um “nem concordo nem discordo”.
Desta maneira, conclui-se que como ndo se considera a porcentagem para ‘“nem concordo
nem discordo”, hd aqui nesse item uma nao predominancia de nenhum grau de concordancia
no item 5 do questionario, para o CADE.

Na Divisdao de Cadastro e Pagamento do MPDG, os respondentes que atuam na area
de Arquivo apresentaram um “discordo totalmente” e dois “mais discordo que concordo”. Ja
com os da area de TI alcangou-se um “mais concordo que discordo” e dois “nem concordo
nem discordo”. Desta forma, o grafico mostra que a maioria, com 50% do resultado,
discordou totalmente que o SEI possui meios para auxiliar a atividade do arquivista na selecao

e destinacdo dos documentos arquivisticos.
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A seguir, buscou-se no item 6 objetivar reconhecer se o SEI possui o processo de
identificacdo de documentos arquivisticos por meio de parametros definidos pelo usuario com
o0 objetivo de confirmar, localizar e recuperar esses documentos, bem como seus respectivos

metadados.

Grafico 6 - Item 6 do Questionario

ITEM 6 - O SEI APRESENTA FUNCIONALIDADES PARA PESQUISA,
LOCALIZACAO E APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVIiSTICOS,
DE MANEIRA A PERMITIR O ACESSO A ELES, ATENDENDO AS
NECESSIDADES DO ORGAO OU ENTIDADE.

M Discorda totalmente. W Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

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

As respostas coletadas pelos profissionais de Arquivo da ANCINE foram: um “mais
discordo que concordo” e dois “mais concordo que discordo”. O profissional de TI pontuou
com um “concordo totalmente”. A minoria dos respondentes com 25% posicionaram que o
SEI ndo possui funcionalidades de pesquisa documental, porém, com 75%, a maioria,
concorda que o SEI possui esse recurso.

Com as trés respostas da area de Arquivo sendo “mais concordo que discordo” e ainda
com as trés respostas equivalentes da area de TI com “concordo completamente”, a totalidade
das respostas adquiridas no CADE, concorda totalmente que ha esse recurso de pesquisa dos
documentos no SEI.

Na Divisdo de Cadastro e Pagamento do MPDG, a 4area de Arquivo pontuou: um
“discordo totalmente” e dois “mais discordo que concordo”. Para os da area de TI identificou-
se: um “mais discordo que concordo”, um “mais concordo que discordo” e um “concordo

completamente”. Desta forma, ¢ possivel perceber no grafico do item 6 que a maioria, com
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77%, discorda que o SEI apresenta funcionalidades de pesquisa de acordo com as demandas
do 6rgdo ou entidade.

O grafico de barras a seguir exibe os dados coletados do item 7 do questionario e
objetiva identificar se o SEI possui requisitos para servigos de seguranca tais como: copias de
seguranga, controle de acesso (tanto baseado em papéis de usudrio como em grupos de
usuarios), classes de sigilo, trilhas de auditoria de sistemas, criptografia para sigilo, assinatura

digital e marcas d’agua digitais.

Grafico 7 - Item 7 do Questionario

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

USUARIOS, TRILHAS DE AUDITORIA, COPIAS DE SEGURANCA,

CLASSIFICAGCAO DA INFORMACAO QUANT

M Discorda totalmente. B Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

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

Os resultados obtidos pela area de Arquivo da ANCINE, referentes ao item 7 foram:
dois “mais discordo que concordo” e um “nem concordo nem discordo”. Para a area de TI
teve-se um “mais concordo que discordo”. Assim, 50% dos respondentes discordam que o
SEI possui requisitos de seguranca robustos basicos para apoiar a autenticidade e a seguranga
dos documentos.

Os dados coletados da area de Arquivo no CADE, sdo: dois “mais concordo que
discordo” e um “concordo totalmente”. Os da area de TI sdo trés “mais concordo que
discordo”. Desta maneira, 83% por cento dos respondentes concordam que o SEI possui os

requisitos de seguranga necessarios.



94

Na Divisao de Cadastro e Pagamento do MPDG, na éarea de Arquivo, pontuaram com:
um “discordo totalmente” e dois “mais concordo que discordo”, ja os de TI obtiveram um
“discordo totalmente” e dois “concordo totalmente”. De acordo com os dados adquiridos,
identifica-se que nao se teve dominancia de nenhum grau de concordancia.

A seguir tem-se a descricdo dos dados coletados do item 8 do questionario que
apresenta como objetivo identificar se o SEI possui estrutura de armazenamento segura, que

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

Grafico 8 - Item 8 do Questionario

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

M Discorda totalmente. W Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

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

As trés respostas da area de Arquivo da ANCINE pontuaram que “nem concordam
nem discordam” com a afirmativa do item 8. O dado obtido pela 4rea de TI posiciona-se com
um “‘concorda totalmente”. A maioria das respostas, com 75%, pertencentes aos profissionais
da area de Arquivo da ANCINE, ndo se posicionaram com relagdo ao item 8, que analisa se o
SEI armazena os documentos arquivisticos garantindo a sua integridade, restando apenas
25%, que concordam.

No CADE, os dados obtidos pela area de arquivo foram: um “discordo totalmente” e
dois “mais concordo que discordo”. Na area de TI, identificou-se: dois “concordo
completamente” e um “mais concordo que discordo”. A maioria dos respondentes, com 83%,
concordaram que a afirmativa do item 8. Apenas 17% dos respondentes discordam totalmente

que o SEI armazena e garante a integridade dos documentos arquivisticos que sdo produzidos.
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Na Divisao de Cadastro e Pagamento do MPDG, os respondentes da area de Arquivo,
colocaram: dois “nem concordo nem discordo” e um “mais concordo que discordo”. Os da
area de TI apresentaram: um “discordo totalmente”, um “nem concordo nem discordo” e um
“concordo totalmente”. E interessante evidenciar que o que ocorreu na ANCINE, foi
reproduzido na Divisdo de Cadastro e Pagamento do MPDG. Com 50% dos dados os
respondentes, tanto da area de Arquivo quanto os da area de TI, ndo souberam se posicionar
com relacdo ao item em questdo, que reflete sobre o armazenamento dos documentos
arquivisticos a fim de garantir a sua integridade. Assim, a maioria, com 34%, concorda com a
afirma¢ao e uma minoria, com 17%, discorda.

O grafico referente ao item 9 do questionario de pesquisa objetivou descrever os dados
obtidos a fim de identificar se o SEI possui funcionalidades que apoiam as estratégias e

procedimentos de preservagdo a longo prazo.

Grafico 9 - Item 9 do Questionario

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

M Discorda totalmente. B Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

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

Resultados coletados na area de Arquivo da ANCINE: um “discordo totalmente”, um
“mais discordo que concordo” e um “nem concordo nem discordo”. Na éarea de TI foi um
“mais concordo que discordo”. De acordo com os dados apresentados no grafico acima,

evidencia-se que 50% dos respondentes discordam que o SEI tem funcionalidades que apoiam
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0 arquivista na preservagdo de longo prazo. A minoria, com 25%, teve posicionamento
contrario.

As respostas adquiridas pela area de Arquivo do CADE colocam: um “discordo
totalmente”, um “mais discordo que concordo” e um “nem concordo nem discordo”. Ja os da
area de TI apresentaram: um ‘“nem discordo nem concordo”, um “mais concordo que
discordo” e um “concordo totalmente”. A partir da analise do grafico do item 9, identifica- se
que, no caso do CADE, h4a uma nao predominancia de nenhum grau de concordancia.

Na Divisao de Cadastro ¢ Pagamento do MPDG, obteve-se da area de Arquivo, os
seguintes resultados: dois “discordo totalmente” e um “nem concordo nem discordo”. Na area
de TI, identificou-se: um “discordo totalmente”, um “mais concordo que discordo” e um
“concordo completamente”. Assim, o grafico apresenta 50% dos respondentes discordando
que o SEI possui estratégias e procedimentos de preservacdo a longo prazo. Os que
concordaram com a afirmativa em questao alcangaram 34% por cento.

Os itens 10, 11 e 12 possuiam juntos o mesmo objetivo que era identificar se o usuario
utiliza bem o SEIL se ele foi um sistema de facil implantagdo e ainda reconhecer se o SEI ¢

passivel de modificagdes para atender as demandas dos 6rgaos ou entidades.

Grafico 10 - Item 10 do Questionario

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

M Discorda totalmente. W Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

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

Os trés dados obtidos, pela area de Arquivo da ANCINE, pontuaram que “mais

concordam que discordam” com a afirmativa do item 10. O dado obtido pela area de TI
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posiciona-se com um “concorda totalmente”. Com isso, 100% dos respondentes da ANCINE
colocaram que o SEI ¢ uma ferramenta que atende as necessidades do 6rgao ou entidade.

No CADE, a area de Arquivo colaborou com: um “mais concordo que discordo” e
dois “concordo completamente”. Na area de TI, teve-se: um “mais concordo que discordo” e
dois “concordo completamente”. Desta forma, o grafico em questdo apresenta que 100% dos
respondentes da ANCINE colocaram que concordam com a afirmag¢ao do item 10.

Ja na Divisdo de Cadastro e Pagamento do MPDG, a area de arquivo teve: um “mais
discordo que concordo” e dois “mais concorda que discorda”. A area de TI obteve esses
resultados: um “mais discorda que concorda”, um “mais concorda que discorda” e um
“concordo completamente”. A minoria, com 33% dos respondentes discordaram com a

afirma¢ao em questdao. A maioria, com 67%, concordou totalmente.

Grafico 11 - Item 11 do Questionario

ITEM 11 -O SEI E UM SISTEMA INFORMATIZADO DE FACIL
IMPLANTAGAO.
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Fonte: Elaborado pela autora.

Os resultados obtidos, pela area de Arquivo da ANCINE, referentes ao item 11 do
questionario foram: um “mais discordo que concordo”, um “nem concordo nem discordo” e
um “concordo totalmente”. Para a area de TI, teve-se um “concordo totalmente”. Para 50%
dos respondentes da ANCINE, que representam a maioria, o SEI teve o processo de
implantacdo de maneira facil para os 6rgdos e entidades selecionados. Outros 25% discordam

com essa afirmativa.
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No CADE, os resultados obtidos pela area de Arquivo foram: dois “mais concordo que
discordo” e um “concordo totalmente”. Os profissionais da area de TI colocam um “mais
discordo que concordo” e dois “concordo totalmente”. Assim a maioria dos respondentes,
com 83%, identificaram que o SEI ¢ sistema informatizado de fécil implantacao.

Na Divisdo de Cadastro e Pagamento do MPDG, os respondentes da area de Arquivo
colocaram: um “mais discordo que concordo” e dois “mais concordo que discordo”. Os da
area de TI apresentaram trés “mais concordo que discordo”. O grafico praticamente

reproduziu os valores apresentados no grafico do CADE.

Grafico 12 - Item 12 do Questionario

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

M Discorda totalmente. B Mais discorda que concorda. = Nem concorda nem discorda.

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

Conforme as respostas adquiridas pela area de Arquivo da ANCINE, obteve-se: um
“discordo totalmente”, um “mais discordo que concordo” e um “mais concordo que
discordo”. O dado da area de TI foi um “discordo totalmente”. A partir do grafico acima,
percebe-se que a maioria com 75% dos respondentes da ANCINE, discordam que existe a
possibilidade de customizar o SEI de acordo com as necessidades da entidade. Em obje¢ao
tem-se 25% de um respondente da area de Arquivo.

No CADE, a area de Arquivo foi identificada com: dois “concordo totalmente” e um
“mais concordo que discordo”. Na area de TI, alcancou-se: dois “concordo totalmente” e um
“mais concordo que discordo”. Aqui se percebe que 100% dos dados indicam conformidade

com o item 12 do questionario.
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Na Divisdo de Cadastro e Pagamento do MPDG, os dados coletados na area de
Arquivo foram: dois “mais discordo que concordo” e um “nem concordo nem discordo”. Na
area de TI, conseguiu-se dois “concordo totalmente” ¢ um “nem concordo nem discordo”.
Desta maneira, conclui-se que como ndo se considera a porcentagem para “nem concordo
nem discordo”, ha aqui nesse item uma ndo predominancia de nenhum grau de concordancia

no item 12 do questiondrio para a Divisdo de Cadastro e Pagamento do MPDG.

7.2 AVALIACAO FINAL

De acordo com a proposta do presente trabalho, tem-se neste momento a analise geral
dos dados coletados. Para isso, € preciso entender como os resultados foram alcangados. Apds
o uso da abordagem quantitativa, que estabeleceu as porcentagens descritas nos graficos
apresentados na se¢do acima, realizou-se a verificacdo quanto a concordancia ou discordancia
dos respondentes através das questoes avaliadas.

A escala final para a colocacao dos respondentes foi construida a partir do nimero de
afirmacdes do questionario e da escala numérica que foi atribuida a cada categoria de
intensidade de resposta. O instrumento de pesquisa em questao utilizou a escala tipo Likert de
cinco niveis para mensurar o grau de concordancia dos sujeitos que responderam o
questionario.

O gréafico a seguir foi construido através da obtencdo de um ranking médio de
pontuagdo em que se atribuiu valores as respostas adquiridas.

A escala foi formada por cinco divisdes denominadas “Discordo totalmente”, com
valor de 1 ponto, “Mais discordo que concordo”, com valor de 2 pontos, “Nem discordo nem
concordo”, com 3 pontos, “Mais concordo que discordo”, com 4 pontos e, por ultimo “Mais
concordo que discordo”, com 5 pontos. Assim, o valor maximo de cada item ¢ 80, sendo esse
o resultado da multiplicagdo do nimero de respondentes, dos trés 6rgaos ou entidades, pelo
valor méximo conquistado por cada item. Para a consolidagio da nota média atribuida,

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

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

O ranking médio de satisfagdo por item Likert, ¢ o grafico que permite a andlise, de
maneira global, do contentamento que todos 6rgaos e entidades estudados apresentaram em
cada item e ainda possibilitara algumas outras reflexdes. E importante ressaltar que a média
exatamente “3” ¢ considerada “indiferente” ou “sem opinido”, sendo o “ponto neutro” da
mensuracdo, equivalente aos casos em que os respondentes deixariam em branco, entretanto
pode-se perceber que nenhum item obteve média 3,0, nem lacunas foram deixadas em branco
pelos respondentes.

O item 1 recebeu média 2,8125, o que indica que os respondentes mais discordam do
que concordam com a afirmativa de que o SEI permite o gerenciamento do Cddigo de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de documentos de acordo com as
normas em vigor. Essa ¢ uma questdo importante, pois evidencia que o sistema informatizado
proposto ndo ¢ capaz de incorporar e gerenciar um Codigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo nos moldes que sdo utilizados na APF, que ¢ um requisito basico
para o desenvolvimento de boas praticas de gestdo de documentos.

O item 2 obteve média 3,875, que ¢ uma nota acima do ponto neutro do questiondrio, €
indica os respondentes mais concordando que discordando com a afirmativa de que o SEI
permite o controle da producdo e da manutencdo dos documentos arquivisticos, também
conforme as normativas em vigor e as boas praticas de gestdo de documentos. A afirmativa do

item 2 se apresenta da seguinte forma: “O SEI permite o controle da produ¢do e a manutengao
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dos documentos arquivisticos no 6rgdo ou entidade, inclusive no que diz respeito aos
procedimentos de protocolo, conforme as normativas em vigor e as boas praticas de gestao de
documentos”. Cabe aqui apontar que as funcionalidades do SEI estdo em conformidade com a
maior parte dos procedimentos definidos na normativa de procedimentos de protocolo em
vigor na APF. Por esse motivo, pode-se inferir que os respondentes avaliaram esse aspecto em
especial, dando maior énfase as fungdes de procedimentos de protocolo que o sistema
desempenha, uma vez que a afirmacao do questiondrio ja o fazia. Tendo como consequéncia
uma colisdo nos dados, ¢ pouco compreensivel que o sistema informatizado “permita o
controle da produgdo e manutengdo dos documentos (...) conforme as normatizas e boas
praticas de gestdo de documentos” € ao mesmo tempo ndo seja satisfatorio para aspectos
especificos de gestdo, conforme evidenciado nos itens 1,3, 4 e 5.

O item 3, com média 2,8125, permite identificar que os respondentes mais discordam
do que concordam com a assertiva de que o SEI incorpora fungdes de controle do fluxo de
trabalho, levando em consideragdo o status do documento. Para a compreensao deste item, ¢
relevante destacar que o SEI ndo gerencia o status do documento de maneira a racionalizar a
produgdo de minutas e rascunhos. E possivel produzir no proprio sistema informatizado
rascunhos e minutas, porém essas ndao sdo descartadas apos a producdo do documento
original, ou seja, o SEI acaba armazenando definitivamente uma quantidade numerosa de
documentos, ao invés de se limitar apenas aos documentos que deveriam ser arquivados. O
maior problema encontrado com o resultado desse item estd na falta de racionaliza¢do da
producdo documental.

O item 4 também recebeu média 2,8125, exibindo que os respondentes mais
discordam do que concordam com a assertiva de que o SEI permite o controle dos
documentos arquivisticos ao longo do seu ciclo de vida. Isso quer dizer que o SEI deveria
monitorar e apoiar o trabalho do arquivista na producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento (em fase corrente e intermediaria) dos documentos arquivisticos, visando a sua
eliminagdo, ou recolhimento para guarda permanente. Essa ¢ uma média que reforga a nota
atribuida ao item 2. Pois no item 4, os respondentes apontaram que o SEI ndo possui
funcionalidades que apoiam a avaliacdo e a destinacdo dos documentos arquivisticos nas fases
corrente e intermedidria. Entretanto, pergunta-se: Como o mesmo sistema pode controlar a
producao e a manutencao dos documentos arquivisticos como ¢ afirmado no item 2?

O item 5 alcangou média 2,4375, também concluindo que os respondentes mais
discordam do que concordam com a declaracdo de que o SEI aplica a tabela de temporalidade

e apoia ao arquivista na selecdo dos documentos a fim de concluir a destinagdo final dos
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mesmos. Mais uma vez, corroborando que o sistema informatizado em questdo ndo apoia a
gestao do ciclo de vida dos documentos. Como resultado desse aspecto, observa-se que o SEI
vem produzindo uma massa documental acumulada digital, j4 que o mesmo nao tem
funcionalidades para que os documentos sejam destinados de maneira adequada, seja para a
eliminagdo ou a guarda permanente.

Destaca-se que os itens 1, 2, 3,4 ¢ 5 do questionario aplicado eram os pontos que mais
se relacionavam com a Gestao Arquivistica. Assim, cabe analisar as respostas obtidas levando
em consideragdo o marco-tedrico conceitual do presente trabalho. Desta forma, a reunido
desses resultados evidencia que o sistema informatizado em questdo ndo ¢ capaz de assegurar
a relag@o organica na producao dos seus documentos.

Uma falha importante do SEI diz respeito ao fato do sistema ndo organizar o Codigo
de Classificagao de forma hierarquica e, consequentemente, os documentos, também nao.
Dessa forma, perde-se, ou fica menos claro o contexto de producdo desses documentos. Nao
ter a funcionalidade de gerenciamento do Codigo de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo; a falta de controle da producdo; a caréncia de identificagdo do
status do documento; e ainda ndo ter a garantia de uma boa administracdo na produgdo, na
tramitagdo, no uso, na avaliagdo e no arquivamento em fase corrente e intermediaria dos
documentos arquivisticos, mostram que, de acordo com a opinido dos seus usudarios, o SEI
ndo realiza satisfatoriamente a Gestdo Arquivistica dos documentos. A producdo de
documentos arquivisticos em ambiente eletronico necessita ainda mais da Gestao
Arquivistica, pois esse ¢ um meio que permite ao produtor uma producdo de documentos
arquivisticos ainda maior do que no ambiente em papel.

O item 6 adquiriu média 3,625, apresentando que os respondentes mais concordam do
que discordam com a afirmativa de que o SEI apresenta funcionalidades de pesquisa,
localizagdo e apresentacdo de seus documentos. O que € uma caracteristica positiva do
sistema informatizado, pois mostra que seus usudrios estdo satisfeitos em relacao a facilidade
e agilidade para encontrar os documentos.

O item 7, com média 3,5, também apontou que os respondentes mais concordam do
que discordam com a afirmativa de que o SEI tem requisitos de seguranga robustos para
apoiar a autenticidade e a seguranca dos documentos. O resultado aqui conquistado exibe que
os usuarios do SEI confiam no sistema e nos documentos nele produzidos e mantidos. Esses
requisitos de seguranca referem-se a controle de acesso dos usudrios no sistema, trilhas de

auditoria e rotinas de copias de seguranga, por exemplo.
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O item 8 também recebeu média 3,5, apontando que os respondentes mais concordam
do que discordam com a afirmativa de que o SEI armazena os documentos arquivisticos de
maneira a garantir a integridade dos documentos arquivisticos. Mais uma vez afirmando a
confianca dos usuarios no sistema e nos documentos. Cabe ressaltar que essa confianca dos
usuarios arquivistas no sistema, evidenciada nos itens 7 ¢ 8, ¢ muito mais uma expectativa
subjetiva do que o resultado do conhecimento e entendimento desses aspectos.

O item nove obteve média 2,6875, exibindo que os respondentes mais discordam do
que concordam com a assertiva de que o SEI tem funcionalidades que apoiam ao arquivista
nas estratégias de preservacdo de longo prazo dos documentos arquivisticos mantidos no
sistema. Um exemplo de estratégia de preservacdo seria a aceitagdo apenas de formatos de
arquivo que tivessem uma expectativa de vida longa, tais como o PDF/A, TIFF e outros.

O item 10 adquiriu média 4,125 dos respondentes, evidenciando que estdo de acordo
que o SEI ¢ uma ferramenta que atende as necessidades dos 6rgdos e entidades. O item 11
com média 4,0625, exprime que a implantacdo do SEI foi um processo facil de ser realizado
pelos orgaos e entidades. No item 12 a média 3,5 mostra que os respondentes também mais
concordam que discordam com a sua afirmacgdo de que ¢ possivel customizar o sistema de
acordo com as necessidades proprias do 6rgao ou entidade. Os resultados conquistados nos
itens 9, 10 e 11 do questionario mostram que ha uma satisfacdo dos usuarios quanto ao uso
imediato para cumprir com as atividades que o sistema deve desempenhar.

O ultimo grafico apresenta a nota média geral para o indice de satisfagdo de cada

orgdo ou entidade estudado.

Grifico 14 - Indice de Satisfacio Geral dos Orgios e Entidades Estudados
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Fonte: Elaborado pela autora
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Apesar de todas as problematicas identificadas nas respostas coletadas,
individualmente, as médias gerais de satisfacdo foram positivas. Apenas a ANCINE, com
média 2,91, discordou mais que concordou, divergindo dos outros 6rgaos e entidades que
exprimiram maior concordancia do que discordancia com os itens / afirmativas apresentadas.

De acordo com as respostas adquiridas pelos usuarios do SEI ¢ possivel identificar
que, de uma maneira geral, o sistema informatizado em questdo nao estd plenamente de
acordo com as especificagdes de requisitos para sistemas informatizados de Gestao
Arquivistica de documentos, recomendados pelo e-ARQ Brasil.

E interessante relacionar os resultados obtidos com essa pesquisa junto aos usuarios do
SEIL, com uma andlise desse sistema realizada pelos especialistas do Arquivo Nacional em
Gestao de Documentos. Na qualidade de orgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo — SIGA, da Administragdo Publica Federal, o Arquivo Nacional realizou uma
analise do SEI, levando em consideragdo os requisitos de funcionalidade estabelecidos no e-

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

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

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

Fonte: ARQUIVO NACIONAL (2015, p. 4)
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Assim, de acordo com o quadro acima, as se¢des 1, 2, 3, 4, 5, 8 e 10, que dizem
respeito aos procedimentos e boas praticas da Gestdo Arquivistica, pode-se identificar que o
SEI possui um baixo atendimento aos requisitos do e-ARQ Brasil. Ja nas se¢des 9, 11, 12 e 14
que dizem respeito aos aspectos tecnoldgicos e facilidade de uso, o SEI apresentou alto indice
de aderéncia ao e-ARQ Brasil. Também ¢ importante observar que nos itens 6, 7 e 13 ndo foi
possivel avaliar um grande nimero de requisitos, pois estes estdo relacionados a infraestrutura
tecnologica do 6rgao ou entidade no qual o sistema estd em uso, € ndo tanto ao sistema em si.
Essa analise do Arquivo Nacional coincide com o resultado da pesquisa com os usuarios do
sistema, ao evidenciar que o SEI falha no que diz respeito a Gestdo Arquivistica. De acordo
com as consideragdes apresentadas na nota técnica em questdo, realizada pelo Arquivo

Nacional, pontua-se que:

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

Dentre outras conclusdes, esse documento identifica quatro requisitos basicos nos

quais o sistema informatizado em questao precisa ser atualizado:

* Atribuir um NUP a um fluxo de trabalho e reunir todos os documentos nele
produzidos em uma agregacgdo identificada por este NUP, equivale a formar
um processo (conjunto de documentos avulsos oficialmente reunidos e
ordenados no decurso de uma acdo administrativa, que constitui uma
unidade de arquivamento). No entanto, nem todo fluxo de trabalho necessita
ser registrado na forma de processo.

* Algumas atividades merecem o registro de cada passo em despachos e
documentos, além da captura destes de maneira controlada e estruturada,
sendo nestes casos recomendada a formagao de processo. Outras atividades
sdo menos complexas e implicam na produg¢do de um unico documento
arquivistico no decorrer do fluxo de trabalho, ndo havendo necessidade de
formagdo de processo, bastando o arquivamento do documento avulso,
devidamente classificado e organizado em dossiés; essa organizacdo pode
ser por assunto, nome, data, evento etc., dependendo de cada caso. Existe
também o caso de atividades nas quais s2o gerados dois ou mais documentos
no decorrer do fluxo de trabalho, podendo, ou ndo, serem arquivados
separadamente e terem temporalidade e destinagdo final distintas.

* Além disso, nem todo documento produzido ao longo de um fluxo de
trabalho deve ser capturado para o arquivo, como bilhetes, notas e algumas
versdes preliminares (rascunhos e minutas). E preciso identificar nos fluxos
de trabalho quais documentos, avulsos ou processos, serdo capturados para o
arquivo. Uma vez capturados, os documentos, avulsos ou processos, devem
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ser organizados no sistema hierarquicamente, de maneira a refletir o
plano/codigo de classificacdo. O e-ARQ Brasil propde um modelo de dados
para organizar os documentos no ambito de um SIGAD a partir do
plano/codigo de classificacdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 4-5).

Desta forma, de acordo com a analise dos dados coletados e ainda com as
consideragdes apresentadas na nota técnica, do Arquivo Nacional, entende-se que o SEI
atende bem os usuarios no apoio as suas atividades cotidianas, desempenhando bem o papel
de um GED. Porém, ¢ preciso que o mesmo execute um maior numero de funcionalidades

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

As novas tecnologias de informac¢ao e comunicagdo estao presentes no dia a dia da
sociedade contemporanea, reestruturando os modelos de comunicagdo. A aplicagdo € o uso
dos ambientes eletronicos para a realizacdo dessas comunicagdes mudaram a maneira de
registar essas informacdes. Destaca-se que essa mudanga estd presente na vida privada dos
individuos, mas também na esfera publica do Estado.

A Gestao Arquivistica ¢ responsavel pelo controle, pela racionalizagao e pelo acesso
aos documentos arquivisticos produzidos nos 6rgaos e entidades da APF; sabe se que a
mesma deve integrar a politica de arquivos desses 6rgdos e entidades. No caso dos
documentos digitais, ¢ importante que haja uma integracdo entre os profissionais de arquivo e
de tecnologia de informacao.

O presente trabalho teve como objetivo investigar a Gestdo Arquivistica dos
documentos digitais com base em alguns principios que norteiam a pratica profissional, mais
especificamente, atentou-se por estudar organizagdes governamentais que utilizam o SEI
como ferramenta tecnoldgica para a producdo e a manutencao dos seus documentos.

Assim sendo, supunhamos antecipadamente duas assertivas: primeira, que o SEI,
proposto pelo PEN, ndo possibilita o controle efetivo sobre os documentos arquivisticos, pois
ndo apoia a producdo e a organiza¢do desses documentos de acordo com os principios € as
praticas arquivisticas. A segunda assertiva seria a dificuldade de controle sobre os
documentos produzidos no SEI, que compromete a Gestdo Arquivistica desses documentos.

A revisdo literaria mostrou que poucos sao os estudos teoricos € metodologicos acerca
do tema Gestdo Arquivistica de documentos digitais. Assim sendo, foi grande o desafio para
dar conta dos obstaculos e da complexidade do assunto referido.

Buscou-se identificar os obstdculos e as perspectivas dos usos de sistemas
informatizados com a finalidade de apoiar a producao de documentos arquivisticos digitais.

Identificou-se que ¢ imprescindivel que o sistema informatizado tenha funcionalidades
de acordo com os requisitos do e-ARQ Brasil, para que o sistema possa: permitir a
organiza¢do dos documentos produzidos de acordo com as fungdes e as atividades exercidas
pelo produtor; possibilitar o acesso as informagdes de forma rapida, eficiente e segura;
racionalizar a producao dos documentos e apoiar o arquivista no gerenciamento do ciclo de

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

Averiguou-se que o SEI ndo possui alta aderéncia aos requisitos referentes as boas
praticas de gestdo de documentos do e-ARQ Brasil. De acordo com os dados coletados nos
questionarios, entende-se que o sistema informatizado em questao possui funcionalidades que
atende caracteristicas de um bom funcionamento de um GED. Porém, ¢ importante ressaltar
que aspectos essenciais de um SIGAD, para apoiar o controle do ciclo de vida dos
documentos, ndo sao contemplados pelos SEI. Apesar de ndo ter sido objeto do estudo com os
usuarios do SEI, outro ponto relevante foi a identificagdo na nota técnica do Arquivo Nacional
de que o SEI ndo gerencia documentos avulsos necessarios ao contexto de producdo dos
orgdos entidades da APF, existindo exclusivamente o gerenciamento de processos. Com
relacdo a aspectos tecnolédgicos, de acordo com a opinido dos usudrios, foi verificada uma boa
aderéncia ao e-ARQ Brasil. Desta forma, ¢ possivel concluir que, no estado atual, o SEI ndo
pode ser considerado um SIGAD. Para tanto, ele precisa ser atualizado com uma série de
funcionalidades que apoiem as boas praticas e todos os procedimentos necessarios para a
Gestao Arquivistica, conforme estabelecido no modelo de requisitos e-ARQ Brasil.

Conforme ficou evidenciado nesse trabalho, o sistema informatizado em questao nao ¢
capaz de assegurar a relagdo organica na produgdo dos seus documentos; ndo gerencia o
Cddigo de Classificacao e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de documentos, conforme
as normativas em vigor na APF; ndo controla a produ¢do e manutengdo de rascunhos, minutas
e originais de maneira a racionalizar a produ¢do documental e identificar o status do
documento; e ainda ndo apoia ao arquivista no controle do ciclo de vida desde a produgdo até
a destinacao.

A falta da Gestdo Arquivistica no SEI acarreta em alguns problemas. Pode-se apontar,
por exemplo, a ndo organizagdo das classes de maneira hierarquica dentro do sistema. Isso
acarreta com que o acervo acumulado nao fique organizado de maneira a refletir o contexto de
producdo, isso porque as classes ndo estdo relacionadas as fung¢des correspondentes, na
maneira em que Codigo de Classificag@o esta configurado no sistema.

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

armazenamento necessaria para o sistema e pesa, tornando o sistema cada vez mais lento. Se o
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sistema informatizado for capaz de controlar o ciclo de vida dos documentos e segmentar os
arquivos em corrente e intermediario, ¢ possivel melhorar e manter a eficiéncia do sistema e
baratear o seu custo de armazenamento, uma vez que os documentos correntes, que
constituem um conjunto menor, ficariam em uma area de armazenamento de melhor
desempenho e os documentos intermedidrios ficariam separados em outra area, ndo pesando
no desempenho do sistema para o uso do corrente. Além disso, a destinagdo dos documentos,
seja para eliminagdo ou para a guarda permanente, também ¢ um procedimento importante
para desonerar o sistema.

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

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

1 - Visao Geral
1.1 Tema

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

1.2 Titulo

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

1.3 Pressupostos

e O sistema eletronico, SEl, proposto pelo PEN dificulta o controle sobre das
informacgdes produzidas por ndo possuir documentos organizados de acordo com os
principios e praticas arquivisticas.

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

1.4 Objetivos do Estudo
OBJETIVO GERAL

Analisar a luz da teoria arquivistica a proposta do Processo Eletrénico Nacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e |dentificar os principios arquivisticos incorporados pelo SEI.
e Conhecer a implantagao do SEI..

e Apontar requisitos arquivisticos bdsicos para os principais pontos identificados na
pesquisa.

1.5 Problema de Pesquisa

Identificar como o Sistema Eletronico de Informacdo (SEl) trabalha suas questdes
estratégicas de planejamento para a producao de documentos.

1.6 Perguntas de Pesquisa
a) Como o Sistema Eletrénico de Informacao (SEl) é implantado?

b) O Sistema Eletrénico de Informacao (SEl) atende as necessidades das organizacdes?
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c) Como a gestdo arquivistica é contemplada no Sistema Eletronico de Informacdo
(SEI)?

1.7 ProposigOes Tedricas Utilizadas

Os principais aspectos conceituais apontados na literatura de Arquivologia, quanto ao uso
dos documentos digitais sao:

e Gestdo arquivistica de documentos.
e Documentos arquivisticos digitais.
e Sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD).
e Gerenciamento eletronico de documentos (GED).
Para os principios arquivisticos tem-se:
e Principio da proveniéncia.
e Principio da ordem original.

e Conceito de organicidade.

1.8 Estrutura do trabalho
1 INTRODUGAO
2 GESTAO DE DOCUMENTOS

Ementa: A fim de contrbuir para as reflexdes acerca da tematica de gestdo de
documentos, pretende-se nesse capitulo apresentar a conjuntura da area em questao.
Primeiramente, serd realizada uma breve andlise sobre a importancia da tematica para a
sociedade e (re)conhcer suas contruibuicbes para a sociedade. Em seguida, serd
contemplada a dimens3o das tecnologias de informacgao e seus impactos para a gestao
de documentos. Por ultimo, a verificacdo da gestdao arquivistica de documentos sera
realizada relacionando-a com a demandas informacionais da sociedade.

2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

3 ARQUIVO E OS PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

Ementa: Pretende-se neste capitulo entender o que se entende por conceito de arquivo
e sobre os principios arquivisticos. A importancia dessa secao esta na concretizacao dos
conceitos. Compreender a formacdo dos objetos estudados nos ajuda a relaciona-los
com as demandas sociais informacionais da atualidade.

3.1 CONCEITO DE ARQUIVO
3.2 O QUE SE ENTENDE POR PRINCIPIO
3.3 OS PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS
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4 SISTEMAS ESTRTRUTURANTES DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA FEDERAL NO CAMPO
DA INFORMAGAO

Ementa: Tendo no horizonte a necessidade de compreensdo a esfera politica dos
arquivos, parte-se para construcao do percurso da andlise do Estado, considerando este
como o territério em que se ddo os conflitos informacionais. O capitulo em questdo
busca identificar como e quem sdo os drgdos responsaveis por solucionar as demandas
informacionais publicas.

4.1 BREVES APONTAMENTOS SOBRE AS REFORMAS ADMINISTRATIVAS BRASILEIRAS
4.2 A ADMINISTRAGCAO PUBLICA E O PODER EXECUTIVO FEDERAL
4.3 SISTEMAS ESTRUTURAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL

5 MARCO EMPIRICO

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

5.4 SISTEMA ELETRONICO NACIONAL

6 METODOLOGIA

Ementa: Serd apresentado neste capitulo o embasamento metodolégico da pesquisa.
Serdo indicados os procedimentos utilizados pelo pesquisador, o marco cronoldgico e as
escolhas que nortearam o desenvolvimento da pesquisa em cada etapa, juntamente
com as justificativas para as escolhas feitas.

6.1 ESTUDO DE CASO
6.2 COLETA DE DADOS
7 CONSIDERAGOES FINAIS

1.9 Pessoal envolvido na execucdo da pesquisa

Instituicdo de Ensino da Pesquisa: Programa de Pds-Graduacdao em Gestdo de Documentos e
Arquivos.

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

Coorientador: Prof. Doutor Antonio Andrade.

2 - Procedimentos Adotados no Trabalho de Campo

2.1 Aspectos metodoldgicos

A presente pesquisa trata-se de um estudo exploratério, que utiliza o estudo de caso Unico
como unidade de analise.
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2.2 Setor alvo

Organiza¢Bes governamentais que utilizam o Sistema Eletrénico de Informacgdo (SEl) como
instrumento tecnoldgico para uso da sua tramitacdo documental.

2.3 Coleta de dados

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

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

b) Secunddrias externas: artigos, livros ou qualquer outra publicacdo cientifica
baseada no tema em questao.

2.5 Instrumentos de coleta de dados: Realizagdo desse item apds o contato com a
organizagao.

2.6 Entrevistados: Realizacdo desse item apds o contato com a organizagao.

3 - As questoes do estudo de caso

O trabalho de campo buscou respostas para os itens:

1 Organizagdo dos documentos arquivisticos: plano de classificagio e manuteng¢do dos
documentos

1.1 Configuragao e administracao do plano de classificacdao no SIGAD
1.2 Classificagcao e metadados das unidades de arquivamento

1.3 Gerenciamento dos dossiés/processos

1.4 Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos

1.5 Volumes: abertura, encerramento e metadados

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

2 Tramitagao e fluxo de trabalho
2.1 Controle do fluxo de trabalho

2.2 Controle de versdes e do status do documento
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APENDICE B — QUESTIONARIOS APLICADOS

Questionario - ANCINE — Area de Arquivo 1

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

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

que nem que | totalme

concordo. |discordo. |discordo.| nte.

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

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

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

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

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

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

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

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




trilhas de auditoria, cdpias de seguranca, classificagdo
da informagdo quanto ao grau de sigilo, exportagdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotecao
e impedimento de alteragdo dos documentos.

8. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informagdo) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SElI (Sistema Eletronico de Informagdo) tem
funcionalidades que apoiam o0s arquivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informagéo)
séo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEl (Sistema Eletrénico de Informacdo) € uma
ferramenta que atende as necessidades do 6rgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informacgdo) é um
sistema informatizado de facil implantagdo.

12.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) possibilita
customizacdo de acordo com as necessidades proprias

do érgdo ou entidade.
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Questionario - ANCINE — Area de Arquivo 2

Assinale, numa escala de 1 a 5, a opgio que mais adequadamente reflete o seu grau de
cencordéncia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmentc"; ",
"mais discordo que concordo"; "3", "nem concordo nem discordo"; "4", "mais concordo
que discordo"; "5", "concordo totalmente". Marque apenas uma tinica opgio para cada
afirmagdo para que a pesquisa possa ser mensurada de forma correta.

1.
Discordo
totalmente.

2.
Mais
discordo
que
concordo.

3.
Nem
concordo
nem
discordo.

4,
Mais
concordo
que
discordo.

55
Concor
do
totalme
nte.

1. O SEI (Sistema Eletronico de Informacéo) permite o
gerenciamenta do Plano/ Cédigo de classificagdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos,
de acordo com as normas em vigor no &mbito da
Administragdo Publica Federal.

B

O

a

O

2. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacio) permite o
controle da produgao e a manutengdo dos documentos
arquivisticos no drgdo ou entidade, inclusive no que diz
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas praticas de gestdo de
documentos.

3. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagéo) incorpora
funcgdes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documento (minuta, original ou cdpia), e
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informagdes.

4. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informacéo) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a produgdo até a destinagdo final, inclusive
realizando as agdes de registro, classificagéo, indexacdo,
atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas praticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagio) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selegio
dos documentos para a efetivagdo da destinagdo
prevista no &mbito do drgdo ou entidade.

6. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizagdo e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do érgdo ou entidade.

7. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagdo) tem
requisitos de seguranca robustos e suficientes para
apoiar a autenticidade e a seguranca dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticagdo dos usuarios,
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trilhas de auditoria, cépias de seguranga, classificacdo
da informagdo quanto ao grau de sigilo, exportagdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprote¢do
e impedimento de alterag¢do dos documentos.

8. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informagao) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagdo) tem
funcionalidades que apoiam o0s arquivistas na
preservagdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo)
sdao produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletronico de Informagdo) é uma
ferramenta que atende 3s necessidades do drgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEl (Sistema Eletrénico de Informagdo) é um
sistema informatizado de facil implantagéo.

12.0 SEI (Sistema Eletronico de Informagao) possibilita
customizacdo de acordo com as necessidades proprias
do 6rgdo ou entidade.

a a
O a
- O
O X
g a




Questionario - ANCINE — Area de Arquivo 3

Assinale, numa escala de 1 a 5, a opedio que mais adequadamente reflete o seu grau de
concorddncia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmente"; "2",
"mais discordo que concordo"; "3", "nem concordo nem discordo™; "4", "mais concordo
que discordo"; "5", "concordo totalmente". Marque apenas uma tnica opgio para cada
afirmagéo para que a pesquisa possa ser mensurada de forma correta.

1.
Discordo
totalmente.

2
Mais
discordo
que
concordo.

3.
Nem
concordo
nem
discordo.

4,
Mais
concordo
que
discordo.

5.
Concor
do
totalme
nte.

1. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificagdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos,
de acordo com as normas em vigor no ambito da
Administracdo Publica Federal.

O

a

O

O

2. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informacado) permite o
controle da produgdo e a manutengio dos documentos
arquivisticos no drgéo ou entidade, inclusive no que diz
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas praticas de gestdo de
documentos.

3. O SEl (Sistema Eletronico de Informag#o) incorpora
fungdes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documento (minuta, original ou cépia), e
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informacgdes.

4. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) permite o
controle do documento arquivistice ao longo do ciclo de
vida, desde a produgdo até a destinacdo final, inclusive
realizando as agGes de registro, classificagao, indexacio,
atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas praticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selecdo
dos documentos para a efetivagdo da destinagdo
prevista no dmbito do drgdo ou entidade.

6. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagio) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizagio e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do drgdo ou entidade.

7. O SEl (Sistema Eletrénico de Informacdo) tem
requisitos de seguranga robustos e suficientes para
apoiar a autenticidade e a seguranga dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticagdo dos usudrios,
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trilhas de auditoria, copias de seguranga, classificagdao
da informacdo quanto ao grau de sigilo, exportacdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotegdo
e impedimento de alteragdo dos documentos.

8. O SEI (Sistema Eletronico de Informagdo) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) tem
funcionalidades que apoiam os arquivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informagéo)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletrdnico de Informagdo) é uma
ferramenta que atende as necessidades do drgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEl (Sistema Eletrénico de Informagdo) é um
sistema informatizado de facil implantagdo.

12.0 SEI (Sistema Eletronico de Informacgdo) possibilita
customizagdo de acordo com as necessidades proprias
do érgdo ou entidade.
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Questionario - ANCINE — Area de Tecnologia da Informacio 1

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

L.
Discordo
totalmente.

2.
Mais
discordo
que
concordo.

%
Nem
concordo
nem
discordo.

4,
Mais
concordo
que
discordo.

5.
Concor
do
totalme
nte.

1. O SEl (Sistema Eletrénico de Informagao) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificagio e da
Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos,
de acordo com as normas em vigor no ambito da
Administragdo Pablica Federal.

O

a

O

2. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) permite o
controle da producdo e a manutengio dos documentos
arquivisticos no 6rgao ou entidade, inclusive ne que diz
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas praticas de gestio de
documentos.

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

4. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informagio) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a produgdo até a destinag&o final, inclusive
realizando as agGes de registro, classificagdo, indexacéo,
atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas praticas de gestdo de documentos.

5. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selecdo
dos documentos para a efetivagdo da destinacdo
prevista no dmbito do drgdo ou entidade.

6. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informacio) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizagio e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do drgdo ou entidade.

7. O SEl (Sistema Eletronico de Informagio) tem
requisitos de seguranca robustos e suficientes para
apoiar a autenticidade e a seguranca dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticagdo dos usuarios,
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trilhas de auditoria, copias de segurancga, classificagdo
da informagao quanto ao grau de sigilo, exportacdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotegdo
e impedimento de alteragdo dos documentos.

8. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) armazena
0s documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacgac) tem
funcionalidades que apciam o0s arquivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletronico de Informacgédo)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEl (Sistema Eletrénico de Informacgdo) é uma
ferramenta que atende as necessidades do érgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEI (Sistema Eletronico de Informagdo) é um
sistema informatizado de facil implantagao.

12.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) possibilita
customizag¢do de acordo com as necessidades proprias
do drgdo ou entidade.

129



Questionario - CADE — Area de Arquivo 1

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

1.
Discordo
totalmente,

2.
Mais
discordo
que
concordo.

3.
Nem
concordo
nem

discordo.

4.
Mais
concordo
que
discordo.

5.
Concor
do
totalme
nte,

1. O SE! (Sistema Eletrénico de Informagdo) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos,
de acordo com as normas em vigor no dmbito da
Administracdo Plblica Federal.

O

™M
b

2. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) permite o
controle da produgdo e a manutengdo dos documentos
arquivisticos no 6rgdo ou entidade, inclusive no que diz
respeito aos procedimentos de protocelo, conforme as
normativas em vigor e as boas préticas de gestdo de
documentos.

3. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informacgdo) incorpora
funcbes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documento (minuta, original ou cépia), e
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informacdes.

O

4. O SE! {Sistema Eletrdnico de Informacdo] permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a produgdo até a destinagdo final, inclusive
realizando as agGes de registro, classificagdo, indexagdo,
atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas praticas de gestdo de documentos.

O

5. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selegdo
dos documentos para a efetivacdo da destinagdo
prevista no &mbito do 6rgdo ou entidade.

6. O SE! {Sistema Eletronico de Informagdo] apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizacdo e
apresentagdo dos documentos arquivisticos, de
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do 6rgdo ou entidade.

7. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informacdo) tem
| requisitos de seguranga robustos e suficientes para
apoiar a autenticidade e a seguranca dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticagdo dos usudrios,

Ol

u
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trithas de auditoria, copias de seguranca, classificacdo
da informacdo quanto ao grau de sigilo, exportagéo de
documentos controlada, mecanismos de autoprote¢do
e impedimento de alteragdo dos documentos.

8. O SEl (Sistema Eletrénico de Informagdo) armazena
0s documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

]

1

19. O SEl (Sistema Eletrénico de Informacgdo) tem
funcionalidades que apoiam o©s arquivistas na
preservagdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SE! {Sistema Eletrénico de Informagio)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

LJ

10.0 SEI {Sistema Eletrénico de informacdo) € uma

ferramenta que atende as necessidades do érgdo ou O O O O X
entidade no cumprimento de suas atividades.

‘11.0 SEl (Sistema Eletrdnico de informacdo) é um 0 ] O % 0
| sistema informatizado de fécil implantagéo.

' 12.0 SEI (Sistema Eletronico de informagdoe) possibilita

customizacdo de acordo com as necessidades préprias
do drgdo ou entidade.
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Questionario - CADE — Area de Arquivo 2

Assinale, numa escala de 1 a 3, a opglio que mais adequadamente reflete o seu grau de

concordancia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmente";

ne mnon

oy
ol

"mais discordo que concordo”; "3", "nem concordo nem discordo"; "4", "mais concordo
que discordo”; "5", "concordo totalmente”. Marque apenas uma Gnica opgdo para cada
afirmagio para que a pesquisa possa ser mensurada de forma correta.

1.
Discordo
totalmente.

5

Mais
discordo
que
concordo.

X
Nem
concordo
nem
discordo.

4,
Mais
concordo
que
discordo.

5.
Concor
do
totalme
nte.

1. O SE! {Sistema Eletrdnico de Informagdo) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos,
de acordo com as normas em vigor no ambito da
Administragdo Publica Federal.

s

|

1

2. O SEI (Sistema Eletronico de Informagdo} permite o
controle da produgdo e a manutencdo dos documentos
arquivisticos no drgdo ou entidade, inclusive no que diz
|respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor € as boas prdticas de gestdo de
documentos.

J

O

3. O SE! (Sistema Eletronico de Informacdo) incorpora
fungBes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documento (minuta, original ou copia), e
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informac@es.

(N

4. O SEl {Sistema Eletrénico de Informagdo) permite o
controle do documento arquivistico ac longo do ciclo de
vida, desde a produgdo até a destinacgéo final, inclusive
realizando as a¢des de registro, classificagdo, indexacéo,
atribuicdo de metadades e argquivamento conforme as
boas praticas de gestdo de documentos.

5. O SEl (Sistema Eletronico de Informaggo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arguivista na selegdo
dos documentos para a efetivacdo da destinagédc
prevista no &mbito do 6rgdio ou entidade.

L

6. O SEl {Sistema Eletrdnico de informagdo) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizagdo e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do érgdo ou entidade.

X

7. O SEI (Sistema Eletrbnico de Informagdo) tem
requisitos de seguranga robustos e suficientes para
apoiar a autenticidade e a seguranga dos documentos,
(tais como: identificacdo e autenticagdo dos usudrios,

O
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trilhas de auditoria, copias de seguranca, classificagdo
| da informac&o quanto ao grau de sigilo, exportagdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotecéo
e impedimento de alteracdo dos documentos.

8. O SE! {Sistema Eletrénico de Informagdo) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEi (Sistema Eletrdnico de Informacdo) tem
funcionalidades que apoiam os arquivistas na
preservacdo de longo praze dos documentos
| arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
| produzidos pelo SEI {Sistema Eletrénico de Informacgdo)
|sjo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

O

]

,_.
L

10.0 SEi (Sistema Eletronico de Informacdo) € uma
'ferramenta que atende as necessidades do érgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

&

11.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) é um
sistema informatizado de facil implantagdo.

12.0 SEi (Sistema Eletronico de informacdo) possibilita
customizagdo de acorde com as necessidades proprias
do érgéo ou entidade.
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Questionario - CADE — Area de Arquivo 3

Assinale. numa escala de 1 a S, a opgfo que mais adequadamente reflete o seu grau de
concordancia com as afirmacdes, sendo que "1" significa "discordo toralmente”; "2",
"mais discordo que concordo™; "3". "nem concordo nem discordo"; "4", "mais concordo
que discordo"; "5", "concordo totalmente". Marque apenas uma tinica opglio para cada
afirmacfo para que a pesquisa possa ser mensurada de forma correta.

I.
Discordo
totalmente.

2

Mais
discordo
que
concordo.

%,
Nem
concordo
nem
discordo.

4,
Mais
concordo
que
discordo.

S:
Concor
do
totalme
nte.

1. O SEi {Sistema Eletrdnico de Informacdo) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destina¢io de Documentos,
de acordo com as normas em vigor no ambifo da
Administracdo Plblica Federal.

O

|

0

2. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informagéo) permite o
controle da produciio e a manutencdo dos documentos
arquivisticos no érgdo ou entidade, inclusive no que diz
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas praticas de gestdo de
documentos.

3. O SEi {Sistema Eletrdnico de Informagdo} incorpora
funcdes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documento (minuta, original ou copial, e
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informacoes.

[

4. O SEl {Sistema Eletronico de Informacgdo) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a produgio até a destinagdo final, inclusive
realizando as acdes de registro, classificagdo, indexagéo,
atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas praticas de gestdo de documentos.

5. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) aplica a
tahela de temporalidade e apoia o arquivista na selecdo
dos documentos para a efetivagdo da destinagdo
prevista no ambito do 6rgdo ou entidade.

6. O SE! (Sistema Eletrénico de Informacgdo) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizacdo e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do 6rgdo ou entidade.

O

7. O SEl (Sistema Eletrénico de Informagdo) tem
requisitos de seguranca robustos e suficientes para
apoiar a autenticidade e a seguranga dos documentos,
tais como: identificacdo e autenticacdo dos usugrios,
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trithas de auditoria, copias de seguranca, classificagdo
da informacdo guanto ao grau de sigilo, exportacdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotegdo
e impedimento de alteracdo dos documentos.

8. O SEi (Sistema Eletrénico de informagdo) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

Ej

a

8. O SEl {Sistema Eletrénico de Informagdo) tem
funcionalidades que apoiam o0s arquivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI {Sistema Eletrénico de Informacéo)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletronico de Informacdo) € uma
ferramenta que atende as necessidades do dérgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades,

[

11.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) é um
sistema informatizado de facil implantacdo.

12.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) possibilita
customizagdo de acordo com as necessidades proprias
do érgdo ou entidade.
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Questionario - CADE — Area de Tecnologia da Informacéo 1

Assinale, numa escala de | a 5. a opcdo que mais adequadamente reflete o seu grau de
concordancia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmente"; "2",
"mais discordo que concordo”: "3". "nem concordo nem discordo"; "4", "mais concordo
que discordo™; "5", "concordo totalmente". Marque apenas uma tnica op¢do para cada
afirmagdo para que a pesquisa possa ser mensurada de forma correta.

i
Discordo
totalmente.

2.
Mais
discordo
que
concordo.

3.
Nem
concordo
nem
discordo.

4.
Mais
concordo
que
discordo.

B
Concor
do
totalme
nte.

1. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) permite o
gerenciamento do Plano/ Codigo de classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos,
de acordo com as normas em vigor no ambito da
Administragdo Publica Federal.

O

O

L

O

2. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) permite o
controle da produgdo e a manutengdo dos documentos
arquivisticos no érgdo ou entidade, inclusive no que diz
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas praticas de gestdo de
documentos.

3. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) incorpora
‘ funcgdes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
|o status do documento (minuta, original ou copia), e
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informagBes.

4. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informag&o) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a producggo até a destinacdo final, inclusive
realizando as a¢bes de registro, classificagdo, indexagdo,
atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas praticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selegdo
dos documentos para a efetivacdo da destinacédo
prevista no ambito do 6rgédo ou entidade.

6. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizagdo e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do 6rgdo ou entidade.

7. O SEl (Sistema Eletronico de Informacgdo) tem
| requisitos de seguranca robustos e suficientes para
apoiar a autenticidade e a seguranga dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticagdo dos usudrios,
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trilhas de auditoria, copias de seguranga, classificacdo
| da informagdo quanto ao grau de sigilo, exportacdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotecdo
e impedimento de alteragdo dos documentos.

8. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) armazena
o0s documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) tem
funcionalidades que apoiam o0s arquivistas na
preservagdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informagéo)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletrdnico de Informagdo) é uma
ferramenta que atende as necessidades do érgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) é um
sistema informatizado de facil implantagao.

12.0 SEI (Sistema Eletronico de Informagdo) possibilita
customizagdo de acordo com as necessidades proprias
do 6rgéo ou entidade.
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Questionario - CADE — Area de Tecnologia da Informacio 2

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

ks
Discordo
totalmente.

2.
Mais
discordo
que
concordo.

3;
Nem
concordo
nem
discordo.

4.
Mais
concordo
que
discordo.

5«
Concor
do
totalme
nte.

1. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos,
de acordo com as normas em vigor no ambito da
Administragdo Publica Federal.

a

O

O

&=

2. O SEI (Sistema Eletronico de Informagdo) permite o
controle da producdo e a manutencdo dos documentos
arquivisticos no 6rgdo ou entidade, inclusive no que diz
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
|normativas em vigor e as boas préticas de gestdo de
documentos.

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

| 4. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a produg3o até a destinagdo final, inclusive
realizando as ag@es de registro, classificagdo, indexagdo,
atribui¢do de metadados e arquivamento conforme as
boas praticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) aplica‘a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selegdo
dos documentos para a efetivagdo da destinacdo
prevista no ambito do 6rgdo ou entidade.

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

7. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagdo) cem
requisitos de seguranga robustos e suficientes para
apoiar a autenticidade e a seguranga dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticagdo dos usudrios,
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trilhas de auditoria, cépias de seguranca, classificacdo
da informagdo quanto ao grau de sigilo, exportagdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotegdo
e impedimento de alteracdo dos documentos.

8. O SEl (Sistema Eletrénico de Informacdo) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEI (Sistema Eletronico de Informagdo) tem
funcionalidades que apoiam os arquivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI {Sistema Eletrénico de Informacdo)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informag¢do) € uma
| ferramenta que atende as necessidades do o6rgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) é um
sistema informatizado de facil implantagéo.

12.0 SEI {Sistema Eletrénico de Informagdo) possibilita
customizagdo de acordo com as necessidades proprias
do 6rgdo ou entidade.
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Questionario - CADE — Area de Tecnologia da Informacio 3

Assinale, numa escala de 1 a 5, a opgfio que mais adequadamente reflete 0 seu grau de
concordancia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmente”; "2",
" bt 3 i, tan n L1 n, man n 2 .

mais discordo que concordo™; "3", "nem concordo nem discordo": "4", "mais concordo
que discordo"; "5", "concordo totalmente”. Marque apcnas uma Gnica opgiio para cada
afirmacdo para que a pesquisa possa ser mensurada de forma correta.

L
Discordo
totalmente.

2
Mais
discordo
que
concordo.

%
Nem
concordo
nem
discordo.

4.
Mais
concordo
que
discordo.

B
Concor
do
totalme
nte.

1. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos,
de acordo com as normas em vigor no ambito da
Administragdo Publica Federal.

O

L

|

2. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informagdo) permite o
controle da produgéo e a manutengdo dos documentos
arguivisticos no 6rg3o ou entidade, inclusive no que diz
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas préticas de gestdo de
documentos.

3. O SEl (Sistema Eletronico de Inforrﬁét;ﬁo) incorpora
fungdes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documento (minuta, original ou copia), e
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informacdes.

4. O SEI (Sistema Eletronico de Informagédo) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo dé
vida, desde a producdo até a destinagdo final, inclusive
realizando as agdes de registro, classificacdo, indexacao,
atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas préticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selegio
dos documentos para a efetivagdo da destinagao
prevista no ambito do 6rgado ou entidade.

5. O SEI (Sistema Eletronico de Informacdo) apresenta|

funcionalidades para pesquisa, localizagdo e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do 6rgdo ou entidade.

7. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) tem
requisitos de seguranca robustos e suficientes para
apoiar a autenticidade e a seguranca dos documentos,

tais como: identificagdo e autenticagdo dos usudrios,

O
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trilhas de auditoria, cépias de seguranca, classificagdo
da informacdo quanto ao grau de sigilo, exportacdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotecio
e impedimento de alteragdo dos documentos.

8. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEl (Sistema Eletrénico de Informacdo) tem
funcionalidades que apoiam o©s arquivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informacao)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) é uma
ferramenta que atende as necessidades do 6rgdo ou
entidade no cumprimenta de suas atividades.

11.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) é um
sistema informatizado de facil implantagéo.

12.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) possibilita
customizag¢do de acordo com as necessidades préprias
do drgdo ou entidade.
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Questionario - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao — Area de
Arquivo 1

Assinale, numa escala de 1 a 5, a opgio que mais adequadamente reflete o seu grau de
concordincia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmente"; "2",
"mais discordo que concordo™; "3", "nem concordo nem discordo"; "4", "mais concordo
que discordo"; "5", "concordo totalmente”. Marque apenas uma fnica opgao para cada
afirmacdo para que a pesquisa possa ser mensurada de forma correta.

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

que nem que | totalme

concordo. |discordo. |discordo.| nte.

1. O SEl (Sistema Eletrénico de Informacio) permite o
gerenciamento do Plano/ Cddigo de classificagio € da
Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos, i C & | (]
de acordo com as normas em vigor no Ambito da
Administrag3o PUblica Federal.

2. 0sEl (Sistema Eletrénico de Informagio) permite o
controle da produgdo e a manutencio dos documentos
arquivisticos no érgdo ou entidade, inclusive no que diz 0O 0 0 a
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas praticas de gestdo de
documentos.

3. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informagdo) incorpora
fungBes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documente (minuta, original ou cépia), e il L 0 &) O
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informacdes.

4. O SEI (Sistema Eletronico de Informagio) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a produgdo até a destinaggo final, inclusive O 8 O 0 O
realizando as a¢Bes de registro, classificacdo, indexacio,
atribuigdo de metadados e arquivamento conforme as
boas préticas de gestdo de documentos.

5. Q SEl (Sistema Eletrénico de Informacéo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selegio 0 0 0 O
dos documentos para a efetivagdo da destinagio
prevista no ambito do drgdo ou entidade.

6. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagdo) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizagdo e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de 8 O O O O
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do orgdo ou entidade.

7. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacgdo) tem
requisitos de seguranga robustos e suficientes para O 0 0 @ O
apoiar a autenticidade e a seguran¢a dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticagdo dos usudrios,




trilhas de auditoria, cdpias de seguranga, classificagdo
da informagdo quante ao grau de sigilo, exportacdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotegdo
e impedimento de alteracio dos documentos.

8. O SEI (Sistema Eletronico de Informagdo) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

8. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) tem
funcionalidades que apoiam os arguivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informac3o)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletrdnico de Informag¢dc) é uma
ferramenta que atende &s necessidades do 6rgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEl (Sistema Eletrénico de Informacio) é um
sistema informatizado de facil implantacio.

12.0 SEI (Sistema Eletronico de Informac3o) possibilita
customizacdo de acordo com as necessidades préprias
do orgdo ou entidade.
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Questionario - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao — Area de
Arquivo 2

Assinale, numa escala de 1 a 5, a opgio que mais adequadamente reflete o seu grau de
concordincia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmente"; "2",
"mais discordo que concordo™; "3 ", "nem concordo nem discordo™; "4", "mais concordo
que discordo"; "5", "concordo totalmente”, Marque apenas uma finica opgdo para cada
afirmagéio para que a pesquisa possa ser mensurada de forma corrota.

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

que nem que | totalme

concordo. |discordo. | discordo. | nte.

1. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagio) permite o
gerenciamento do Plano/ Cddigo de classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, 0 a ] O O
de acorde com as normas em vigor no imbito da
Administracdo Puablica Federal.

2. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informacio) permite o
controle da producdo e a manuteng3o dos documentos
arquivisticos no érgdo ou entidade, inclusive no que diz 0O ] 0 @
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas préticas de gestio de
documentos.

3. O SEI (Sistema Eletrbnico de Informacio) incorpora
fun¢des de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documento (minuta, original ou cépia), e (] O 8 ) a
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informacgdes.

4. O SEl {Sistema Eletrénico de Informagdo) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a produgao até a destinac3o final, inclusive @ 0 0 0O i
realizando as a¢Bes de registro, classificagdo, indexagdio,
atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas praticas de gest3o de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletrénico de Inforrna;é’o) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na sele¢go o O N O |
dos documentos para a efetivagdo da destinacdo
prevista no ambito do drgido ou entidade.

6. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) apresenta
funcionalidades  para pesquisa, localizagio e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de 4 m U Ll d
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do drgdo ou entidade.

7. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagdo) tem
requisitos de seguranga robustos e suficientes para O O O ] N
apoiar a autenticidade e a seguranga dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticacao dos usuarios,




trilhas de auditoria, cdpias de seguranca, classificagdo
da informagdo quanto ao grau de sigilo, exportagdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotecao
e impedimento de alteracdo dos documentos.

8. O SEI (Sistema Eletronico de Informacgio) armazena
os decumentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticas.

9. O SEl (Sistema Eletrénico de Informagio) tem
funcionalidades que apoiam os arquivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informac3o)
sdo produzidos em formatos de arquive com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagio) é uma
ferramenta que atende as necessidades do 6rgio ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) é um
sistema informatizado de facil implantacgo.

12.0 SEI (Sistema Eletrdnico de Informagdo) possibilita
customizacdo de acordo com as necessidades préprias
do orgdo ou entidade.
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Questionario - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao — Area de
Arquivo 3

Assinale, numa escala de 1 a 5, a opgdo que mais adequadamente reflete o seu grau de
concordincia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmente"; "2",
"mais discordo que concordo"; "3", "nem concordo nem discordo"; "4", "mais concordo
que discordo"; "5", "concordo totalmente". Marque apenas uma tnica opgdo para cada
afirmagdo para que a pesquisa possa ser mensurada de formz correta,

i 8 2 3. 4. g
Discordo Mais Nem Mais | Concor
totalmente. | discordo |concordo |concordo| do

que nem que |totalme

concordo. |discordo. |discordo.| nte.

1. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informagdo) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificagdo e da

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, )ﬁ
de acordo com as normas em vigor no Ambito da
Administragdo Publica Federal.

2. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagio) permite o
controle da producdo e a manutencio dos documentos
arquivisticos no érgdo ou entidade, inclusive no que diz 0 m: 0 0
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as

normativas em vigor e as boas praticas de gestdo de
documentos.

3. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) incorpora
fungdes de controle do fluxo de trabalho de acordo com )
o status do documento (minuta, original ou cépia), e K O O 5 O
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informagbes.

a O O L]

4. O SEl (Sistema Eletrénico de Informacdo) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a produgdo até a destinagdo final, inclusive O ﬁ 0 O 0
realizando as agBes de registro, classificagdo, indexacdo,

atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas praticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selecio O l;i O 0 0
dos documentos para a efetivagdo da destinagio

prevista no ambito do 6rgdo ou entidade.

6. O SEl (Sistema Eletronico de Informagéo) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizagio e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de O ﬁ O O a
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do drgdo ou entidade.

7. O SElI (Sistema Eletronico de Informagdo) tem
requisitos de seguranca robustos e suficientes para El 0 O 0 0
apoiar a autenticidade e a seguranca dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticacdo dos usudrios,
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trithas de auditoria, cépias de seguranca, classificagio
da informagéo quanto ao grau de sigilo, exportagdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotecio
e impedimento de alteragdo dos documentos.

8. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEI (Sistema Eletronico de Informacdo) tem
funcionalidades que apoiam os arquivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informacio)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletronico de Informacdo) é uma
ferramenta que atende as necessidades do drgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informagdo) é um
sistema informatizado de facil implantacdo.

O
L=N
O

12.0 SEI (Sistema Eletronico de Informagao) possibilita
customizacdo de acordo com as necessidades préprias
do 6rgdo ou entidade.
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Questionario - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestio — Area de
Tecnologia da Informacio 1

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

[ 1. 2 3. 4, 5.

Discordo Mais Nem Mais | Concor

totalmente. | discordo |concordo |concordo| do
que nem que | totalme

concordo. |discordo. |discordo.| nte.

1. O SElI (Sistema Eletrbnico de Informagdo) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificacio e da
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, = O O O O
de acordo com as normas em vigor no ambito da
Administragdo Publica Federal.

2. O SEl (Sistema Eletrénico de Informac&o) permite o
controle da produg3o e a manutencio dos documentos
arquivisticos no érgdo ou entidade, inclusive no que diz
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas praticas de gestio de
documentos.

3. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagéo) incorpora
fungdes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documento (minuta, original ou cdpia), e d O O O &
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informagdes.

4. O SEI (Sistema Eletronico de Informagdo) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a produgdo até a destinagdo final, inclusive W 0O @ 0 0
realizando as agGes de registro, classificagio, indexagio,
atribui¢do de metadados e arquivamento conforme as
boas préticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informacdo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na selegdo 0 0 il 0 0
dos documentos para a efetivacdo da destinagio
prevista no ambito do drgdo ou entidade.

6. O SEl (Sistema Eletrénico de Informagio) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizagdo e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de £l = O | O
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do drgdo ou entidade,

7. O SEl (Sistema Eletrénico de Informacdo) tem
requisitos de seguranga robustos e suficientes para i 0] O | 0O
apoiar a autenticidade e a seguranca dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticacio dos usudrios,

o




trilhas de auditoria, cépias de seguranca, classificacdo
da informagéo quanto ao grau de sigilo, exportacdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotegdo
e impedimento de alteragdo dos documentos.

8. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagio) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEI (Sistema Eletronico de Informagio) tem
funcionalidades que apoiam os arquivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informacgao)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletrdnico de Informacdo) é uma
ferramenta que atende as necessidades do orgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) é um
sistema informatizado de facil implantacdo.

12.0 SEI (Sistema Eletrdnico de Informag3o) possibilita
customizagdo de acordo com as necessidades proprias
do orgdo ou entidade.
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Questionario - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestio — Area de
Tecnologia da Informacio 2

Assinale, numa escala de 1 a 5, a opgio que mais adequadamente reflete o seu grau de
concordincia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmente"; "2",
"mais discordo que concordo"; "3", "nem concordo nem discordo"; "4", "mais concordo
que discordo"; "5", "concordo totalmente". Marque apenas uma unica opgio para cada
afirmacdo para que a pesquisa possa ser mensurada de forma correta.

L. 2, 3. 4. L
Discordo Mais Nem Mais | Concor
totalmente. | discordo |concordo |concordo do

que nem que | totalme

concordo. |discordo. |discordo.| nte.

1. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informacio) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos, O g O O
de acordo com as normas em vigor no ambito da
Administragdo Publica Federal.

2. O SEI (Sistema Eletronico de Informag3o) permite o
controle da produgdo e a manutencio dos documentos
arquivisticos no érgdo ou entidade, inclusive no que diz 0 0
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas praticas de gestio de
documentos.

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

4. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagéo) permite o
controle do documento arquivistico ao longo do ciclo de
vida, desde a produgdo até a destinacdo final, inclusive 0O O m 0 7
realizando as agBes de registro, classificagdo, indexagio,
atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas préticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na seleco 0O 0 0 =z O
dos documentos para a efetivagio da destinacdo
prevista no ambito do 6rgdo ou entidade.

6. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagéo) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizagdo e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de O Hl O = O
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do érgao ou entidade.

7. O SEI (Sistema Eletronico de Informagio) tem
requisitos de seguranca robustos e suficientes para 0O 0 0 0 P
apoiar a autenticidade e a seguranga dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticagdo dos usuarios,




trilhas de auditoria, cdpias de seguranca, classificagdo
da informagdo quanto ao grau de sigilo, exportagdo de
documentos controlada, mecanismos de autoprotegdo
e impedimento de alteracdo dos documentos.

8. 0O SEI (Sistema Eletrénico de Informac3o) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEl (Sistema Eletrénico de Informagio) tem
funcionalidades que apoiam os arquivistas na
preservagdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informagao)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) é uma
ferramenta que atende as necessidades do Srgio ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informacdo) é um
sistema informatizado de fécil implantagdo.

12.0 SEl (Sistema Eletrnico de Informagéo) possibilita
customizagdo de acordo com as necessidades préprias
do orgdo ou entidade.

151



152

Questionario - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestio — Area de
Tecnologia da Informacio 3

Assinale, numa escala de 1 a 5, a opgo que mais adequadamente reflete o seu grau de
concorddncia com as afirmagdes, sendo que "1" significa "discordo totalmente"; "2",
"mais discordo que concordo"; "3", "nem concordo nem discordo"; "4, "mais concordo
que discordo"; "5", "concordo totalmente". Marque apenas uma tnica opgdo para cada
afirmagdo para que a pesquisa possa ser mensurada de forma correta.

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

que nem que | totalme

concordo. |discordo. |discordo.| nte.

1. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagio) permite o
gerenciamento do Plano/ Cédigo de classificagdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos, U | O O
de acordo com as normas em vigor no Ambito da
Administracdo Puablica Federal.

2. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informagio) permite o
controle da produgdo e a manutencio dos documentos
arquivisticos no 6rgdo ou entidade, inclusive no que diz 0
respeito aos procedimentos de protocolo, conforme as
normativas em vigor e as boas praticas de gestdo de
documentos.

3. O SEl (Sistema Eletronico de Informacio) incorpora
funcdes de controle do fluxo de trabalho de acordo com
o status do documento (minuta, original ou copia), e a O u b O
inclusive por meio de registro de metadados sobre estas
informacgdes.

4. O SEI (Sistema Eletrénico de Informag&o) permite o
controle do documento arquivistice ao longo do ciclo de
vida, desde a produgdo até a destinacdo final, inclusive 0 O » O O
realizando as agGes de registro, classificagdo, indexacgo,
atribuicdo de metadados e arquivamento conforme as
boas préticas de gestdo de documentos.

5. O SEI (Sistema Eletronico de Informagdo) aplica a
tabela de temporalidade e apoia o arquivista na sele¢do O 0 = 0 0
dos documentos para a efetivacio da destinacdo
prevista no ambito do drgdo ou entidade.

6. O SEl (Sistema Eletrdnico de Informacdo) apresenta
funcionalidades para pesquisa, localizacio e
apresentacdo dos documentos arquivisticos, de O (] O (] b
maneira a permitir o acesso a eles, atendendo as
necessidades do érgdo ou entidade.

7. O SEl (Sistema Eletronico de Informagdo) tem
requisitos de seguranga robustos e suficientes para 0 0O 0 O =
apoiar a autenticidade e a seguran¢a dos documentos,
tais como: identificagdo e autenticagdo dos usudrios,




trilhas de auditoria, cépias de seguranca, classificacio
da informagéo quanto ao grau de sigilo, exportacao de
documentos controlada, mecanismos de autoprotegdo
e impedimento de alteraciio dos documentos.

8. O SEI (Sistema Eletrdnico de Informacio) armazena
os documentos arquivisticos de maneira a garantir a
integridade dos documentos arquivisticos.

9. O SEI (Sistema Eletrénico de Informagio) tem
funcionalidades que apoiam os arquivistas na
preservacdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos mantidos no sistema e os documentos
produzidos pelo SEI (Sistema Eletrénico de Informac3o)
sdo produzidos em formatos de arquivo com
expectativa de acesso no longo prazo.

10.0 SEI (Sistema Eletrdnico de Informacio) é uma
ferramenta que atende as necessidades do orgdo ou
entidade no cumprimento de suas atividades.

11.0 SEI (Sistema Eletrnico de Informagdo) é um
sistema informatizado de facil implantag&o.

12.0 SEI (Sistema Eletrénico de Informag&o) possibilita
customizacdo de acordo com as necessidades proprias
do orgdo ou entidade.
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