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RESUMO

Analisa sistemas informatizados existentes em vinte e sete instituicbes publicas
estaduais na cidade do Salvador. Deste total foram identificadas quatro
instituicdes que possivelmente possuiam sistemas informatizados baseados na
estrutura de dados estabelecida para um Sistema Informatizado de Gestéo
Arquivistica de Documentos — SIGAD. A analise dos sistemas foi realizada
levando-se em consideracdo trés aspectos especificos: a) plano de
classificagdo e manutengédo; b) avaliagdo e destinacdo; e c) pesquisa,
localizagdo e apresentacdo dos documentos. Verificou-se ainda a eventual
participagéo de arquivistas no processo de desenvolvimento e aperfeigoamento
destes sistemas. Foi adotada como agente norteador da pesquisa a
abordagem dialética materialista, com o intuito de entender as contradicdes
existentes no contexto social das instituicbes pesquisadas. A pesquisa
identificou que grande parte das instituicdes analisadas ndo possui pré-
requisitos necessarios a existéncia de um SIGAD. Os sistemas informatizados
identificados e analisados cumprem em sua grande maioria com 0s aspectos
obrigatorios analisados.

Palavras-chave: Sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos — SIGAD; Gestédo de documentos; Documentos eletronicos.



ABSTRACT

This research analysed existing systems in twenty-seven public institutions in
the city of Salvador. It was identified that probably four of these institutions have
systems based on a SIGAD defined data structure. These systems were
analyzed considering three specific issues: the documents grading and
maintenance plan, the documents evaluation and allocation and the documents
research, location and presentation. It was also verified that if the archivists had
participated in these systems' development and improvement. It was adopted,
as a research guide, the dialectical materialist approach in order to understand
the contradictions presented in the social context of the institutions analysed.
The research identified that most of the institutions had not considered
necessary prerequisites to a SIGAD implementation. Most of the identified and
analysed systems meet the mandatory aspects considered in the research.

Key-Words: Eletronic records management systems - SIGAD, Management of
documents, Eletronic records.
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1 INTRODUCAO

Esta dissertacdo € resultado de pesquisa sobre sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos existentes em instituicdes publicas estaduais na
cidade do Salvador. Foram pesquisadas vinte e sete instituicdes, procurando-se
investigar quais instituicbes possuiam pré-requisitos necessarios a existéncia de um
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos; e se tais sistemas
posteriormente identificados possuiam requisitos obrigatérios, relacionados ao e-
ARQ Brasil, referentes a organizacdo dos documentos arquivisticos; avaliagdo e
destinagcdo; e pesquisa e localizacdo dos documentos. A pesquisa concluiu que
grande parte das instituicbes pesquisadas ndo possui 0s pré-requisitos necessarios
a existéncia de um SIGAD. Os sistemas informatizados identificados e avaliados, de
acordo com os critérios pré-determinados, cumprem em sua grande maioria com 0s
aspectos obrigatorios analisados.

Em 2004 o proponente deste projeto teve a oportunidade de fazer um estagio
extracurricular na entdo Secretaria de Cultura e Turismo do Estado da Bahia,
estabelecendo seu primeiro contato com um sistema especialista relacionado a
gestdo arquivistica de documentos em ambiente eletrbnico. Esta experiéncia
possibilitou-lhe sugerir e executar algumas altera¢cdes nestes sistemas, em parceria
com os responsaveis pelo Arquivo Central e pelo Setor de Informética na época.
Foram acrescentadas rotinas referentes a eliminacdo e ao recolhimento de
documentos, além da criacdo de novos critérios de busca e recuperagdo de
documentos e/ou conteudos informacionais.

Em 2006, ja no Ministério Publico da Bahia, teve a oportunidade de
desenvolver em parceria com o Setor de Informatica da referida instituicdo um
sistema especialista. Este sistema tinha a capacidade de gerir todas as rotinas
referentes & gestéo arquivistica de documentos (pesquisa, localizacéo, classificacao,
prazo de guarda, etc.) pertencentes a Coordenacdo de Documentacgédo e Informacao
do Ministério Publico da Babhia.

A partir dai surgiu o interesse e a necessidade de constatar se realmente
outras instituicbes que passaram ou passam por tais processos semelhantes se
ocupavam em preservar 0s documentos e seus conteltdos informacionais

arquivisticos em ambiente eletrbnico; se existiam outras instituicdes estaduais
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preocupadas com a adogao de politicas arquivisticas publicas para a preservagéo e
guarda dos documentos de arquivo qualquer que seja 0 seu suporte.

Logo em seguida o CONARQ disponibilizou para consulta publica em seu
sitio eletrbnico uma minuta do, na época chamado, "e-ARQ". O intuito desta
publicacdo para consulta publica era o de estabelecer requisitos minimos para
sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD). Algo que,
até entdo, ndo possuia, no que se refere a Arquivologia, discussdes e orientacdes
mais aprofundadas acerca do tema.

A literatura cléssica da Arquivologia, por um grande periodo de tempo, ndo
buscou priorizar o contetdo informacional de documentos e produtos em seus
objetivos preferenciais de estudo. Existia uma maior preocupagao e importancia com
0s arquivos, as instituicdes publicas e os arquivistas. Atualmente, a Arquivologia
constitui-se como uma das disciplinas que se situam no centro da gestdo da
informacé&o, recurso vital principalmente relacionado a tomada de decisdes de forma
eficiente nas organizacoes e instituicoes. Todos, no ambito
organizacional/institucional, ttm a necessidade de obter contetdos informacionais
arquivisticos para cumprirem suas respectivas tarefas, independente de registro,
suporte e outros.

O surgimento de novas tecnologias vem contribuindo para a construgéo de
uma rede de dados que utilizam os processos de busca e recuperagdo de
documentos arquivisticos e/ou seus conteddos informacionais arquivisticos.
Sistemas especificos sdo desenvolvidos para o gerenciamento de determinadas
atividades. A Arquivologia ndo ficou de fora desta transformacgéo tecnoldgica e
informacional vivida pela sociedade logo apds a Il Guerra Mundial. Os sistemas
informatizados referentes & gestao arquivistica de documentos tornam-se cada vez
mais comuns nas organizagdes e instituicoes.

A Arquivologia e a definicdo de contetdo informacional séo recentes e estao
em plena evolugdo. Isto implica afirmar que a literatura cientifica relacionada ao
tema ainda é bastante limitada para profissionais da &area, tornando-se necessério a
atualizacdo constante e o aprofundamento de tais estudos.

Na comunidade internacional sdo considerados pontos de referéncia para o
assunto os modelos propostos pelas seguintes instituicdes: The National Archives of

England, Wales and the United Kingdom (2002); Department of Defense. United
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States (2002); Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, e Instituto de
Informética (Portugal) (2002).

No Brasil, comegaram a surgir esfor¢os relacionados ao referido tema. Apds
consulta publica, o CONARQ publicou o, agora denominado, “e-ARQ Brasil".
Documento que apresenta um “Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivistica de Documentos”(CONARQ, 2006). Também comecaram a
surgir estudos que buscam aprofundar e consolidar a relagdo existente entre a
Arquivologia e a Ciéncia da Informagé&o (sub-area/ &rea do conhecimento), ainda que
haja propostas de alteragdo nesta correlacdo. Precisa-se de aprofundamento e de
investigacdo cientifica relacionada ao gerenciamento arquivistico de documentos
eletrébnicos. Nesta area também comecgaram a existir iniciativas de estudos e que
comecam a ser utilizadas como referencial, sdo os casos de: Fonseca (2005),
Rondinelli (2004) e Santos (2005).

Como nas demais regibes do pais, a Arquivologia no estado da Bahia ainda
possui um numero reduzido de estudos e pesquisas relacionados a sua area de
atuacdo. A oferta de profissionais da area, devido ao fato do curso de Arquivologia
da Universidade Federal da Bahia ser recente, € ainda reduzida. O que,
consequentemente, acaba tornando lenta a evolugéo e transformacdo das politicas
publicas existentes no estado. O fortalecimento da Associa¢do dos Arquivistas da
Bahia — AABA nos ultimos quatro anos também foi um fato que impulsionou a
adocdo de politicas publicas arquivisticas estaduais.

A opcado pela abordagem dialética materialista fez com que a analise da
existéncia e dos sistemas informatizados pesquisados fosse feita a partir da busca e
identificacdo das contradicbes e das forcas de transformacdo da sociedade,
associadas ao fazer e a pratica. O surgimento dos sistemas informatizados em
instituicdes publicas estaduais é resultado da implementacdo de politicas anteriores
relacionadas a Arquivologia e que acabaram transformando os procedimentos,
anteriormente executados de forma manual, automatizados. Para que isso ocorresse
devidamente existia uma série de outros requisitos que precisavam ser executados
para que esta etapa fosse bem realizada.

O objetivo da pesquisa foi analisar os possiveis sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos existentes em instituicbes publicas estaduais.
Para isso, foram selecionadas vinte e sete instituicdes estaduais, instituicbes estas

que faziam parte do Poder Executivo (governo e secretarias) e instituicoes de
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destaque do Poder Legislativo e Judiciario. A pesquisa propds os seguintes objetivos
especificos:

» |dentificar e precisar instituicbes publicas estaduais que desenvolveram e/ou
possuam sistemas especialistas que se aproximam do que € proposto pelo e-
ARQ Brasil;

» |dentificar a aplicacdo de requisitos obrigatérios relacionados a "Organizagéo
dos Documentos Arquivisticos: Plano de Classificagdo e Manutencdo dos
Documentos”, "Avaliagdo e Destinacdo" e "Pesquisa, Localizagdo e
Apresentagdo dos Documentos" (respectivamente os itens 1, 4 e 5 da
Especificagédo de requisitos para SIGAD, Parte 1l do e-ARQ Brasil);

= Verificar a participacdo do arquivista no processo de desenvolvimento e
customizacdo de um sistema informatizado relacionado a gestéo arquivistica

de documentos.

A fundamentacgéo tedrica da pesquisa foi iniciada a partir da leitura de Chaui
(1999), Fonseca (2005), Jardim (1999), Rondinelli, (2004), Silva (2002), Santos
(2005). Estes autores se constituiram na referéncia preliminar sobre politicas sociais,
politicas publicas arquivisticas e sobre a utilizacdo de tecnologias relacionadas ao
gerenciamento eletrénico de documentos e contetdos informacionais arquivisticos.
A fundamentacdo sobre a abordagem dialética materialista vem da leitura de Marx e
Engels (1982, 1997, 2007), Goldmann (1979), Bottomore (2001), Cheptulin (2004),
Foulquié (1966) e Konder (2004).

No que se refere aos sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos foi adotado como referencial o e-ARQ Brasil, documento elaborado pelo
CONARQ, que trata de um modelo de requisitos para sistemas informatizados de
gestdo arquivisticas de documentos. Também foram consultados modelos
internacionais, como é o caso dos modelos de requisitos propostos pelo Arquivo
Nacional da Inglaterra, Pais de Gales e do Reino Unido; o do Departamento de
Defesa dos Estados Unidos; o do Instituto dos Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo
e Instituto de Informatica (Portugal); e da Comissé&o Européia.

Nesta dissertacdo foi adotada a estrutura metodoldgica proposta por Marconi
e Lakatos (2005) que divide a metodologia em abordagem, procedimentos e

técnicas. A abordagem escolhida, como dito anteriormente, foi a dialética
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materialista. Tal abordagem foi utilizada por acreditar que as mudangas e constru¢éo
da realidade séo dindmicas e dependem de um contexto social ja existente.

Para os procedimentos, por serem etapas mais concretas da investigagao,
com finalidade mais restrita em termos de explicagcdo geral dos fendmenos menos
abstratos, foi utilizado o procedimento comparativo com a inten¢gdo de comparar 0s
resultados referentes aos requisitos existentes entre o0s possiveis SIGAD
identificados nas instituicdes publicas estaduais pesquisadas; e o procedimento
estatistico com a intencdo de analisar estatisticamente os dados comparados.

No que se refere as técnicas de pesquisa, foram utilizadas a documentacao
indireta (pesquisa bibliografica e documental); a documentacéo direta (pesquisa de
campo); e a observacgéo direta extensiva (formulario).

Durante a pesquisa de campo foram investigadas vinte e sete instituigdes,
selecionadas a partir de critérios previamente definidos no projeto de pesquisa.
Foram instituicdes publicas estaduais da administracdo direta do poder executivo
(governo e secretarias) e instituicbes de destaque do Poder Legislativo e do Poder
Judiciério.

As vinte e sete instituigbes foram investigadas inicialmente através de acesso
aos seus respectivos sitios disponiveis na internet. A partir dai foi possivel identificar
nameros telefénicos e nomes para contato. Através de contato telefénico,
normalmente com os responsaveis pelos servigos arquivisticos governamentais das
instituicdes pesquisadas, era aplicada a parte inicial do formulario de pesquisa. Caso
fosse identificado que a instituicdo possuia um sistema informatizado de gestéo
arquivistica que contemplasse critérios previamente estabelecidos o entrevistado era
convidado a participar da segunda etapa da pesquisa.

A segunda parte do formulario de pesquisa consistia em identificar se o
sistema informatizado pesquisado possuia requisitos referentes a organizacao dos
documentos arquivisticos: plano de classificacdo e manutencdo dos documentos;
avaliacdo e destinagdo; e pesquisa, localizacdo e apresentagdo dos documentos.
Esta segunda parte do formulario foi baseada nos requisitos obrigatorios existentes
na especificagdo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica
de documentos (SIGAD) do e-ARQ Brasil.

A aplicacdo do formulario obteve 100% das respostas. Das vinte e sete
instituicbes pesquisadas foram identificadas quatro instituicbes que possuiam

sistemas informatizados que se aproximavam da estrutura proposta por um SIGAD.
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O referencial tedrico construido durante a pesquisa se encontra nos trés
primeiros capitulos. No Capitulo 2, é realizada uma contextualizacdo acerca da
abordagem dialética materialista e s@o apresentados conceitos adotados neste
trabalho, como o de Estado, politicas publicas, instituicdes, servicos governamentais
de arquivo e instituicbes arquivisticas.

No Capitulo 3 s&o apresentados conceitos e definicbes dos termos
informacéo e conhecimento e da expressdo conteldo informacional. Sdo abordados
aspectos referentes a gestdo arquivistica de documentos; a politica de gestdo
arquivistica de documentos; a avaliacdo de documentos; e, por fim, referentes aos
instrumentos utilizados pela gestdo arquivistica de documentos. Instrumentos estes
que subsidiardo o desenvolvimento de um sistema informatizado de gestéo
arquivistica de documentos.

No Capitulo 4 € apresentado o desenvolvimento do conhecimento tecnolégico
acerca dos documentos e seus contetdos informacionais arquivisticos, mais
especificamente os de formato digital. Em seguida, € feita uma abordagem sobre os
SIGAD, apresentando definigbes, terminologias e diferengas conceituais. E por fim
sdo caracterizados aspectos de funcionalidade propostos pelo e-ARQ Brasil.

O Capitulo 5 apresenta os aspectos metodologicos utilizados no
desenvolvimento da pesquisa e da dissertacdo de mestrado. S&o apresentados
como a pesquisa documental e a pesquisa bibliogréfica foram construidas a partir da
definicho da abordagem, dos procedimentos e das técnicas metodoldgicas
adotadas. S&o apresentadas as instituicdes selecionadas para investigacdo. S&o
detalhados aspectos da pesquisa de campo e do processo de elaboragcdo do
formulario.

O Capitulo 6 apresenta e discute os resultados obtidos durante a pesquisa de
campo. Os resultados estdo apresentados da seguinte forma: Aspectos Gerais;
Plano de Classificacdo e Manutengédo dos Documentos; Avaliagéo e Destinagéo dos
Documentos; Pesquisa, Localizagdo e Apresentagdo dos Documentos; e Analise
Geral dos Sistemas Informatizados.

No ultimo capitulo sdo apresentadas as principais conclusbes e outras

consideragdes que resultaram deste trabalho de pesquisa.
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2 A CONSTRUCAO DAS RELACOES

Este capitulo inicia-se com uma contextualizagdo acerca da abordagem
metodoldgica utilizada neste trabalho, com a inten¢do de definir um posicionamento
critico referente as contradicbes existentes na sociedade. A abordagem
metodoldgica escolhida foi a dialética materialista. A intengdo € identificar
diferencas, embasado na abordagem dialética materialista, que ao longo da
pesquisa possam contribuir para sugerir e/ou influenciar qualitativamente nas
melhorias das condi¢Bes de vida do homem. Logo em seguida, o capitulo aborda o
desenvolvimento do Estado e das politicas publicas na sociedade. Trata-se de um
embasamento inicial sobre a formagéo e evolucdo do Estado e de suas politicas
publicas. Apresenta definicbes e conceitos acerca dos temas abordados com a
intengd@o de caracterizar a contextualizacdo de um cenario histérico com o propdsito
de, posteriormente, aprofundar-se no tema proposto. Em seguida, séo abordados
aspectos das politicas publicas e servicos governamentais relacionados a arquivos e
instituicdes arquivisticas existentes no Brasil, mais especificamente na cidade do

Salvador.

2.1 O DESENVOLVIMENTO DO CONHECIMENTO DIALETICO

Cotidianamente o homem se defronta com probleméticas relacionadas ao
viver e que resultam no questionamento de sua existéncia. Surgem, a partir dai, uma
série de questdes e teorias com o intuito de entender e relacionar o homem e o seu
contexto social. A busca de solugdes relacionadas a aplicacdo do conhecimento, das
tecnologias, da relagdo com o outro em seu ambiente e das mudangas com 0
surgimento de novas tecnologias sé&o constantes e se transformam a cada dia.

E na vida comum de cada individuo, através de sua cultura, saber e
experiéncias que o conhecimento se constréi. Ao longo dos tempos, de geracdo em
geracao, vao se passando conhecimentos que se incorporam as rotinas e costumes
de uma sociedade. Atividades que atualmente séo realizadas corriqueiramente por

muitas pessoas e que no passado proporcionaram grandes mudangas no modo de
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ser do homem. A utilizagdo de talheres nas refeigcdes é algo que j& esta enraizado
nos costumes de alguns povos, mas que no passado causou grandes mudangas nas
maneiras de se alimentar.

Com todo o conhecimento tacito adquirido através das relagfes sociais, abre-
se um grande caminho consequentemente para a construgdo do conhecimento
cientifico. A transformacdo do conhecimento tacito em explicito € a comprovacéao da
possibilidade da existéncia de um discurso teorico proporcionado a partir da
experiéncia prética.

O conhecimento cientifico depende essencialmente do sujeito cognoscente,
pois ele estabelecera a relagdo entre o conhecimento cumulativo, no ambito
universal, e o seu préprio conhecimento de mundo, possuindo capacidade de
assimilacdo e reflexdo proéprias, caracteristicas que permitem recortes e vinculos
especificos e Unicos. Levado por elucubragdes o sujeito cognoscente serd capaz de
construir novo conhecimento (VALENTIM, 2005, p. 11).

Cheptulin (2004, p. 57) ao falar de conhecimento e sua relagdo com as
categorias da dialética diz que

O conhecimento comeca precisamente com a pratica, que funciona e se
desenvolve com base na prética e se realiza pela préatical...].
Desenvolvendo-se com base na pratica, o conhecimento representa um
processo histérico, no decorrer do qual o homem penetra cada vez mais
profundamente no mundo dos fenémenos...].

Discutir a tematica do conhecimento sempre foi algo que despertou o
interesse de pesquisadores desde a Grécia Antiga. Investigar a importancia do
conhecimento para a formacdo do homem tem sido também objetivo de pesquisa
frequente em alguns campos da ciéncia.

A ciéncia progride lentamente, ainda que se possa esperar que cada
resultado conquistado permita, em decorréncia dele, uma marcha acelerada. A
dialética, em termos gerais, € o0 modo de pensar as contradi¢cbes da realidade, o
modo de compreender a realidade como essencialmente contraditéria e em
permanente transformagao.

Ao explicar que o principal objeto de qualquer pensamento filoséfico € o
homem, sua consciéncia e seu comportamento, Goldmann afirma que:

Partindo do principio fundamental do pensamento dialético — isto é, do
principio de que o conhecimento dos fatos empiricos permanece
abstrato e superficial enquanto ele n&o foi concretizado por sua
integragdo ao Unico conjunto que permite ultrapassar o fendbmeno parcial
e abstrato para chegar a sua esséncia concreta, e implicitamente, para
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chegar a sua significacdo — ndo cremos que 0 pensamento e a obra de
um autor possam ser compreendidos por Si mesmos se permanecermos
no plano dos escritos e mesmo no plano das leituras e das influéncias.
O pensamento é apenas um aspecto parcial de uma realidade menos
abstrata: o0 homem vivo e inteiro. E este, por sua vez, € apenas um
elemento do conjunto que é o grupo social (GOLDMANN, 1979, p. 7-8).

As mudancas e a construgdo da realidade sé&o dindmicas e dependem de um
contexto social existente. Nao é uma relagdo dicotdmica entre a obra de um autor,
por exemplo, e o contexto relacionado entre o conjunto de uma vida e de um
comportamento. Existe uma relagcdo de interacdo e de continuidade em que se
permite ndo apenas ao autor compreender o sentido do seu pensamento, mas
também a outros grupos.

Hegel “demonstrou que a contradicdo n&do era apenas uma dimens&o
essencial na consciéncia do sujeito do conhecimento”. Para ele “era um principio
basico que nado podia ser suprimido nem da consciéncia do sujeito nem da realidade
objetiva”. Com isso, ele “sustentava que a questao central da filosofia era a questéao
do ser, mesmo, e ndo a do conhecimento” (KONDER, 1998, p. 22).

A dialética hegeliana ou idealista propde a conciliagdo dos contrarios nas
coisas e no espirito. A realidade objetiva € uma manifestacdo da idéia exteriorizada
do mundo. A realidade objetiva é Deus, a alma, o espirito. A matéria é a
manifestacdo do espirito.

No caminho aberto por Hegel surgiu outro pensador, Karl Marx. Marx possuia
uma compreensdo diferente de Hegel em relagcdo ao trabalho. O fato dele, logo
cedo, se inserir em movimentos de defesa dos trabalhadores através da lutas sociais
contribuiu decisivamente para a formagao de seu pensamento.

Marx concordou com Hegel em relagdo as suas observagbes sobre o
trabalho, porém criticou a unilateralidade da concepgéo hegeliana.' Sustentou que
Hegel dava importancia demais ao trabalho intelectual e ndo enxergava a
significacao do trabalho fisico, material.

Para a dialética marxiana ou materialista, a matéria® é dinamica e a realidade

objetiva existe independente da consciéncia que a reflete. O mundo material existe

! Para Hegel o trabalho é a mola que impulsiona o desenvolvimento humano; é no trabalho que o
homem se produz a si mesmo; o trabalho é o nucleo a partir do qual podem ser compreendidas
as formas complicadas da atividade criadora do sujeito humano.

2 “A matéria é uma categoria filoséfica que serve para designar a realidade objetiva dada ao
homem por meio de suas sensacfes, que a copiam, a fotografam, a refletem e que existe
independentemente das sensa¢fes” (LENIN apud CHEPTULIN, 2004, p. 67-68).
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independente do espirito. Para Marx ndo é a consciéncia que determina a
existéncia, € a existéncia que determina a consciéncia sendo também transformada
por esta.

Marx e Engels, na publicagéo A ideologia Alemé afirmam que

A consciéncia [...] € desde o inicio um produto social, e continuara sendo
enquanto existirem homens. A consciéncia é, naturalmente, antes de
mais nada mera consciéncia do meio sensivel mais proximo e
consciéncia da conexdo limitada com outras pessoas e coisas situadas

7

fora do individuo que se torna consciente; € ao mesmo tempo
consciéncia da natureza que, a principio, aparece aos homens como um
poder completamente estranho, onipotente, inexpugnavel; com o qual os
homens se relacionam de maneira puramente animal e perante o qual
se deixam impressionar como o gado; € portanto uma consciéncia
puramente animal da natureza (religido natural) (MARX e ENGELS,
1986, p. 43-44).

No que se refere a consciéncia, Marx e Engels (1986, p. 44) complementam
ao dizer que “[...] a consciéncia da necessidade de estabelecer relagdes com os
individuos que o circundam é o comeco da consciéncia de que o homem vive em
sociedade”.

Cheptulin, (2004, p. 123), em seu livio A dialética materialista, diz que “A
consciéncia é uma forma particular, superior do reflexo® do mundo exterior e é
unicamente por isso que ela pode orientar o homem na realidade ambiente e
transforma-la, modifica-la de forma criativa”. Em seguida ele afirma que

Com o surgimento da consciéncia, o reflexo da realidade, pelo sujeito,
adquire um carater consciente e manifesta-se, antes de tudo, sob a
forma de conhecimento, chamado para assegurar a sociedade os
conhecimentos necessarios para a organizacao e o desenvolvimento da
producéo, assim como a transformacdo do meio ambiente no interesse
do homem (CHEPTULIN, 2004, p. 124).

E evidente que a dialética marxiana se aproxima da dialética hegeliana, a
diferenca que habitualmente é suscitada é que para Hegel “a matéria ndo passa de
uma manifestacdo do Espirito”, confirmando a sua visdo teista. Enquanto para Marx
“a vida do espirito € uma superestrutura da vida econdmica e social” (GOLDMAN,
1979, p. 34).

Construida a partir da dialética de Hegel que, ainda hoje, permeia a cultura
filoso6fica, a dialética marxiana considera o conhecimento como totalizante e a

atividade humana, em geral, como um processo de totalizagdo que nunca alcanga

3 “O reflexo representa a faculdade de uma formacdo material reagir de uma maneira
determinada, sob a influéncia de uma outra formacdo material, e através das modificagGes
correspondentes de certas propriedades ou estados, a faculdade de representar ou de reproduzir
as particularidades destra outra formacao material” (CHEPTULIN, 2004, p. 78).
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uma etapa definitiva e acabada. De acordo com Freixo a dialética marxiana tem
servido de base e ponto de partida para a explicitagdo de um método cientifico, isto
€, de normas precisas para a condugdo do pensamento na elaboracdo do
conhecimento — permite abordar de maneira correta e abrangente os mais variados
fendmenos, e ainda descobrir as leis objetivas mais gerais que regem a sua
evolucao (FREIXO, 2007, p. 22).

Segundo Goldman (1979, p. 36) a posicdo de Marx é a de que “0 pensamento
claro e verdadeiro € um valor, pois é através dele que se pode estabelecer as
condicdes de uma acdo eficaz para transformar a sociedade e o mundo”. Tal
pensamento renovou o modo de se compreender a histdria ao atrela-la ao
movimento profundo da sociedade.

Marx, ao buscar um caminho que fundamentasse o conhecimento para a
interpretacdo da realidade histérica e social que o desafiava conferiu a dialética um
carater materialista e historico.

O materialismo histérico considera que as crencas religiosas, filosoéficas,
politicas e morais dependem das relag6es de producéo e de trabalho na forma como
estas se constituem em cada fase da histéria. O materialismo historico néo pretende
explicar a praxis* com a teoria, mas o contrario. A teoria é o guia da ag&o.

Foulquié afirma que a explicacdo da histéria é orientada para a agdo. O
mesmo acontece com toda a ciéncia, pois a ciéncia ndo € simples compreensao ou
contemplagdo. A ciéncia € um conhecimento eficaz que se traduz logo em uma
técnica, que por sua vez se adapta aos fins que cada um se propde. Por
conseguinte, a propria ciéncia esté ligada aos fins do investigador. Este se encontra
presente na investigacdo, esta ai entrelacado com 0s seus interesses e a sua
apreciacéo dos valores (FOULQUIE, 1966, p. 56).

O pensamento marxiano nao se opde diretamente ao espiritualismo, se opde
ao pensamento hegeliano. Ou melhor, a uma espécie de idealismo social dele
derivado. A partir dai Marx e Engels formularam o materialismo propriamente dito,
quer dizer, a tese que nega a existéncia de um principio espiritual distinto da

matéria.

* O conceito de praxis de Marx pode ser entendido como prética articulada & teoria, pratica
desenvolvida com e através de abstragfes do pensamento, como busca de compreensao mais
consistente e consequente da atividade pratica — é pratica eivada de teoria.
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De acordo com Trivifios

O materialismo histérico desenvolvido pelas idéias de Marx e Engels
proporcionou uma alteragdo na visdo dos fendmenos sociais, que até
entdo estavam imersos em concepcdes idealistas da sociedade
humana. Ao contrario de Hegel e Feuerbach, que acreditavam que a
histéria € resultado de heréis e ideologias, o materialismo histérico
busca os fundamentos das sociedades nas relacdes de producdo e nas
formagdes sOcio-econdmicas. Assim, essa epistemologia esclarece
conceitos como o ser social, meios de producao, forgas produtivas, além
de outros como por exemplo formagbes sécio-econdmicas, estrutura
social e organizacéo politica da sociedade (TRIVINOS, 1995, p.51).

Com essa preocupacdo, Marx, ao contrario das concepcdes idealistas, deu
um carater material (0s homens se organizam na sociedade para a producdo e a
reproducdo da vida) e historico (como eles vém se organizando através de sua

histéria) ao método dialético. Pires afirma que

podemos encontrar elementos para a compreensdo do método nos
primeiros escritos de Marx como na Ideologia Alema e nos Manuscritos
Econdmicos Filosoéficos, por exemplo, mas é em O Capital [...] que
encontraremos, ndo um exposicdo do método, mas sua aplicacdo nas
andlises econdmicas ali empreendidas (PIRES, 1997, p. 86).

O materialismo apresentado por Marx aponta na diregdo do trabalho social
dos homens e nas propriedades que estes adquirem através da sua historia. O
materialismo dialético se apresenta, em seu pensamento, como possibilidade para a
compreensdo da realidade resultante da relagdo homem-natureza produzida pela
atividade humana em sua complexidade e movimento.

De acordo com Cheptulin

O materialismo dialético estuda as formas gerais do ser, 0s aspectos e
os lacos gerais da realidade, as leis do reflexo desta Udltima na
consciéncia dos homens. As formas essenciais da interpretacdo
filosofica, do reflexo das propriedades e das conexfes universais da
realidade e das leis do funcionamento e do desenvolvimento do
conhecimento séo as categorias e as leis da dialética. Como elementos
fundamentais da teoria filosofica, elas tém uma funcao ideologica,
gnoseoldgica e metodolégica (CHEPTULIN, 2004, p. 01).

Pires (1997, p. 87) também caracteriza o método materialista histérico —
dialético como o “movimento do pensamento através da materialidade historica da
vida dos homens em sociedade, isto €, trata-se de descobrir (pelo movimento do
pensamento) as leis fundamentais que definem a forma organizativa dos homens
durante a histéria da humanidade”. De acordo com tal afirmagéo, a abordagem
marxiana tem a pratica social como referéncia essencial para a construgdo do

conhecimento, nela residindo principalmente os seus critérios de validacao.



27

Existem diferentes autores que interpretam a dialética materialista e que néo
estdo de acordo quanto ao numero de leis fundamentais do método dialético.
Quanto & denominacédo e a ordem de apresentacao, estas também variam. Marconi
e Lakatos (2007, p. 100), numa tentativa de unificacdo, diz que as quatro leis
fundamentais sdo: “a) agdo reciproca, unidade polar ou “tudo se relaciona”; b)
mudanca dialética, negacdo da negacgdo ou “tudo se transforma”; c) passagem da
quantidade a qualidade ou mudanga qualitativa; d) interpretacdo dos contrarios,
contradig&o ou luta dos contrarios”.

Acdo reciproca, unidade polar ou “tudo se relaciona” — para a dialética as
coisas nao sao analisadas na qualidade dos objetos fixos, mas em movimento:
nenhuma coisa esta “acabada”, encontrando-se sempre em vias de se transformar,
desenvolver; o fim de um processo € sempre o comego do outro.

Mudanca dialética, negacdo da negacdo ou “tudo se transforma” — todo
movimento, transformag&o ou desenvolvimento opera-se por meio das contradigcdes
ou mediante a negacao de uma coisa — essa negacao se refere a transformacéo das
coisas.

Passagem da quantidade a qualidade ou mudanga qualitativa — a mudanca
das coisas ndo pode ser indefinidamente quantitativa: transformando-se, em
determinado momento sofrem mudanga qualitativa. A quantidade transforma-se em
qualidade.

Interpretagdo dos contrarios, contradicdo ou luta dos contrarios — toda
realidade € movimento e ndo h4 movimento que ndo seja consequéncia de uma luta
de contrarios. E necessario, ainda, frisar que essa contradicdo é a luta entre o velho
e 0 novo. A contradi¢cdo encerra dois termos que se opdem.

Estas leis fundamentais serdo agentes norteadores no processo de
construgdo do conhecimento e do desenvolvimento do estudo proposto por esta

dissertagao.
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2.2 O ESTADO E AS POLITICAS PUBLICAS

A concepcdo do Estado e a(s) politica(s) que este adota, em uma
determinada sociedade, em um determinado periodo histérico, possuem relagéo
extremamente direta. Antes de abordar questfes relacionadas as politicas publicas
implementadas por um governo, € fundamental o entendimento do processo de
formacéo do Estado.

Vale, anteriormente, ressaltar a diferenca entre Estado e Governo. Hofling
(2001, p. 31), ao adotar uma compreensao sintética, define Estado “como o conjunto
de instituicdes permanentes — como 6rgéos legislativos, tribunais, exércitos e outras
que ndo formam um bloco monolitico necessariamente — que possibilitam a agdo do
governo”. Define também Governo “como o conjunto de programas e projetos que
parte da sociedade (politicos, técnicos, organismos da sociedade civil e outros)
propde para a sociedade como um todo, configurando-se a orientagé@o politica de um
determinado governo que assume e desempenha as fungbes de Estado por um
determinado periodo”.

Marx afirma que o Estado “é a forma pela qual os individuos de uma classe
dominante fazem valer seus interesses comuns e na qual se resume toda a
sociedade civil de um periodo, segue-se que todas as instituicbes comuns sao
mediadas pelo Estado e dele adquirem uma forma politica” (MARX; ENGELS, 2006,
p. 98). Para Marx, o Estado, a sociedade e suas leis sdo criagdes do homem.

Engels analisa historicamente o Estado ao dizer que

O Estado nao é, de forma alguma, uma for¢a imposta, do exterior, a
sociedade. Ndo €, tampouco, a realidade da idéia moral, a imagem e a
realidade da Raz&o como pretende Hegel. E um produto da sociedade
numa certa fase do seu desenvolvimento. E a confissdo de que essa
sociedade se embaragou numa insolUvel contradicao interna, se dividiu
em antagonismos inconciliaveis de que nao pode desvencilhar-se. Mas,
para que essas classes antagbnicas, com interesses econémicos
contrarios, ndo se entre-devorassem e nao devorassem a sociedade
numa luta estéril, sentiu-se a necessidade de uma forca que se
colocasse aparentemente acima da sociedade, com o fim de atenuar o
conflito nos limites da "ordem". Essa forca, que sai da sociedade,
ficando, porém, por cima dela e dela se afastando cada vez mais, é o
Estado (ENGELS, 2005, p. 191).
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Bottomore, em seu livro, o Dicionario do Pensamento Marxista, define Estado

como

Conceito de importancia fundamental no pensamento marxista, que
considera o Estado como a instituicdo que, acima de todas as outras,
tem como funcéo assegurar e conservar a dominacgéo e a exploracéo de
classe. A concepgado marxista classica de Estado estd expressa na
famosa formulacdo de Marx e Engels no Manifesto Comunista: “O
executivo do Estado moderno nada mais é do que um comité para a
administracéo dos assuntos comuns de toda a burguesia”. Embora seja
mais complexa do que parece a primeira vista, esta € uma afirmacéo
demasiado sumaria e que se presta a simplificacdo exagerada. Apesar
disto, traduz efetivamente a proposicdo central do marxismo com
relacdo ao Estado (BOTTOMORE, 2001, p. 133).

Fica claro nas idéias de Marx que a concepcao de Estado foi formada pelos

interesses das classes dominantes em virtude da propriedade dos meios de

producéo e do controle que sobre estes exercia. Fazendo com que os interesses das

classes menos favorecidas ficassem sempre em segundo plano. Jardim (1999, p.

43) diz que “a producéo da hegemonia ndo se encontra exclusivamente no ambito

da sociedade civil, mas também na sociedade politica ou seja, no aparelho do

Estado”

No que se diz respeito a organiza¢do do Estado moderno, Jardim afirma que

A organizacdo do Estado moderno europeu corresponde a uma forma
de organizacdo historicamente determinada e, enquanto tal,
caracterizada por conotacdes que a tornam peculiar e diversa de outras
formas, também determinadas historicamente. Assim, a historia do
surgimento do Estado moderno expressa-se na racionalizacdo da
gestdo do poder e da propria organizagdo politica imposta pela evolugéo
das condigdes histéricas materiais. Trata-se, portanto, de uma
organizacdo de relagdes sociais (poder) através de procedimentos
técnicos preestabelecidos (instituicbes, administracédo), Uteis para a
prevencdo e neutralizacdo dos casos de conflito e para o alcance dos
fins terrenos que as forcas dominadoras reconhecem como préprias e
imp&em como gerais a todo o pais (JARDIM, 1995, p. 45).

Freixo complementa ao dizer que

O Estado, como qualquer outra estrutura coletiva, é construido a partir
da acdo da coletividade que ele retine e deixaria de existir se deixassem
de ser desenvolvidas determinadas atividades sociais orientadas
coletivamente. O que confere ao Estado sua existéncia sdo as
atividades dos homens e, portanto, ai se fundamenta a razdo das
estruturas que séo geradas por essas atividades (FREIXO, 2007, p. 34).
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Jardim também diz que

O processo de constituicho do Estado moderno relaciona a
concentracdo de capital econémico com a instauracdo de um fisco
unificado. Este processo se faz acompanhar de capital informacional®. O
capital cultural seria uma dimensdo do capital informacional. Isto
implicaria numa acdo unificadora e homogeneizadora por parte do
Estado, inclusive na homogeneizacdo das formas de comunicacdo
burocratica (impressos, formularios etc).Trata-se da objetivagdo do
capital simbolico, “codificado, delegado e garantido pelo Estado,
burocratizado” (1996). Os arquivos constituem facetas dessa
objetivacdo. Tal como a contabilidade e outros procedimentos, o0s
arquivos sao “métodos de governo e de gestdo” (1996), inerentes ao
campo administrativo (JARDIM, 1999, p. 45).

A afirmacgéo de Jardim, referente a importéncia dos arquivos no processo de
constituicdo do Estado caracteriza o papel fundamental da gestdo dos documentos e
de seus conteudos informacionais ao longo dos tempos. Jardim (1999, p. 46) conclui
dizendo que “Se os arquivos configuram uma escrita do Estado, a Arquivologia é um
saber de Estado”. Para ele, “Historicamente, a Arquivologia tem sido produzida e
reproduzida no aparelho de Estado, em especial nas instituicbes arquivisticas. Esta
tendéncia se reflete ainda atualmente na formacdo dos profissionais nas éareas,
historicamente uma iniciativa dos arquivos publicos” (JARDIM, 1999, p. 47).

Com tais afirmac0des, € possivel concluir que todo o processo de construgdo
da coletividade social se estrutura através das relagdes sociais, das quais dependem
as leis, producéo, os costumes, condi¢Bes de trabalho, as politicas sociais a serem
implementadas, dentre outras relagbes que influenciam direta ou indiretamente no
desenvolvimento de um Estado.

O conceito de governo, para Levi (1993 apud Jardim, 1995, p. 49), “refere-se
ndo apenas ao conjunto de pessoas que exerce o poder politico e determina a
orientacdo politica de uma determinada sociedade. Diz respeito, também, ao
complexo de Orgdos que institucionalmente tém o exercicio do poder”. Jardim

conclui a afirmacao de Levi ao dizer que

O governo coincide com os 6rgdos de cupula do poder executivo e 0
aparelho de funcionarios que tem a fungéo de colaborar no funcionamento
da administragdo publica, dando execugdo as decisdes do Governo. Pode
acontecer que o poder de Governo esteja concentrado, em parte ou no
todo, num grupo de tecnocratas da administracdo publica, de chefes

® Para Jardim (1999, p. 46) “O capital informacional é parte da “coisa publica” que constitui uma
“ordem propriamente politica de poderes publicos, dotada de sua légica propria (a razdo do
Estado), de seus valores autbnomos, de sua linguagem especifica e distinta do doméstico (real)
e do privado” (1997, p. 62). Assim, o controle do capital informacional é objeto de lutas no campo
do Estado, associado a um poder “sobre a distribuicao de recursos publicos e outros beneficios”
(1997, p. 67)".
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militares, de chefes religiosos etc. Segundo o esquema constitucional de
divisdo de poderes, deveria ser tirado destes o poder de decisdo politica,
pelo menos no que toca a administragdo publica e ao exército, que
deveriam ter institucionalmente funcdes de execucdo (JARDIM, 1995, p.
49).

O Estado é o proponente de um projeto de governo com a fungéo de criar
programas e agdes voltadas para setores especificos da sociedade. Ao se tratar de
politicas publicas, estas serdo aqui compreendidas como as de responsabilidade do
Estado no que tange a sua criagdo e manutencéo através de um processo decisorio
gue envolva toda a camada social interessada.

As politicas publicas possuem o papel de determinar o padrédo de protecao
social implementado pelo Estado. Estdo voltadas, em principio, para a redistribuicéo
dos beneficios sociais com o intuito de reduzir as desigualdades estruturais
ocasionadas pelo desenvolvimento s6cio-econdmico.

Para Jardim

A participacao social na formulagéo de politicas publicas constitui um
processo inerente a transparéncia informacional do Estado. O chamado
planejamento participativo com carater de emancipacéo social regula e é
regulado pelo acesso do cidad&o a informacdo governamental. E o caso
dos fluxos orcamentarios publicos que, camuflados sob a capa
“confidencial” ou “secreto”, constituem uma “caixa-preta” para a
sociedade civil (JARDIM, 1999, p. 62).

Para Ferreira (2005, p. 156) “as politicas publicas podem ser consideradas
como respostas do Estado aos direitos coletivos da populagédo, ainda que para sua
execugao possam estar envolvidos agentes privados”.

E importante também ressaltar a diferenca entre os significados de
organizagdo e instituicdo, j& que o objeto de estudo proposto sdo os sistemas
especialistas existentes relacionados a gestdo de documentos em instituicdes
publicas estaduais da cidade do Salvador (BA).

De acordo com Chaui

Uma organizacao difere de uma instituicdo por definir-se por uma pratica
social, qual seja, a de sua instrumentalidade: esta referida ao conjunto
de meios particulares para obtencéo de um objetivo particular. Nao esta
referida a acBes articuladas as idéias de reconhecimento externo e
interno, de legitimidade interna e externa, mas a operacdes definidas
como estratégias balizadas pelas idéias de eficacia e sucesso no
emprego de determinados meios para alcancar o objetivo particular que
a define. E regida pelas idéias de gestdo, planejamento, previso,
controle e éxito. Ndo lhe compete discutir ou questionar sua propria
existéncia, sua fun¢éo, seu lugar no interior da luta de classes, pois isso,
que para a instituicdo social universitaria € crucial, é, para a
organizagcdo, um dado de fato. Ela sabe (ou julga saber) por que, para
que o onde existe (CHAUI, 1999, s/p).
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As organizagbes possuem um objetivo especifico e particular que é o que as
define. Estdo estruturadas nas idéias e pensamentos da administragdo visando, em
muitos casos, ao lucro.

As instituicdes possuem interesses distintos dos existentes em uma
organizagdo. O bem estar social é precedente fundamental para o crescimento e

desenvolvimento das instituicdes. Este € um fator crucial na caracterizagdo das

instituicdes. Para Chaui

A instituicdo social aspira a universalidade. A organizagéo sabe que sua
eficacia e seu sucesso dependem de sua particularidade. normativa e
valorativa, enquanto a organizagdo tem apenas a si como referéncia,
num processo de competicdo com outras que fixaram o0s mesmos
objetivos particulares. Em outras palavras, a instituicdo percebe inserida
na divisdo social e politica e busca definir uma universalidade (ou
imaginaria ou desejavel) que lhe permita responder as contradigGes
impostas pela divisdo. Ao contrario, a organizacdo pretende gerir seu
espaco e tempo particulares aceitando como dado bruto sua insercéo
num dos polos da divisdo social, e seu alvo ndo é responder as
contradicBes, e sim vencer a competicdo com seus supostos iguais
(CHAUI, 1999, s/p).

A instituicdo possui a fungdo de tratar as questdes sociais de forma universal
e que permita reduzir as contradigcdes existentes na sociedade. Deve preconizar a
igualdade, apesar das acentuadas diferencas existentes atualmente. Diferengas
estas provocadas pelo contexto em que as relagBes soécio-econdmicas estao
inseridas. As praticas capitalistas destoam completamente dos interesses que as
instituicbes devam proporcionar para 0 bem estar social. Algo certamente

contraditorio, j& que o Estado é o responsavel por definir as politicas publicas a

serem implementadas.

2.3 POLITICAS PUBLICAS DE ARQUIVO

A evolucéo constante das novas tecnologias e a falta de recursos financeiros
impbem as instituicbes uma andlise constante sobre seu modo de agir. A
inexisténcia, em alguns casos, de recursos tecnoldgicos fazem com que a
administragdo publica seja ineficiente, tornando assim o processo de recuperagéo de
documentos e seus contelddos informacionais necessarios ao bom andamento da

administragéo e da tomada de deciséo cada vez mais lento e ineficaz.
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No que tange as politicas arquivisticas publicas, Jardim afirma que

Um aspecto singular parece ser fundamental quando analisamos ou
gerenciamos politicas publicas arquivisticas. Trata-se da diversidade da
nossa realidade arquivistica, expressdo da diversidade que marca um
pais como o Brasil. Essa diversidade esta presente no decorrer da
nossa historia e no quadro da contemporaneidade brasileira.

Sob tal perspectiva, um pressuposto a ser mais bem contemplado nos
debates sobre o tema é que as agdes na formulagdo, implementagéo e
avaliagdo de politicas arquivisticas ndo podem prescindir de um
profundo conhecimento dessa diversidade: tanto da diversidade
brasileira quanto, ai inserida, a diversidade arquivistica brasileira
(JARDIM, 20009, p. 47-48).

z

O Brasil, como dito anteriormente por Jardim, € um pais de diversidades,
possui dimensdes muito grandes, consequentemente a existem locais em que as
técnicas e ambientes relacionados a gestdo dos documentos estardo em estagios
mais avancgados. Freixo complementa ao dizer da grande rede de arquivos

existentes no pais, para ela

O Estado brasileiro possui uma imensa rede de arquivos, produzidos,
em decorréncia da atividade governamental, pelos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, nos niveis Federal, Estadual e Municipal.
Iniciada desde a época da colonizagdo do Pais, essa rede chega ao
século XXI com um alto grau de complexidade, ja que passa a abranger
os arquivos privados de interesse publico e social, tanto de pessoas
fisicas quanto juridicas (FREIXO, 2007, p. 99).

O crescimento constante da massa documental acumulada nas instituicbes
publicas faz com que o cumprimento das politicas de gestdo documental propostas
pelos 6rgdos competentes seja de extrema importancia para a guarda e acesso aos
documentos e seus conteudos informacionais.

A importancia do uso estratégico dos contetidos informacionais tanto para as
organizagBes quanto para as instituicbes é evidente. O que ndo se torna t&o
evidente € o entendimento de que parte significativa destes recursos informacionais
€ acumulada ao longo da histéria pelas proprias organizagées e instituicbes que 0s
produziram. O documento arquivistico produzido por qualquer esfera da
Administracdo Publica é indispensavel & sua sobrevivéncia por embasar os
processos operacionais da instituicdo, além de garantir a publicidade de suas acdes
e os direitos dos cidadaos.

A utilizagdo, de forma eficiente e adequada, de documentos e/ou de seus
conteddos informacionais existentes em instituicdes e organizagdes proporcionaria

uma maior qualidade na tomada de decisbes, na prestacdo de servicos e,
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principalmente, nas instituicbes publicas, maior transparéncia das a¢des e projetos
do Estado.

O que se propde ndo é uma nova tecnologia ou uma nova forma de gestéo
estratégica com foco na tomada de decisdo mais eficaz, mas, sim, uma utilizagcéo
adequada e coerente dos contetdos informacionais que sdo gerados a partir do
desenvolvimento da propria instituicdo publica, das acbes desenvolvidas e dos
produtos gerados pelas atividades de cada unidade administrativa através da
documentacao produzida e acumulada. Enfim, esta-se falando dos “arquivos”.

As acbes implementadas pelo Estado, por meio das politicas publicas de
arquivo, possuem papel fundamental na preservacdo dos documentos que garantem
os direitos e deveres da historia administrativa de uma instituicdo. De acordo com

Jardim entende-se por politicas publicas arquivisticas

[...] 0 conjunto de premissas, decises e a¢cbes — produzidas pelo Estado
e inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social —
que contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico,

N

cultural, tecnolégico, etc.) relativos a produgdo, uso e preservagdo da
informacéo arquivistica de natureza publica e privada (JARDIM, 2003, p.
38-39).

Jardim (2003, p. 39) afirma que “As acles resultantes das decisbes que
constituem as politicas arquivisticas revestem-se, na maioria dos casos, de um
caréter técnico-cientifico”. Por exemplo, “a demanda por um plano de classificacdo
de documentos para ampliar a qualidade da gestdo de um organismo governamental
€ um problema politico”, j4, ao se referir ao plano de classificacdo afirma que “é um
recurso técnico cientifico, referido a teoria arquivistica, cuja qualidade na concepcao
pode comprometer sua aplicabilidade técnica com graves conseqiiéncias politicas”.
Para Jardim, as “politicas arquivisticas existem para responder a problemas politicos
do campo dos arquivos”. As demandas se tornam mais aparentes de acordo com as
necessidades e o0s questionamentos existentes. A transformag&o proporciona a
evolugdo das politicas arquivisticas, ja que as necessidades atuais ndo sdo as
mesmas de algumas décadas atrés, cabendo ao Estado acompanhé-las de modo a
preservar os conteudos informacionais arquivisticos. Jardim conclui ao dizer que “as
dimensdes politica e técnica encontram-se, portanto, visceralmente associadas
desde a concepcao a execucgdo das suas diversas facetas” (JARDIM, 2003, p. 39).

As primeiras tentativas de estabelecimento de uma politica arquivistica no
Brasil remontam a criagcdo do Sistema Nacional de Arquivos, em 1978. Essa versao

apresentava algumas fragilidades. Dentre elas, sdo destacadas a inviabilizagdo do
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estabelecimento de um programa de gestdo de documentos, pois 0s arquivos
correntes eram de responsabilidade de um outro sistema da Administracdo Publica
Federal: o Sistema de Servigos Gerais (SISG).

O universo do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR era formado,
basicamente, pelos arquivos da Administragdo Publica Federal e os 6rgédos dos
outros Poderes ou de outras esferas (estadual, municipal) que poderiam fazer parte
por intermédio de convénios. O Arquivo Nacional era o 6rgdo central. Esta primeira
versdo do Sistema Nacional de Arquivos ndo saiu do papel, mas ja indicava a
criagdo de uma Comissdo Nacional de Arquivos, que teria como objetivo a
formulacdo da politica nacional de arquivos.

Em relacdo a adogcdo de um sistema nacional de arquivos e de politicas
publicas, Jardim diz que “ha freqlentes associacBes entre as concepgbes de
politicas arquivisticas e sistema nacional (ou local e regional) de arquivos”. Sob o
aspecto de adotar um sistema nacional de arquivos que articule e normalize a
politica arquivistica nacionalmente, Jardim afirma que “o sistema é anterior a politica
e esta € uma instancia controlavel pelo primeiro”. Para ele “norteadas por esta
perspectiva, diversas iniciativas tém fracassado porque sistemas arquivisticos sdo
produtos e ndo causas de politicas arquivisticas”. Jardim conclui ao afirmar que “seja
gual for a anatomia do sistema, da rede ou dos programas de agado, sua concepgao
e operacionalizagdo decorrem da politica arquivistica” (JARDIM, 2003, p. 39).

De acordo com Jardim

Os investimentos governamentais em servicos de informacao,
particularmente apds os anos 60, ndo resultaram de politicas publicas
na area. No caso especifico dos arquivos, jamais se desenvolveram
esforcos voltados para a implementacdo de politicas nacionais de
arquivos. A partir dos anos 80, o tema passa a ser objeto de reflexao,
promovida pelo Arquivo Nacional em fun¢c&o da perspectiva de uma Lei
Nacional de Arquivos.

Temos entdo um quadro no qual o Estado ndo conhece a si mesmo,
dada a fragilidade da maior parte das suas estruturas organizacionais
voltadas a informacao. No caso especifico dos servigos e instituicdes
arquivisticas governamentais, a sua trajetéria tem-se dado na periferia
do Estado, excluidos da sua propria vocacdo . Por outro lado e em
consequéncia disso, a sociedade ndo disp6e de um dos mecanismos
mais fundamentais para controle do Estado: a informacéo. A opacidade
dos arquivos publicos tem resistido aos diversos projetos de reforma do
Estado, quando a sua excluséo é sempre mantida. A invisibilidade social
dai decorrente acentua ainda mais a sua sobrevida (JARDIM, 1995, p.
75-76).
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As transformacgdes existentes referentes ao progresso da arquivologia e de
suas politicas publicas é crescente ao longo dos anos. Isto ndo quer dizer que estas
politicas evoluem no ritmo e na velocidade que, principalmente, os profissionais da
area desejam. De acordo com Jardim

As novas tecnologias e sua aplicacdo na producdo, circulacéo,
preservacdo e uso social da informacdo vém confrontando a
Arquivologia com novas abordagens e objetos. Suas especificidades
como disciplina cientifica autdnoma e interdisciplinar — inserida no
ambito de uma Ciéncia ou Ciéncias da Informagdo — ganham espaco
nos debates internacionais dos anos 90 e apontam para a necessidade
de se ampliar a pesquisa na area e discutir o papel da Arquivologia, do
arquivista e das instituicbes arquivisticas publicas nas chamadas
sociedades da informacgéo (JARDIM, 1995, p. 76).

Estas movimentagdes contribuiram pra muitos avangos na area. Um grande
marco legal, no Brasil, que permitiu maior visibilidade e deu inicio ao processo de
implementacado das politicas publicas arquivisticas nacionalmente foi a promulgacéo
de Lei n° 8.159 em 08 de janeiro de 1991 que disp&e sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

A Lei n°. 8.159 define vérios conceitos relacionados a Arquivologia, além de
estabelecer a importancia do documento de arquivo perante a sociedade brasileira
ao atribuir deveres do Estado relacionados a protecdo especial a documentos de
arquivo como instrumentos de apoio a administragéo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacéo.

Jardim diz que

A Lei de Arquivos apresenta caracteristicas marcadamente conceituais,
sobretudo no que se refere ao conjunto de definicBes apresentadas para
termos como arquivos, gestdo de documentos, arquivos publicos,
documentos correntes, intermediarios, permanentes, arquivos privados
etc. E assegurado o principio de acesso do cidaddo a informag&o
governamental, bem como previsto o sigilo relativo a determinadas
categorias de documentos. Prevé-se a identificacdo de arquivos
privados como de interesse publico e social, “desde que sejam
considerados como conjunto de fontes relevantes para a histéria e
desenvolvimento cientifico nacional” (art.12) (JARDIM, 1995, p. 95).

Outro fator de extrema importancia na Lei n°. 8.159 foi a criagéo do Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ com a fungé@o de definir a politica nacional de
arquivos e de ser o 6rgdo central do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR. Com
isto, ficaram criadas as condi¢cdes legais para o estabelecimento de politicas

publicas arquivisticas nacionalmente.
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Ferreira relaciona alguns dos objetivos de uma politica publica documental no

interesse das administragdes:

- garantir o direito do Estado e dos cidadaos, contidos nos documentos
de Arquivo;

- oferecer informagdo acessivel, no prazo necessario, que sirva para
diagnosticar e resolver os problemas da comunidade;

- racionalizar a producéo e utilizag&do de recursos documentais;

- conferir transparéncia democratica aos atos do governo;

- estabelecer uma burocracia a servi¢o dos cidadaos, sobretudo os mais
frageis (analfabetos, indigenas, idosos, etc.) (FERREIRA, 2005, p. 158).

Pensar em politicas publicas no Brasil se resume atualmente, na grande
maioria dos casos, na publicagdo de atos normativos. Como é percebido a partir dos
objetivos para uma politica publica documental apresentados anteriormente, pensar
em politicas publicas de arquivo é muito mais do que concentrar esforgos apenas na
producdo de leis. As dimensdes politicas e técnicas devem caminhar juntas, ja que
de nada adiantara a normalizacdo sem que haja de fato politicas que garantam a

aplicacdo e cumprimento do que foi proposto pelo Sistema Nacional de Arquivos.

2.3.1 Institui¢cbes arquivisticas publicas

Y

Quando se fala em instituicdo arquivistica publica® vem logo & meméria a
lembranca dos arquivos historicos. De acordo com Jardim (1999, p. 22)
“Consideram-se instituicbes arquivisticas publicas, aquelas organizadas cuja
atividade—fim é a gestdo, recolhimento, preservacdo e acesso de documentos
produzidos por uma dada esfera governamental’. Temos como exemplo o Arquivo
Nacional, os arquivos estaduais e 0s arquivos municipais.

O Arquivo Nacional, criado em 1838, é o 6rgéo central do Sistema de Gestao
de Documentos de Arquivos — SIGA, da administrag@o publica federal. Integrante da
estrutura basica da Casa Civil da Presidéncia da Republica estd diretamente

subordinado a Secretaria-Executiva.

® As instituicbes arquivisticas publicas ndo s&o o objeto direto da pesquisa deste trabalho. O
autor optou por aborda-las em um dos itens deste capitulo devido ao fato de serem as
responsaveis pela gestao, recolhimento, preservacédo e acesso de documentos produzidos por
uma dada esfera governamental em um determinado momento da historia.
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Jardim critica a atuacdo do Arquivo Nacional e demais arquivos publicos no

que se diz respeito ao modelo organizacional proposto pelo Estado, para ele

Coadjuvante como construtor da memoria nacional, o Arquivo Nacional
e 0s demais arquivos publicos brasileiros tampouco encontrardo na sua
funcdo instrumental uma atuagdo protagonista. Isto implicou no
desenvolvimento de instituicdes e servigos arquivisticos “periferizados”
na administragdo publica e incapazes de fornecer informacdes
suficientes, em niveis quantitativo e qualitativo, ao proprio aparelho de
Estado, a pesquisa cientifica e tecnologica e a sociedade civil (JARDIM,
1999, p. 22).

Esta realidade dita por Jardim estd presente ndo s6 em muitas das
instituicbes arquivisticas publicas, mas em muitos servigos arquivisticos
governamentais do Brasil. De acordo com Jardim (1999, p. 22), os servi¢cos
arquivisticos governamentais “referem-se as unidades administrativas incumbidas de
funcdes arquivisticas nos diversos 6rgdos da administragdo publica, no &mbito dos
quais configuram-se como atividades-meio”. O foco deste trabalho séo os servigcos
arquivisticos governamentais, presentes no Poder Executivo (Governo e
Secretarias) e de destaque nos Poderes Legislativo e Judiciario, de instituicdes

publicas estaduais existentes na cidade do Salvador.

2.3.1.1 InstituicBes arquivisticas publicas em Salvador

As duas principais instituicbes arquivisticas publicas localizadas na cidade do
Salvador e responséaveis pela custddia dos documentos de valor permanente do
Estado da Bahia e do municipio da cidade do Salvador séo, respectivamente, o
Arquivo Publico da Bahia e o Arquivo Histérico Municipal de Salvador. Estas
instituicdes possuem como responsabilidades, além da guarda da documentacgédo de
carater legal, historico e cientifico, definir as politicas publicas relacionadas aos
arquivos em nivel estadual e municipal.

De acordo com Freixo

A fundacdo do Arquivo Publico do Estado da Bahia data de 1890,
determinando o recolhimento e guarda de arquivos administrativos,
legislativos e judiciarios, como forma de superar a dispersdo e a ma
conservacao dos documentos publicos, além de oferecer um servigo de
consultas com acesso rapido aos interessados. Vinculado a Secretaria
da Justica, durante muitos anos seus regimentos preocuparam-se com
documentos relativos ao direito publico, a historia e a geografia.



39

Numa breve retrospectiva histérica da atividade arquivistica no Estado
da Bahia, tanto no que diz respeito a administragdo de arquivos
correntes e intermediarios no ambito dos 6rgdos estaduais, como na
guarda e conservacdo dos arquivos permanentes sob responsabilidade
do Arquivo Publico, observamos que as condicbes em que se
desenvolve essa atividade pouco ou nada diferem daquelas observadas
no plano Federal (FREIXO, 2007, p. 110).

No que diz respeito a histéria institucional do Arquivo Histérico Municipal de
Salvador, o nucleo do seu acervo constitui-se de documentos acumulados pela
Camara Municipal da cidade. Vale lembrar que, conforme observado por Cunha
(2004, p.27) “[...] antes da primeira Constituicdo do Brasil, a de 1824, as Camaras
Municipais gerenciavam a vida das cidades ndo apenas legislando, mas tendo,
também, uma fungéo executiva [...]".

A criacdo do Arquivo Municipal como instituicdo destinada a guardar e
preservar o acervo histérico da Cidade data de 22 de junho de 1915, através do
Projeto de Lei n° 44, apresentado ao Conselho Municipal. Posteriormente, o Arquivo
Municipal é reorganizado, através do Ato n° 112, de 23 de novembro de 1931. Logo
em seguida, constando de Ata de instalacdo esta a referéncia ao Arquivo Geral da
Prefeitura, igualmente registrada no Ato n° 39, de 11 de abril de 1932, que inclusive
aprova seu projeto de regulamentagdo. Em outros documentos sdo encontradas
outras designagdes, como, por exemplo, Arquivo Municipal da Cidade de Salvador
ou ainda Arquivo Municipal. Enfim, esta mudanga ndo se restringiu ao nome da
instituicdo, mas, sobretudo, a descaracterizacdo de sua funcdo em diversos
momentos da sua trajetoria, resultando em uma instabilidade organizacional.

O Arquivo é elevado a condi¢cdo de Geréncia de Arquivo Municipal, através do
Decreto n° 9.040, de 19 de julho de 1991, recebendo a denominacéo de Histdrico. E,
em 1998, através do Decreto n® 11.962, de 30 de marco, apdés a alteracao do
Regimento da Fundacdo Gregoério de Mattos, & qual este se encontra vinculado, a
Geréncia passa a chamar-se Geréncia de Arquivos e Bibliotecas, ficando
responsavel pela gestdo do Arquivo Histérico Municipal e das Bibliotecas Denise
Tavares e Edgard Santos. E importante mencionar que a década de 1990 tem um
significado importante para a vida da instituicdo, em decorréncia do surgimento da
legislacdo para apoiar a politica municipal de arquivos, como, por exemplo: o
Decreto n° 8.759, de 23/10/90, que dispbe sobre “a conservacgdo, preservagao e

destinagdo de documentos da Prefeitura Municipal de Salvador”; e o Decreto n°
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9.040, de 05/12/91, que dispde sobre “o recolhimento de publicagbes
governamentais na Prefeitura Municipal do Salvador”; entre outros.

Em relagéo a histdria institucional do Arquivo Publico da Bahia, ele foi criado
através do Ato do Governo Provisorio da Republica da Bahia, de 16 de janeiro de
1890, do Dr. Manoel Victorino Pereira, onde é dito em seu Art.1° “Fica criada, com o
nome de Arquivo Publico do Estado da Bahia, uma reparticdo destinada a adquirir,
conservar debaixo de classificacdo sisteméatica, todos os documentos concernentes
ao direito publico, a legislacdo, a historia e geografia da Bahia, e quaisquer outros
qgue o Governo determinar que ali depositem”. E, continua, em seu Art. 2° “O Arquivo
serd dividido em quatro secles, a legislativa, a administrativa, a judiciaria e a
historica”.

E importante ressaltar também que a vinculag&o institucional e o préprio nome
do Arquivo passaram por alteragdes por forga de reformas administrativas ao longo

das épocas. Atualmente é chamado de Arquivo Publico da Bahia.

2.3.1.2 Sistema Estadual de Arquivos Municipais

O Sistema Estadual de Arquivos Municipais, mecanismo ligado a Diretoria de
Arquivos Publicos da Bahia - DIARQ tem no Arquivo Publico da Bahia seu 6rgéo
central. Através deste sistema, a DIARQ trabalha na execugdo de uma politica de
preservacdo e armazenamento de documentos produzidos pelos municipios do
interior baiano nas proprias cidades, respeitando as caracteristicas especificas de
cada lugar. Através dele é desenvolvido o Programa de Arquivos Municipais, que
prevé a implantacdo e a permanente assisténcia técnica dos arquivos nas diversas
localidades do estado.

Freixo afirma que

Como a organizagdo do Pais, segundo o modelo federativo, implica na
elaboracéo verticalizada das normas que disciplinam a Administragéo
Pulblica, vamos encontrar no nivel Estadual praticamente a mesma
disposicdo organica de sistemas e estruturas organizacionais
implementadas pela Administracdo Federal (FREIXO, 2007, p. 110).

A Bahia iniciou o processo de implantagéo de arquivos regionais em meados

da década de 1980. Em 1991, com a implanta¢géo do Sistema Estadual de Arquivos
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Municipais, uma nova politica publica de gestdo de arquivos foi garantida. Atraves
do Programa de Arquivos Municipais, desenvolvido pela Fundagédo Pedro Calmon,
44 novos arquivos publicos foram inaugurados no interior baiano, facilitando a

emissao de certiddes e atestados nestas localidades.
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3 A CONSTRUCAO DO CONHECIMENTO ARQUIVISTICO

Este capitulo trata, inicialmente, sobre conceitos e definicbes dos termos
informacéo e conhecimento e da expressdo conteddo informacional, propostos por
diversos autores da area da Ciéncia da Informacgéo e, também, da sua subérea a
Arquivologia. Os termos informagédo e conhecimento possuem muitas definicdes, o
autor procura esclarecer algumas destas. Em seguida, adota a definicdo de
informacéo e contetdo informacional proposta por Silva (2002) como a que mais se
enquadra no objetivo de seu trabalho. Ao final deste item o autor caracteriza a
expressdo contetdo informacional acrescentando-lhe a palavra arquivistico. Em
seguida s@o abordados aspectos referentes a gestdo arquivistica de documentos,
atividade de extrema importancia na utlizagdo e preservagdo dos documentos e
seus conteludos informacionais arquivisticos. S&o apresentados nesse item
conceitos e definicdes acerca dos principios que constituem os fundamentos da
disciplina arquivistica, definicdes e caracteristicas sobre os documentos arquivisticos
e aspectos teoricos da gestdo de documentos. Também sdo apresentados aspectos
referentes & politica de gestdo arquivistica de documentos; sobre a avaliagdo de
documentos, atividade de fundamental importancia na gestdo documental; e, por fim,
sobre o0s instrumentos arquivisticos utilizados pela gestdo arquivistica de
documentos: o plano de classificagéo, a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos, o manual de gestdo arquivistica, o esquema de classificacdo, entre

outros.

3.1 INFORMACAO, CONHECIMENTO E CONTEUDO INFORMACIONAL

O termo informagédo atualmente é utilizado com bastante frequiéncia entre as
pessoas, esta presente tanto no vocabulario técnico-cientifico quanto na fala de
muitos integrantes das mais diversas camadas sociais. Academicamente existem
diversas definicbes sobre o conceito da palavra. O Dicionéario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 90) define Informacéo

como “elemento referencial, noc¢éo, idéia ou mensagem contida num documento”. O
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mesmo dicionario define Gestdo da Informacdo como a “Administracdo do uso e
circulagcdo da informagéo, com base na teoria da ciéncia da informagéao”.

De acordo com Barreto

A informacéo sintoniza o mundo. Como onda ou particula, participa na
evolucao e da revolugdo do homem em direcdo a sua histéria. Como
elemento organizador, a informacéo referencia 0 homem ao seu destino;
mesmo antes de seu nascimento, através de sua identidade genética, e
durante sua existéncia pela sua competéncia em elaborar a informacéo
para estabelecer a sua odisséia individual no espago e no tempo. A
importancia que a informacdo assumiu na atualidade pdés-industrial
recoloca para o pensamento questdes sobre a sua natureza, seu
conceito e os beneficios que pode trazer ao individuo e no seu
relacionamento com o mundo em que vive (BARRETO, 1994, p. 3).

Tal afirmagdo contextualiza a transformagdo existente entre 0Ss seres
humanos provocada pela informagdo e por sua necessidade de utilizagéao.
Importancia esta existente mesmo antes do nascimento do homem, como afirma o
autor. Fruto da evolucdo histérica e social construida ao longo dos tempos e
solidificada pelas experiéncias vividas pelo homem, hoje a informag¢&o assumiu uma
importancia inquestionavel e se torna mais evidente a importancia da discussao
sobre sua natureza, conceito e principalmente os seus beneficios.

Neste trabalho a definicdo de informagéo ficar4 restrita a observagdo de
caracteristicas e qualidades referentes ao uso de contetdos informacionais entre
seres humanos, habitando um determinado espaco social, politico e econdémico,
onde exista uma fonte geradora ou um emissor, um canal de transferéncia e um
destinatério ou receptor de uma mensagem com condi¢des semanticas.

Em relacdo as definicbes da palavra informagé&o, Barreto afirma que quando
se observa o lado da fonte geradora ou emissor de informacao tém-se definigcbes
como “a estrutural, que indicam ser a informacéo o resultado da relacdo estatistica
entre objetos materiais independentes da acdo dos seres humanos”, ou a definigéo
relacionada somente & mensagem, em que a “informacéo é indicada como simbolos
produzidos por um gerador para efetivar um processo de transferéncia’. Quando
relacionadas ao receptor, “reforcam a intengcdo semantica da transferéncia,
adjetivando o conceito com o significado da mensagem, seu uso efetivo e a agéo
resultante do uso”. Contudo, para Barreto “sédo as definicbes — que relacionam a
informacéo a produgcdo de conhecimento no individuo — as que melhor explicam a

natureza do fendémeno, em que termos finalistas, associando-o ao desenvolvimento
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e a liberdade do individuo, de seu grupo de convivéncia e a da sociedade como um
todo” (BARRETO, 1994, p. 3-4).

Como visto anteriormente, sédo diversos os focos das definices referentes a
informacéo. Definicbes referentes a fonte geradora, ao receptor e referente a
produgédo do conhecimento. Quando adequadamente assimilada, o processo
informacional produz conhecimento e com isto modifica as experiéncias vividas pelo
individuo ou por seu grupo. O foco deste trabalho sera baseado nas definicdes que
relacionam a informagcdo com a produgdo de conhecimento no individuo,
proporcionando ndo s6 apenas a sua liberdade, mas também a evolugdo de seu
grupo e da sociedade como um todo.

Muitos sdo os modelos de representacdo que cercam as palavras
“informag&o” e “conhecimento”. De acordo com Robredo (2003, p. 9) a “bem
conhecida representagdo piramidal (ou triangular) da cadeia dado-> informagé&o->
conhecimento-> etc. pouco contribui para esclarecer a matua relagdo existente entre
informac@o e conhecimento”. Silva também critica a estrutura da representacao

piramidal utilizada em artigos e na prética do ensino académico.

A cadeia consagrada do ‘dado, informacdo, conhecimento’ - sempre
apresentada em artigos cientificos e salas de aula de graduacéo e pés-
graduacdo como uma linha em que cada elemento vem a seguir do
outro, absolutamente linear na sua representagdo - nos parece
ultrapassada para um periodo histérico como o de hoje, caracterizado
pela disseminacdo de contetdos hipertextuais em redes mundiais de
comunicacédo (SILVA, 2006, p.197).

Silva define bem a diferenga entre o conceito proposto neste trabalho e as

definicbes anteriormente adotadas em estudos cientificos e em salas de aula.

A abordagem da informagdo como processo se da pela possibilidade da
expansao da consciéncia da possibilidade de conhecer e de agir. N&o é
o0 caso de defini-la, portanto, como elemento da cadeia ‘dado,
informacdo, conhecimento’, na qual o conhecimento parece
desenvolver-se ao final de uma etapa, até um momento em que ele
proprio estaria encerrado ou, ja que se trata de uma cadeia, tornado
novamente dado. O ‘dado’ ndo se relaciona apenas a percepgao pura,
imediata, a0 que se apresenta a consciéncia como imediato, ndo
construido, nédo elaborado, mas a uma complexa operagao nao linear de
desenvolvimento da consciéncia. Um elemento ou uma quantidade
conhecida qualquer que sirva de base a solugcdo de um problema ou
para o desenvolvimento de um juizo qualquer pode ser um dado; um
elemento de representacdo de fatos ou de instrucdes em forma
apropriada para armazenamento, processamento ou transmissdo por
meios automaticos pode ser um dado (SILVA, 2006, p. 198-199).

O conceito de informacdo adotado neste trabalho foi desenvolvido no ambito

da ciéncia da informagdo. Entende-se a “informag&o” como um processo, e nao
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como um produto. Sugere que as categorias “conhecimento” e “agédo” estejam
vinculadas ao conceito proposto, tendo por base a tese marxiana da consciéncia’.
Neste conceito, a informagdo é definida como um “processo constituido pela
concatenagédo de eventos e fendbmenos que possibilitam a ampliagéo da consciéncia
e, por conseguinte, do conhecimento e da capacidade de ag&o” (SILVA, 2006, p.
200). Enfatiza a relagédo da informagédo com a acdo através do conhecimento, o que
se torna bem adequado em relagdo ao entendimento da historia, e mais
especificamente para uma reflexdo sobre as possibilidades de mudangas sociais

através dos processos informacionais.

3.1.1 Informacgé&o e Conteudo Informacional

E importante ressaltar a diferenca entre informag&o e contetdo informacional
proposta por Silva (2002; 2006). Enquanto a informagéo € o processo, o contetudo
informacional consiste em uma representagdo armazenada, que significa alguma
coisa, e que para compreendé-la é preciso referenciar o contexto em que é utilizada.
Conteudos, de modo geral, sdo dados organizados com o objetivo de serem
acessados ou comunicados.

Silva, em sua tese de doutorado, fala sobre o entendimento da utilizagcdo do
termo ‘contetido’ na definicdo de “contetido informacional”. E importante destacar
também a distingcdo que o mesmo faz entre “contetdo informacional” e “informag&o”

no universo digital.

Nosso entendimento se desenvolve em funcdo da ndo utilizagcdo do
termo ‘informacdo’ como substituto para a expressdo ‘representacdo da
informacédo’, de forma que se evite uma redundancia que muitas vezes
confunde a comunicagcdo, ou a acdo comunicacional, mesmo entre
profissionais experientes. Neste estudo, portanto, a representacéo digital
de informacdo é chamada de ‘conteldo’ e entendida como uma
dimensao quantificavel e localizavel no ciberespaco; o processo que
visa ao conhecimento e ao atendimento de uma necessidade individual
ou social em um determinado contexto, a partir de uma expansdo da
consciéncia é chamado aqui de ‘informacao’ (SILVA, 2002, p. 43).

7 Para os marxistas, a concepcgédo de consciéncia como reflexo da realidade esta ligada a
solucdo materialista da questao fundamental da Filosofia e constitui um aspecto necessario
dessa solucédo. A consciéncia é secundaria em relagdo a matéria, porque é engendrada por
ela em um certo estagio de seu desenvolvimento e também porque é o reflexo da matéria
gue existe fora e independentemente dela [...] (CHEPTULIN, 2004, p. 122).
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7

Neste contexto, a proposta feita por Silva (2002, p. 110) é “entender contetdo

informacional digital como uma dimenséo, ou seja, como uma grandeza quantificavel

e localizavel no ciberespaco”. De acordo com Silva, a sua abordagem

encampa os trés diferentes enfoques apontados pela Task Force on
Archiving of Digital Information: se entendermos conteido como uma
grandeza quantificavel é porque ele € um conjunto de bits; se o
considerarmos localizavel no ciberespaco é porque possui um formato e
uma estrutura; e, finalmente, se o entendemos como dados organizados
para acesso oOu comunicagdo, € porque nos reportamos ao
conhecimento e as idéias que tal representacéo traduz (SILVA, 2002, p.

110-111).

Quanto a preservacdo e possiveis modificacdes em um objeto digital, Silva

destaca que

A fixidez é outro aspecto que deve ser observado no ambiente digital. E
necessario que sejam impedidas quaisquer modificagbes — sem a
devida justificativa e registro — no conteddo informacional, ou corre-se o
risco de comprometer a integridade do objeto informacional, diminuindo
severamente ou invalidando seu valor enquanto registro cultural (SILVA,
2002, p. 111).

Para Silva, outro aspecto referente & manutencdo de um objeto digital

[...] caracteriza-se pela certeza que o objeto oferece de ser definitiva e
confiavelmente localizado, entre outros objetos, ao longo do tempo.
Trata-se de uma consistente referéncia: bibliografias, catalogos,
instrumentos de busca, indices, além das sofisticadas ferramentas do
ambiente digital, que nos permitem reunir automaticamente referéncias
eletrbnicas, sejam textos, imagens, sons, videos, etc. para se alcancar
um significado consistente de referéncia para os objetos digitais, faz-se
necessario avancar nos sistemas de citacédo, descricdo e classificagéo,
provendo, além de nome e localizacéo, dados referentes aos direitos de
propriedade intelectual que governardo o uso e o0 custo de um
determinado objeto (SILVA, 2002, p. 111).

A partir de algumas afirmagdes anteriores e com leituras feitas ao longo deste

trabalho, o contetdo informacional pode ser entendido como uma dimenséo publica,

uma grandeza quantificavel e localizavel no espago de acesso publico, que oferece

ao individuo e a sociedade a possibilidade de expandirem sua consciéncia através,

por exemplo, da fruicdo de imagens do acervo publico. Silva entende que

[...] ao fruir as imagens através de interfaces mais adequadamente
elaboradas, o individuo acessa e ‘absorve’ o contetido informacional ndo
apenas como elemento redutor de incerteza, mas como quem se insere
numa dimensédo onde pode ocorrer um processo capaz de expandir a
consciéncia da possibilidade de conhecer e agir num contexto social.
Para n6s, uma mudanca do olhar podera advir de um novo sentido de
organizagdo e acesso a versoes digitais de imagens fotograficas (SILVA,
2002, p. 218).
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Neste trabalho, por se tratar de um estudo sobre requisitos especificos em
sistemas especialistas desenvolvidos necessariamente para suprir as necessidades
de documentos de arquivo, sera utilizada a expressdo “contetdo informacional”
acrescida da palavra “arquivistico”, fazendo referéncia a toda grandeza quantificavel
e acessivel que o contetdo informacional arquivistico, presente nestes sistemas
informatizados, possa reunir para contribuir com a expansdo de consciéncia do
individuo e de seu grupo, proporcionando a possibilidade de conhecer e agir dentro

de um contexto social.

3.2 GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

Para o estabelecimento de qualquer politica publica & indispensavel o
estabelecimento de um conjunto de normas. No caso das politicas publicas para os
arquivos, é fundamental a regulamentacdo dos sistemas de arquivo, a gestdo dos
documentos em cada ciclo de vida e principalmente proporcionar 0 acesso aos
documentos e/ou contetdos informacionais arquivisticos. A gesté@o arquivistica sera
responsavel por determinar todos os procedimentos que garantam a organizagéo e a
preservacdo dos contetdos informacionais, desde a sua preservacdo até o seu
acesso.

Antes de falar propriamente da gestdo arquivistica de documentos é
importante definir os principios arquivisticos. De acordo com Rousseau sao trés os
principios que constituem o fundamento da disciplina arquivistica. “Trata-se do
principio da territorialidade, do principio do respeito aos fundos ou principio da
proveniéncia e da abordagem das trés idades. Utilizados desde o final do século XIX
e sobretudo no século XX, constituem a propria base da arquivistica moderna”
(ROSSEAU, 1998, p. 52). S&o assim definidos

e Principio da territorialidade — principio segundo o qual os arquivos

publicos, proprios de um territério, seguem o destino deste Ultimo;

e Principio da proveniéncia — consiste em deixar agrupados, sem 0s

misturar com outros, os arquivos provenientes de uma administracdo, de

um estabelecimento ou de uma pessoa fisica ou juridica;
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e Abordagem das trés idades — “assenta nas etapas de vida dos
documentos Na idade activa®, o documento serve regularmente para a
administracdo; na idade semiactiva, € utilizado ocasionalmente, e na idade
inactiva, € destruido ou conservado de modo permanente” (ROSSEAU,
1998, p. 53).

Silva destaca a importancia do principio da proveniéncia ao afirmar que

Como se sabe, o principio da proveniéncia tornou-se um dos conceitos
centrais da moderna ciéncia arquivistica. Segundo este conceito, a
integridade de um objeto de informagdo é parcialmente caracterizada
pelo percurso do proprio objeto, devendo ser preservados o registro de
sua origem e o fluxo de sua custédia. No caso dos arquivos digitais
deve-se documentar ndo s6 o que acontece durante o processo de sua
organizagdo, mas também manter o registro das atividades de migracéo
e, particularmente, das transformacdes realizadas com o sentido de
manté-las disponiveis ao acesso no decorrer do surgimento de novas
tecnologias (SILVA, 2002, p. 112).

Estes principios constituem a base da arquivistica moderna e serviram para
alimentar o refinamento dos métodos e, consequentemente, favoreceram a
estruturagcdo destes. Os principios representam a base do entendimento de como se
tratar o conteddo informacional arquivistico nos suas mais variadas formas e
suportes.

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica define documento como
“unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato”
(ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 73). J& gestdo® de documentos é definida pela lei
n°. 8.159 como “o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
produgéo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”
(BRASIL, 1991).

Schellenberg define “documentos” (records) como

Todos os livros, papeis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentarias, independente de sua apresentacdo fisica ou
caracteristicas, expedido ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada no exercicio de seus encargos legais ou em fungdo das suas
atividades e preservados ou depositados para preservacio por aquela

8 As terminologias utilizadas por Rosseau a que se referem & idade dos documentos como ativa,
semiativa e inativa ndo sdo as utilizadas neste trabalho. O autor optou por utilizar as definices
referentes as idade dos documentos existentes na legislacéo brasileira, que as define como
corrente, intermediaria e permanente.

® “A atividade de gestdo pode ser considerada um conjunto de processos que englobam
atividades de planejamento, organizacdo, direcdo, distribuicdo e controle de recursos de
qualquer natureza, visando a racionalizacéo e a efetividade de determinado sistema, produto ou
servico” (Manual de Gestéo de Servicos de Informacéo apud MARCHIORI, 2002, P. 74).
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entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas funcdes,
sua politica, decisGes, métodos, operacdes ou outras atividades, ou em
virtude do valor informativo dos dados neles contidos
(SCHELLENBERG, 2002, p. 40-41).

Os documentos de arquivo possuem determinadas caracteristicas. Fonseca
(1998, p.33-34) as define como

Autenticidade: a autenticidade esta ligada ao processo de criagao,
manutencdo e custodia; os documentos sdo produto de rotinas
processuais que visam ao cumprimento de determinada funcdo, ou
consecucdo de alguma atividade, e sdo auténticos quando criados e
conservados de acordo com procedimentos regulares que podem ser
comprovados, a partir destas rotinas estabelecidas.

Naturalidade: os registros arquivisticos ndo séo coletados artificialmente,
mas acumulados de modo natural nas administracdes, em funcdo dos
seus objetivos praticos; os registros arquivisticos se acumulam de
maneira continua e progressiva, como sedimentos de estratificacdes
geolégicas, e isto os dota de um elemento de coesdo espontanea,
embora estruturada (organicidade).

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

Unicidade: cada registro documental assume um lugar Unico na
estrutura documental do grupo ao qual pertence; copias de um registro
podem existir em um ou mais grupos de documentos, mas cada cépia é
Unica em seu lugar, porque o complexo de suas relagées com os demais
registros do grupo é sempre Unico (FONSECA, 1998, p. 33-34).

Estas caracteristicas definem as peculiaridades dos documentos de arquivo.
S&o importantes para fazer com que os contetdos informacionais presentes nos
documentos se tornem provas confiaveis das acbes a que se referem, possuindo
atraveés das circunstancias de sua criagdo a confiabilidade do seu registro, além da
necessidade de prestar contas.

As definicbes de gestdo de documentos, assim com a da teoria das trés
idades, surgiram em meados do século XX, apés a Il Guerra Mundial, onde o
progresso cientifico e tecnoldgico alcancado pela humanidade resultou no
crescimento elevado de grandes massas documentais acumuladas nos arquivos,
causando assim, a necessidade da busca de novas solugdes para o gerenciamento
dos documentos. Originou-se das dificuldades cada vez maiores de administrar

grandes volumes de documentos produzidos pelas administra¢cées publicas.
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De acordo com Freixo (2007, p. 80) “a partir de solu¢cdes apontadas por
comissdes governamentais nomeadas para a reforma administrativa dos Estados
Unidos e do Canada, no final da década de 1940, foram estabelecidos principios de
racionalidade administrativa, como forma de racionalizar a produgdo documental e
facilitar o seu acesso”. Com isto, uma das principais contribuicées deste periodo foi
a elaboragéo da teoria das trés idades ou ciclo vital dos documentos. A partir dai os
documentos passaram a ser identificados de acordo com uma idade ou fase,
conforme a necessidade do 6rgéo que os produziu.

A lei 8.159, em seu artigo 8°, identifica os documentos publicos como de uso

corrente, intermediario e permanente. A mesma lei os define como:

¢ Documentos correntes — aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacdo, constituam de consultas frequentes.

e Documentos intermediarios — aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos o6rgaos produtores, por razBes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

e Documentos permanentes — 0s conjuntos de documentos de valor
histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados (BRASIL, 1991).

Paes, em seu livro Arquivo, Teoria e Pratica, destaca trés fases basicas

referentes a gestdo de documentos:

Producdo de documentos: refere-se a elaboracdo dos documentos em
decorréncia das atividades de um o6rgdo ou setor. Nesta fase, o
arquivista deve contribuir para que sejam criados apenas documentos
essenciais a administragdo da instituicdo e evitadas duplicacdo e
emissao de vias desnecessarias; propor consolidacdo de atos
normativos alterados ou atualizados com certa freqliéncia, visando a
perfeita compreensdo e interpretacdo dos textos; sugerir criagdo ou
extingdo de modelos de formulédrios; apresentar estudos sobre a
adequacdo e o melhor aproveitamento de recursos reprograficos e
informaticos; contribuir para a difusdo de normas e informacgGes
necessarias ao bom desempenho institucional; opinar sobre escolha de
materiais e equipamentos; participar da selecdo dos recursos humanos
que deverao desempenhar tarefas arquivisticas e afins. Em resumo, a
gestdo de documentos assumiu nas instituicbes papel tdo relevante
guanto a gestdo de materiais e de recursos humanos, embora ainda ndo
seja assim reconhecido.

Utilizagcdo de documentos: esta fase inclui as atividades de protocolo
(recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo), de
expedicdo, de organizacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, bem como a elaboracéo de normas de acesso
a documentacdo (empréstimo, consulta) e a recuperagao de
informacOes, indispensaveis ao desenvolvimento de funcgfes
administrativas, técnicas ou cientificas das instituicoes.

Avaliacéo e destinacdo de documentos: talvez a mais complexa das trés
fases da gestdo de documentos, se desenvolve mediante a analise e
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avaliacdo dos documentos acumulados nos arquivos, com vistas a
estabelecer seus prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de
arquivamento permanente e quais deverdo ser eliminados por terem
perdido seu valor de prova e de informacgéo para a instituicido (PAES,
2005, p. 54).

A teoria das trés idades trouxe como inovagdo a nogdo de documento
intermediario, aquele que, mesmo ndo sendo mais necessério ao cumprimento de
certa atividade, precisa ser mantido por um prazo determinado, para fins de prova e
informagéo (FREIXO, 2007, p. 81).

A intengéo desta teoria foi racionalizar o uso dos documentos de acordo com
0 seu valor para a administracdo de um determinado 6rgdo ou instituicdo de direito
publico ou privado. Isto quer dizer que os documentos vao sendo guardados
organica e cumulativamente a medida que as finalidades para os quais foram
criados sao cumpridas.

A lei 8.159 define arquivo como “os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de caréater publico e entidades privadas,
em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualguer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos”
(BRASIL, 1991).

Schellenberg caracterizou “arquivo” (archives) como

Um conjunto de documentos de qualquer instituicdo publica ou privada
gque hajam sido considerados de valor, merecendo preservagdo
permanente para fins de referéncia e de pesquisa e que hajam sido
depositados ou selecionados para depdsito, num arquivo de custédia
permanente (SCHELLENBERG, 2002, p. 41).

Belloto (2004, p.23) ressalta que “o ciclo vital dos documentos compreende
trés idades”, dentre as quais as duas primeiras fazem parte da gestdo de
documentos, caracterizadas como: arquivos correntes, arquivos intermediarios e

arquivos permanentes. Paes define os estagios de evolugdo dos arquivos como

1. Arquivo de primeira idade ou corrente, constituido de documentos
em curso ou consultados frequentemente, conservados nos
escritérios ou nas reparticdes que os receberam e os produziram ou
em dependéncias proximas de facil acesso.

2. Arquivo de segunda idade ou intermediario, constituido de
documentos que deixaram de ser frequentemente consultados, mas
cujos 6rgdos que o0s receberam e os produziram podem ainda
solicita-los, para tratar de assuntos idénticos ou retormar um
problema novamente focalizado. Nao ha necessidade de serem
conservados proximos aos escritorios. A permanéncia dos
documentos nesses arquivos é transitéria. Por isso, sdo chamados
de “limbo” ou “purgatério”.
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3. Arquivo de terceira idade ou permanente, constituido de documentos
gue perderam todo valor de natureza administrativa, que se
conservam em razdo de seu valor historico ou documental e que
constituem os meios de conhecer o passado e sua evolugéo. Estes
s&o os arquivos propriamente ditos (PAES, 2005, p. 21-22).

Vale lembrar que estas fases e as atividades desenvolvidas em cada uma
delas se complementam. Cada uma corresponde a uma maneira diferente de
conservar e tratar os documentos e seus conteudos informacionais arquivisticos,
possuindo assim cada uma as suas peculiaridades e objetivos especificos.

E importante ressaltar, também, a razdo pela qual sdo conservados certos
documentos de arquivo. “Inicialmente, os arquivos sdo conservados por seu valor
primério (administrativo, legal, financeiro ou probatorio), estando a gestao
documental diretamente relacionada ao processo politico decisorio da instituicdo que
o0 produziu”. Apos o valor primério, sua conservacdo justifica-se por seu “valor
secundéario (de testemunho ou cultural), sendo residual sua insercdo no processo
decisério” (FREIXO, 2007, p. 99-100).

Duranti afirma que

Essa capacidade dos registros documentais de capturar os fatos, suas
causas e consequéncias, e de preservar e estender no tempo a
memodria e a evidéncia desses fatos, deriva da relagéo especial entre os
documentos e a atividade da qual eles resultam, relacdo essa que é
plenamente explorada no nivel tedrico pela diplomatica e no nivel pratico
por numerosas leis nacionais (DURANTI, 1994, p. 50).

Para Jardim o valor primario “refere-se aos aspectos gerenciais dos
documentos e a demanda de uso que este recebe por conta da administragédo que o
produziu”. Jardim conclui dizendo que detectar este valor nos documentos “é, como
tal, identificar seu potencial de uso no ambito do processo decisério considerando
suas dimensfes gerenciais, legais e financeiras”. Ja o valor secundario, para ele,
“diz respeito as possibilidades de utilizacdo do documento por usuérios que o
procuram por razdes distintas e posteriores aquelas do seu produtor”. Cita o fato de
gue “um registro civil, um documento de recrutamento militar, por exemplo, contém,
independente dos motivos pelos quais foram gerados, informagdes sobre

alfabetizacao, nivel cultural e estado de saude da populagéo” (JARDIM, 1995, p. 6).
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3.2.1 A politica de gestéo arquivistica de documentos

A politica de gestdo arquivistica de documentos deve ser definida pelos
orgaos ou instituicbes e devem possuir como principais caracteristicas: favorecer e
assegurar a consulta aos documentos a quem de fato necessite; considerar 0s
documentos de arquivo como instrumentos de apoio & administracdo, cultura,
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagé&o; além de criar a
oportunidade de racionalizar e otimizar a gestdo dos arquivos, adotando novas
tecnologias no tratamento dos contelddos informacionais arquivisticos e
sistematizagdo dos arquivos, de forma a permitir e facilitar o seu acesso e
compartilhamento.

O inicio desta politica se d4 com a formalizacdo de uma declaracéo oficial de
intengdes que especifica, de forma resumida, como sera realizada a gestéo no 6rgéo
ou entidade. Esta declaragdo pode conter em linhas gerais o programa de gestéo,
bem como o0s procedimentos necessarios para que essas intengfes sejam
alcancadas, bem como conceitos, procedimentos, responsabilidades do gestor e
comissdo de avaliacdo de documentos a fim de se alcangar os objetivos
pretendidos. Além disto, deve ser comunicada e implementada em todos os niveis
administrativos do 6rgdo ou instituicdo.

Vale lembrar que uma declaracdo por si s6 ndo garante uma boa gestédo
arquivistica de documentos. Para que esta politica seja bem sucedida, é
fundamental o apoio da dire¢cdo superior e a alocagéo de recursos necessarios para
a sua implementacéo.

A politica de gestdo arquivistica deve possuir como objetivo sistematizar os
procedimentos técnicos e operacionais relativos a producgéo, fluxo, ciclo de vida,
classificagéo, organizagéo, avaliacdo, acesso e arquivamento de documentos nas
fases corrente e intermediéria, visando sua eliminag&@o ou recolhimento para guarda
permanente.

O CONARQ, em sua Resolucdo N° 14, afirma que

A politica nacional de arquivos, consoante os principios teoricos da
moderna arquivologia, compreende a definicdo e adogdo de um conjunto
de normas e procedimentos técnicos e administrativos para disciplinar
as atividades relativas aos servicos arquivisticos da administracéo
publica, trazendo, por conseqiiéncia, a melhoria dos arquivos publicos.
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A implantacdo dessa politica inclui necessariamente o processo de
reestruturacéo da prépria administracéo publica (CONARQ, 2001, p. 7).

O envolvimento de todos os funcionérios da instituicdo na politica de gestéo
arquivistica de documentos da instituicio é extremamente necessario para o
sucesso da implementacédo desta politica.

E necessaria também a formacdo de uma comissdo de avaliacdo de
documentos, composta de colaboradores das mais diversas areas do 6rgdo ou
instituicdo, esta comissdo deve possuir como fungdo basica o cumprimento da
politica e da implementacé@o do programa de gestdo arquivistica dos documentos. A
politica de gestdo arquivistica de documentos deve também explicitar as

responsabilidades e designar as autoridades envolvidas no processo.

3.2.2 Avaliagcdo de documentos

Como citado anteriormente, a avaliacdo de documentos é considerada talvez
uma das mais complexas fases da gestdo documental. Por isto, achou-se
interessante abordar o tema em um subitem especifico.

De acordo com Bernardes

A complexidade e responsabilidade no trabalho de avaliar exige a
constituicdo de equipes, que poderdo ser denominadas grupos ou
comissBes de avaliacdo, para analisar os documentos nos seus mais
diversos aspectos. Este processo participativo de profissionais ligados
as mais diversas areas do conhecimento sera decisivo para se definir
critérios de valor (BERNARDES, 1998, p. 19).

S&o caracteristicas basicas de uma comissao de avaliagcdo de documentos:

e Elaborar a Tabela de Temporalidade e Destinacdo dos Documentos —
TTD, promovendo sua atualizagdo sempre que necessario;

e Avaliar os documentos de arquivo e orientar os gestores documentais na
aplicagcéo da TTD;

e Homologar a classificagdo dos documentos de arquivo;

e Promover e acompanhar o cumprimento dos procedimentos referentes a

destinacao final dos documentos de arquivo.



55

Bernardes (1998) divide as comissbes de avaliacdo de documentos em

“centrais” e “setoriais”. De acordo com Bernardes , sdo competéncias das comissdes

centrais

e Coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelas Comissdes
Setoriais de Avaliacéo, respeitada a legislagdo especifica de cada
orgao;

e Avaliar, adequar e aprovar as propostas de Tabelas de
Temporalidade elaboradas pelas Comissdes Setoriais de Avaliacao;

e Orientar a execucdo das decisbes registradas na Tabela
(eliminacéo, transferéncia, recolhimento, reproducéo);

e Supervisionar as eliminagfes de documentos ou recolhimentos ao
Arquivo Permanente, de acordo com o estabelecido nas Tabelas de
Temporalidade;

e Aprovar as amostragens;

e Propor critérios de organizacao, racionalizagdo e controle da gestédo
de documentos e arquivos (BERNARDES, 1998, p. 19-20).

J& as comissbGes setoriais para Bernardes possuem as seguintes

competéncias:

e Promover o levantamento e a identificagdo das séries documentais
produzidas, recebidas ou acumuladas por seu respectivo 6rgao;

e Elaborar a proposta de Tabela de Temporalidade, encaminhando-a,
acompanhada das necessarias justificativas, para a apreciacdo e
aprovacdo da CCAD;

e Solicitar a colaboracdo de auxiliares temporarios para o
desenvolvimento dos trabalhos, em raz&do de sua especificidade ou
volume;

e Acompanhar os trabalhos de organizacao, racionalizacdo e controle
de arquivos e documentos de seu 0rgao, visando o estabelecimento
de rotinas de eliminacdo ou envio para guarda permanente;

e Propor as modificagBes cabiveis para a Tabela de Temporalidade,
atualizando-a sempre que necessario;

e Elaborar a relagdo dos documentos a serem eliminados ou
remetidos para guarda permanente;

e Coordenar o trabalho de selegcdo e preparagdo material dos
conjuntos documentais a serem eliminados, deixando-os disponiveis
para eventuais verificacdes;

e Presenciar a eliminacdo dos documentos, lavrando a respectiva ata
(BERNARDES, 1998, p. 20-21).

Vale ressaltar que os conceitos de valor primario e valor secundario dos

documentos norteiam o processo de avaliagdo. De acordo com Jardim, norteada por

estes dois conceitos

a avaliagdo documental é acionada como o recurso técnico mais eficaz
(na verdade, o Unico legitimado pela arquivologia) para a escolha de
documentos “historicos” arquivisticos, passiveis de integrar o patrimonio
documental de uma sociedade, em razdo da sua capacidade de
expressar a memoria desse grupo (JARDIM, 1995, p. 6).
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No Brasil a falta de condicdes ideais para execugdo das atividades
relacionadas a arquivologia nos arquivos da administragédo publica e o uso incipiente
do conteudo informacional arquivistico disponibilizado por estes arquivos expressam
o nivel de organizagéo e evolugao politica, econdmica e social do pais.

A organizagdo das instituicdes arquivisticas publicas brasileiras apresentam
caracteristicas comuns na sua organizagdo estrutural. A falta da aplicacdo de
normas e técnicas arquivisticas nestas instituicbes envolve questdes historicas
relacionadas a falta de conhecimento cientifico para o devido tratamento dos
documentos e seus conteudos informacionais arquivisticos existentes.

Para Jardim, no que diz respeito a pratica da avaliacdo de documentos das
instituicdes arquivisticas publicas brasileiras,

Trata-se de organizagfes voltadas quase exclusivamente para a guarda
e acesso de documentos considerados, sem parametros cientificos,
como de valor histdrico, ignorando a gestdo de documentos correntes e
intermediarios na administracdo que os produziu. A ldgica de
constituicdo desses acervos de valor “permanente” resulta, em geral,
menos de uma politica de recolhimento por parte dos arquivos publicos
do que de ac¢lBes isoladas, associadas a determinadas situagBes, como
a extingdo de 6rgdos publicos, falta de espaco fisico em determinadas
reparticdes etc. A pratica de avaliagdo é quase sempre desconhecida
por parte das instituices arquivisticas, quando ocorrem estes
recolhimentos. Apés o recolhimento, atividade pouco freqliente nos
arquivos publicos brasileiros, a salvaguarda dos documentos na
instituicdo confunde-se com um processo de sacralizacdo que implica
sua transmutacao em acervo “histérico” (JARDIM, 1995, p. 7).

Uma das grandes dificuldades na guarda dos documentos é a questdo de
espaco. A falta de uma politica de gestdo documental a partir do inicio da producéo
de cada documento nas instituicbes publicas acaba gerando toda esta problemética.
Muitos documentos, sem a devida avaliagdo documental, podem ser guardados

equivocadamente por um tempo desnecessario.

3.2.3 Instrumentos utilizados

Para que seja implantada de fato a gestdo arquivistica de documentos em
uma instituicdo ou Orgdo €é necessaria a implementacdo de uma série de
instrumentos para apoiar os procedimentos e as operagbes técnicas. Os

instrumentos de gestdo arquivistica sdo produtos do desempenho das funcbes
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arquivisticas, e dentre os mais conhecidos estdo o plano de classificacdo e a tabela

de temporalidade de documentos.

a) Plano de Classificacao

A classificacdo arquivistica possui como principal produto o plano de
classificacdo de documentos. O Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
possui trés definicdes para a palavra classificagao:

1 Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecéo, de acordo
com um plano de classificagédo, codigo de classificacdo ou quadro de
arranjo .

2 Ato ou efeito de analisar e identificar o contetdo de documentos,
selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados,
podendo-se Ihes atribuir codigos.

3 Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informagbes neles
contidas, graus de sigilo, conforme legislacdo especifica. Também
chamado classificacdo de seguranca (CONARQ, 2004, p. 41).

Goncalves fala sobre o objetivo e a estrutura logica da classificacdo dos

documentos de arquivo. Para ela, o objetivo da classificacao é

Dar visibilidade as funcdes e as atividades do organismo produtor do
arquivo, deixando claras as ligac6es entre os documentos. Podemos
entender que a classificagéo €, antes de tudo, légica: a partir da analise
do organismo produtor de documentos de arquivo, s&@o criadas
categorias, classes genéricas que dizem respeito as fungbes/atividades
detectadas (estejam elas configuradas ou ndo em estruturas
especificas, como departamentos, divisGes, etc.) (GONCALVES, 1998,
p. 12).

A inteng&o do plano de classificacdo é fazer com que os documentos sejam
devidamente classificados de acordo com o0s seus elementos caracteristicos. O
Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p.
123) define plano de classificacdo como “esquema de distribuicdo de documentos
em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir
do estudo das estruturas e fun¢des de uma instituicdo e da analise do arquivo por
ela produzido”.

De acordo com o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2006, p. 41) “A classificacdo é
utilizada para agrupar os documentos a fim de contextualiza-los, agilizar sua
recuperacao e facilitar tanto as tarefas de destinagéo (eliminag&o ou recolhimento

dos documentos) como de acesso”. Para o e-ARQ Brasil o numero de niveis de
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classificacdo variam de acordo com o 6rgdo ou entidade e envolve os seguintes

fatores:

= patureza das atividades desenvolvidas;

= tamanho do 6érgédo ou entidade;

= complexidade da estrutura organizacional;

= tecnologia utilizada (CONARQ, 2006, p. 41).

Logicamente que quanto mais complexa e organizada estruturalmente, mais

detalhado seré o esquema de classificagdo dos documentos.

b) Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTD

z

Outro instrumento de gestdo arquivistica de documentos é a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTD. A TTD possui como fungéo
bésica determinar os prazos de guarda dos documentos em cada fase do ciclo vital,
além de estabelecer critérios para a microfimagem e para a eliminacdo ou
recolhimento®® para guarda permanente dos documentos.

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL,
2004, p. 150) define a TTD como um “instrumento de destinacdo, aprovado pela
autoridade competente, que determina prazos e condigdes de guarda tendo em vista
a transferéncia®?!, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos”.

As atividades de transferéncia e recolhimento de documentos também devem
acontecer da mesma forma, no que diz respeito aos documentos e seus conteldos
informacionais arquivisticos existentes em suporte digital. Para que isto ocorra, 0s
sistemas informatizados utilizados por 6rgéos ou instituicdes devem interagir com o
sistema existente no setor ou na instituicdo responsavel pela custodia dos
documentos, sejam eles referentes a transferéncia ou recolhimento.

De acordo com o e-ARQ Brasil, no que se refere aos procedimentos de
transferéncia e recolhimento de arquivos digitais para instituicdo arquivistica que
implica na transposicdo desses documentos de um SIGAD para outro sistema

informatizado, deveréo ser adotadas providéncias no que diz respeito a

10 Recolhimento é a passagem dos documentos do arquivo intermediario para o arquivo
permanente.
' Transferéncia é a passagem dos documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario.
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= compatibilidade de suporte e formato, de acordo com as normas
previstas pela instituicdo arquivistica recebedora;

= documentagdo técnica necessaria para interpretar o documento
digital (processamento e estrutura dos dados);

= instrumento descritivo que inclua os metadados®? atribuidos aos
documentos digitais e informacdes que possibilitem a presuncdo de
autenticidade dos documentos recolhidos a instituicéo arquivistica;

= informagBes sobre as migracBes realizadas no orgdo produtor
(CONARQ, 2006, P. 34).

Como dito anteriormente a respeito das condi¢des e diversidades, as formas
de gerenciamento dos documentos e seus conteldos informacionais arquivisticos
existentes em instituicbes arquivisticas publicas e servigos arquivisticos
governamentais ndo avangam na mesma velocidade em que as tecnologias
relacionadas ao uso de documentos eletronicos exigem. Estas necessitam de
maiores investimentos e maior preocupagao social para acompanharem tal processo
de evolugdo para, a partir dai, acompanhar e preservar de fato os documentos e
seus conteudos informacionais arquivisticos existentes em qualquer suporte.

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos - TTD devera
contemplar as atividades-meio e as atividades-fim da instituicdo que a utilizar4. De
acordo com o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2006, p. 42) a estrutura basica de uma TTD

deve apresentar 0s seguintes itens:

= identificador de classe;

= prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria;
= destinacéo final (eliminacdo ou guarda permanente);
= observagdes necessarias a sua aplicagao.

E importante lembrar que em se tratando de 6rgdos publicos ou considerados
de interesse publico, a TTD devera ser encaminhada para a aprovacgao da instituicdo
arquivistica publica em sua especifica esfera de competéncia. A mesma s6 devera
comegar a ser aplicada apés aprovacdo da autoridade competente.

De acordo com Negreiros e Dias

Com o surgimento dos documentos arquivisticos produzidos em meio
eletronico, a tabela de temporalidade ganhou, além de seus dados
béasicos (6rgdo, setor, espécie e assunto do documento, prazos de
guarda, destinacao, etc.), outros complementares, que dizem respeito a
obsolescéncia tecnolégica, ou seja, algumas observacdes a respeito da
migracao de suportes e transferéncia de midias. A grande facilidade
apresentada pelos sistemas informatizados é a possibilidade de se ter
vérias tabelas de temporalidade gerenciando os documentos contidos
no sistema. Dessa maneira, é possivel obter automaticamente relatérios
de documentos tradicionais e eletrbnicos a serem eliminados,

12 pe acordo com o e-ARQ Brasil, metadados sdo “dados estruturados que descrevem e
permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo
do tempo” (CONARQ, 2006, p. 126).
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transferidos ou recolhidos para guarda permanente. Entretanto, cuidado
devera ser tomado com os documentos eletrdnicos, cuja eliminacéo
podera ser fatal (NEGREIROS E DIAS, 2008, p. 10).

E importante dizer também que, independente do formato em que os
documentos arquivisticos sejam preservados, estes deverdo possuir todos o0s
cuidados referentes a aplicacdo de técnicas e teorias visando & sua preservagéo e
acesso.

Arellano diz que

Na preservacdo de documentos digitais, assim como em papel, &
necessaria a adogdo de ferramentas que protejam e garantam a sua
manutencdo. Essas ferramentas dever&o servir para restaurar registros
protegidos, prevendo os danos e reduzindo os riscos dos efeitos
naturais (preservagéo prospectiva), ou para restaurar os documentos ja
danificados (preservacgéo retrospectiva) (ARELLANO, 2008, p. 48).

Os documentos em formato digital, como dito anteriormente, também devem
ser preservados da mesma forma que o0s documentos existentes em outros
suportes. Suas caracteristicas e condicdes de guarda e acesso devem ser
preservadas levando-se em consideracao a utilizagdo dos instrumentos arquivisticos

necessarios para tal fim.

¢) O manual de gestéo arquivistica e o esquema de classificacéo

Outros dois importantes instrumentos a serem utilizados séo o manual de
gestdo arquivistica e o esquema de classificacao referente a seguranca e ao acesso
aos documentos.

O manual de gestdo arquivistica de documentos deve ser elaborado pelo
orgdo ou instituichio com o objetivo de estabelecer procedimentos regulares no
tocante & producdo, tramitagdo, arquivamento e destinacdo dos documentos
arquivisticos. Ja o esquema de classificagdo referente & seguranca e ao acesso
deve definir as categorias de usuarios e suas permissdes de acesso e uso do
sistema de gestéo arquivistica de documentos.

De acordo com o e-ARQ Brasil o manual de gestdo arquivistica de

documentos pode compreender 0s seguintes pontos:
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= definicdo e identificagdo de todos os documentos arquivisticos
produzidos, incluindo a distingdo dos documentos ndo arquivisticos,
como documentos pessoais, copias extras, publicacbes, entre
outros;

= classificagdo dos documentos de acordo com a atividade
desenvolvida;

= classificagdo dos documentos quanto a seguranca, sigilo e sua
desclassificacéo;

= estabelecimento da forma documental no que diz respeito a
logomarca, titulo, numeracdo, local, data, origem, destinatario,
assunto, anexos, normas de redacdo, formas de tratamento,
assinatura, regras de digitacdo, rubrica, autenticacéo (selo, carimbo,
carimbo de tempo, assinatura digital) etc;

= procedimentos para captura, registro, autuacdo, recebimento,
tramitacdo, distribuicdo, expedicdo e reproducéo dos documentos;

= procedimentos para a implementacdo do plano de classificagéo, da
tabela de temporalidade e destinagdo e da destinacdo dos
documentos (CONARQ, 2006, p. 43).

Existem também outros instrumentos relacionados a gestdo arquivistica de
documentos, mas estes sdo considerados como adicionais. Tem-se como exemplo
de instrumentos adicionais a gestdo arquivistica de documentos o glossario, que
pode ser considerado como um “vocabulério afeito a uma é&rea especifica do
conhecimento, que envolve definicdes conceituais, dispostas em ordem alfabética”;
0 vocabulario controlado que “permite controlar a terminologia utilizada na
indexacéo, estabelecendo os termos aceitos pelo 6rgdo ou entidade e controlando o
uso de sinbnimos, homénimos, abreviaturas e acrénimos”; e o tesauro que é “uma
lista controlada de termos ligados por meio de relacdes semanticas, hierarquicas,
associativas ou de equivaléncia, que cobre uma area especifica do conhecimento”
(CONARQ, 2006, p. 43-44).
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4 A CONSTRUCAO DO CONHECIMENTO TECNOLOGICO

Este capitulo apresenta o desenvolvimento do conhecimento tecnolégico
acerca dos documentos e seus contetdos informacionais arquivisticos, mais
especificamente os de formato digital. Inicialmente é feita uma abordagem sobre a
gestdo destes contetdos informacionais arquivisticos existentes em ambiente digital,
caracterizando aspectos referentes a diplomatica aplicada aos documentos
eletrdnicos, ao documento eletrénico e também sobre metadados. Logo em seguida,
é feita uma abordagem sobre os Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos - SIGAD, apresentando definicGes, terminologias e diferengas
conceituais acerca destes sistemas informatizados. Apés a analise dos SIGAD séo
caracterizados alguns itens do e-ARQ Brasil, documento publicado pelo CONARQ
que propde um modelo de requisitos para a criagédo, implantacéo ou avaliacdo de
sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos. Aspectos como
procedimentos e operacOes técnicas, além dos aspectos de funcionalidade

propostos pelo e-ARQ Brasil, sdo apresentados logo em seguida.

4.1 GESTAO DOS CONTEUDOS INFORMACIONAIS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

Existe uma preocupacdo mundial crescente dos 6rgdos responsaveis pela
normatizacdo das atividades referentes & gestdo de documentos e de seus
conteddos informacionais no que tange ao acesso, preservacdo e recuperacao
destes em ambiente digital. O surgimento crescente de documentos digitais atrelado
a utilizacdo das novas tecnologias da informagéo se expande a cada dia ho mundo
globalizado.

As mudancgas inerentes ao modo de vida dos seres humanos mantém uma
relagdo direta com o uso das tecnologias, principalmente as relacionadas a area da
informética. Estas tecnologias, atualmente, sdo incorporadas rapidamente ao
cotidiano do ser humano logo no inicio de suas vidas. Passa a ser muito comum

vermos criangcas, cada vez mais cedo, utilizando e dominando equipamentos
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eletronicos como aparelhos celulares, mp3 players, videogames, jogos,
computadores, entre outros.

Esta utilizagdo de equipamentos eletronicos faz com que as pessoas se
habituem mais facilmente as mudancas e novas funcionalidades que as tecnologias
podem proporcionar. Isto passa a ter influéncia direta ndo apenas na melhor
qualidade de vida dos individuos, mas também nas rotinas relacionadas ao trabalho.
O uso de ferramentas que possibilitem maior velocidade e agilidade no processo
decisério se torna uma exigéncia bésica nas relacbes de trabalho. Surgem entdo
ferramentas, tais como sistemas especialistas, que possuem a fungédo de tornar o
processo informacional o mais &gil e confidvel possivel.

A utilizagdo de softwares para gerenciar eletronicamente documentos e seus
conteddos informacionais é algo muito comum hoje em dia. Estes softwares
proporcionam cada vez mais a possibilidade de se criar contetdos informacionais
arquivisticos em formato digital. A proposta de existéncia destes softwares, em
principio, busca priorizar a agilidade nas operagcfes de tramitagcdo, indexagédo e
acesso aos conteudos informacionais, tendo como objetivo tornar mais rapida a
recuperacdo destes conteddos, com o intuito de proporcionar maior agilidade na
busca de informacdes e, consequentemente, no processo decisorio.

Arellano diz que

A natureza dos documentos digitais estd permitindo ampla produgéo e
disseminacdo de informag¢do no mundo atual. E fato que na era da
informacédo digital, muita énfase é dada a geragdo e/ou aquisicao de
material digital, em vez de manter a preservacdo e o acesso de longo
prazo aos acervos eletrdnicos existentes (ARELLANO, 2008, p. 44).

De acordo com Silva (2002, p. 109) “Em um contexto arquivistico, cinco
aspectos merecem atencdo especial no tocante a integridade da informacdo no
ambiente digital: contetdo, fixidez, referéncia, proveniéncia e contexto”. Aspectos
como conteudo, fixidez, referéncia e proveniéncia foram comentados no capitulo
anterior.

Para Dollar (1994, apud SILVA, 2002, p. 112) “O contexto, quando
relacionado a integridade e a preservacado digitais, refere-se aos caminhos pelos
quais os objetos digitais interagem com outros elementos do vasto ambiente digital”.

Silva conclui ao dizer que
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Aspectos técnicos (hardware, software), sociais, (redes, mensagens
eletrbnicas), comunicacionais (formas de distribuicdo, larguras de
banda, seguranca) e de vinculos a outros objetos (linguagem de
hipertexto) configuram o contexto informacional digital. Deve-se estar
atento a forma com que cada uma destas dimensdes contextuais afeta a
integridade dos objetos (SILVA, 2002, p. 112).

Questdes abordadas anteriormente, como assegurar a autenticidade, a
naturalidade, o inter-relacionamento e a unicidade dos documentos de arquivo,
assim como a preservagdo em longo prazo, em qualquer que seja o suporte dos
documentos, sdo questdes que comegam a ter a devida importancia e atengcédo das
autoridades relacionadas a &rea da preservacdo de documentos e seus conteldos
informacionais arquivisticos em ambientes digitas. Principalmente no que diz
respeito ao desenvolvimento e utilizagdo dos sistemas especialistas que se referem
ao gerenciamento dos documentos e conteddos informacionais de carater

arquivistico.

4.1.1 A diplomatica aplicada aos documentos eletrénicos

A diplomética, “disciplina que tem como objetivo o estudo da estrutura formal
e da autenticidade dos documentos” (CONARQ, 2004, p. 70), também é muito
importante no que diz respeito & caracterizacdo da fidedignidade™ e da
autenticidade do documento eletrénico arquivistico.

Duranti diz que

A forma documental pode ser fisica e intelectual e é definida
diplomaticamente como o complexo de regras de representacdo, usado
para transmitir uma mensagem, isto €, o conjunto de caracteristicas
intrinsecas e extrinsecas de um documento que pode ser separado da
determinacdo dos temas particulares, pessoas ou lugares que o afetam
(DURANT]I, 1995, apud Santos, 2005, p. 40).

De acordo com Rondinelli

(...) enquanto nos documentos convencionais elementos como data e
assinatura sé@o considerados suficientes para que 0s mesmos sejam
considerados completos, 0 mesmo n&o acontece com os documentos

13 De acordo com o e-ARQ Brasil “Confiabiliadade é sinénimo de fidedignidade, traduc&o do
termo em inglés reliability” (CONARQ, 2006, p, 21, nota 12). "Reliability is conferred to records by
the controls exercised on the creation and by the completeness of their form” (DURANTI, 2000
apud CONARQ, 2006, p. 21, nota 12).
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eletronicos, os quais precisam de complementos. Assim, a data do
documento faz-se necessario acrescentar a hora da sua transmisséo
aos destinatarios, externos ou internos, e ao dossié ao qual pertence.
Da mesma maneira, em relagdo a assinatura, a facilidade de ser
digitada por qualquer pessoa torna-a fragil como elemento de
completude. E preciso, entdo, que seja reforcada pelo acréscimo
automatico, feito pelo sistema, do nome do autor no cabecalho do
documento, ou ainda por meio de uma assinatura eletrdnica ou digital.
Portanto do ponto de vista da diplomatica, para ser completo e,
consequentemente, fidedigno, um documento eletrbnico tem que
apresentar um conjunto de elementos (...) (RONDINELLI, 2004, p. 64-
65).

Segundo MacNeil (2000, apud RONDINELLI, 2004, p. 65) assinatura

7

eletrébnica € a compilacdo, por computador, “de qualquer simbolo ou séries de
simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo para ser o lago
legalmente equivalente & assinatura manual do individuo”. Ja assinatura digital “é
um tipo essencial de assinatura eletronica, baseada em métodos criptograficos de
autenticagdo do originador, computados pelo uso de um conjunto de regras e de
parametros de maneira que a identidade de quem assina e a integridade do dado
possam ser verificadas”.

A Céamara Técnica de Documentos Eletrdnicos — CTDE adotou em seu
Glossério a identificagdo de trés elementos que, de acordo com Santos (2005, p.
41), “compdem qualquer artefato produzido por meio de recursos computacionais,

ou seja, um objeto digital”. S&o eles:

1. objeto fisico — é o objeto digital enquanto fendbmeno fisico que registra
as codificacdes logicas dos bits nos suportes. Por exemplo, no suporte
magnético o objeto fisico € a sequéncia do estado de polaridades
(negativa e positiva); nos suportes 6pticos é a seqiiéncia de estados de
translucidez (transparéncia e opacidade);

2. objeto logico — é o objeto digital enquanto conjunto de seqiiéncias de
bits, que constitui a base dos objetos conceituais;

3. objeto conceitual — é o objeto digital que se apresenta de maneira
compreensivel para o usuario, por exemplo, o documento visualizado na
tela do computador (CONARQ, 2008, p. 16).

Santos exemplifica bem a identificagdo de um objeto digital. Segundo ele

Ao objeto digital caberia a analogia de “documento” em seu sentido lato,
néao restritivo aos documentos arquivisticos. Apenas para ilustrar, numa
correspondéncia em papel, o objeto fisico seria o suporte, o objeto
l6gico, a sinalética utilizada para expressar a informacao registrada, e o
objeto conceitual, a forma como as informacdes estdo dispostas no
documento (SANTOS, 2005, p. 42).

Com isto, complementando a exemplificacdo proposta por Santos, o
documento arquivistico digital, ou digital record, seria o objeto digital com

caracteristicas arquivisticas.
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4.1.2 Documento eletrénico

O National Archives and Records Administration (NARA) em seu Glossério
define Eletronic Record como “Any information that is recorded in a form that only a
computer can process and that satisfies the definition of a record” (NARA, 2008). Ou
seja, qualquer informacdo que é gravada de tal forma que apenas um computador
possa processa-la e que satisfaca a definicdo de um documento. J& o Glossério da
Céamara Técnica de Documentos Eletrénicos — CTDE do CONARQ (BRASIL, 2008,
p. 12) define documento eletrdnico como o “Documento codificado em forma
analdgica ou em digitos binarios, acessivel por meio de um equipamento eletrénico”.

O Glossario da CTDE (BRASIL, 2008) possui duas definicdes ndo localizadas
no Glosséario do NARA: Documento Digital e Documento Arquivistico Digital. Para a
CTDE (BRASIL, 2008, p. 12) documento digital € um “documento codificado em
digitos binérios interpretavel por meio de sistema computacional”. Esta definicdo se
aproxima da definicdo proposta pelo NARA de Eletronic Record. Para a CTDE
(BRASIL, 2008, p. 11-12) documento arquivistico digital é o “documento arquivistico
codificado em digitos binéarios, produzido, tramitado e armazenado por sistema
computacional”.

De acordo com Arellano

Um documento digital pode estar representado em um ou varios objetos
digitais, em diversos formatos ldgicos, e pode ser suportado por grande
variedade de representacdes fisicas. A sua dependéncia de software
tem origem em sua natureza binaria, armazenada em forma codificada,
apenas legivel por programas. Sem esses programas, os objetos digitais
ndo podem ser acessados, lidos ou impressos (ARELLANO, 2008, p.
47).

Com tais definicbes, é possivel dizer que os documentos digitais estdo
armazenados em suporte eletrbnico e que 0 acesso aos seus conteudos
informacionais somente seré possivel através da utilizagdo de um computador com
0s sistemas computacionais adequados para disponibilizar os conteudos
informacionais desejados. De acordo com Negreiros e Dias (2008, p. 4) deve-se
entender também que “independente de ser ou ndo um documento eletrénico, para
ser um documento arquivistico o mesmo precisa respeitar os principios e as

caracteristicas dos documentos arquivisticos ditos convencionais”. Ou seja, para que
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um documento eletrénico seja caracterizado com arquivistico ele deve possuir como
caracteristicas a autenticidade, naturalidade, inter-relacionamento e unicidade.

Santos diz que

Da mesma forma que existem documentos em suportes tradicionais que
ndo sdo documentos de arquivo, também existem documentos
eletrdnicos que ndo pertencem a arquivos eletrbnicos, no sentido
arquivistico, ou seja, que ndo foram criados e/ou acumulados em
decorréncia das atividades de pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada e servem como evidéncia da execucdo dessas atividades
(SANTOS, 2005, p. 34).

E certo que a pratica ja consolidada das atividades relacionadas a gestdo de
documentos, visando a eliminacao ou recolhimento para guarda permanente, no que
se refere aos documentos ditos tradicionais, passa a ter novos questionamentos.
Com isto, surge uma nova necessidade de se moldar os conceitos e as definicdes ja
existentes a um novo cenario devido as novas formas de documentos arquivisticos

produzidos, utilizados e armazenados em ambiente eletronico.

4.1.3 Metadados

Os metadados, com o uso das tecnologias referentes a informatica, passam a
ter uma funcéo diferenciada e mais complexa das que possuiam na identificagdo dos
documentos ditos tradicionais.

Rondinelli (2004, p. 59) afirma que o termo metadado “foi cunhado pela
tecnologia da informagdo para designar as informagdes necessérias para dar
significado aos dados armazenados num sistema de computador”. Para ela

A imprecisédo de tal definicdo tornou o termo téo flexivel que passou a
ser empregado para designar qualquer forma de dado sobre o dado.
Assim, consagrados instrumentos de representacdo da informacéo,
como inventarios, catalogos, indices etc., que sempre foram elaborados
por arquivistas, bibliotecarios e museoblogos, passaram a ser vistos
como metadados, estivessem eles em versdo computadorizada ou n&o
(RONDINELLI, 2004, p. 59-60).

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (CONARQ, 2005, p. 116)
define metadados como “dados estruturados e codificados, que descrevem e
permitem acessar, gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados ao longo do

tempo”.
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De acordo com Rondinelli (2004, p. 61) “hoje, o conceito de metadado foi
totalmente assimilado pela arquivologia, sendo o mesmo considerado elemento
fundamental para a garantia da capacidade testemunhal do documento eletronico
arquivistico”.

MacNeil distingue duas categorias de metadados:

A primeira categoria, metadados do sistema eletrdnico, consiste em
dados que descrevem o sistema operacional, o programa que gera 0S
documentos, a localizagéo fisica dos documentos no sistema eletronico
(...) A segunda categoria, metadados dos documentos, por outro lado,
consiste em dados que colocam o documento dentro do seu contexto
documentario e administrativo no momento da sua criagdo (...) Em
alguns sistemas eletronicos, tais dados sdo armazenados no dicionario
de dados; em outros séo reunidos num perfil do documento anexado ao
documento arquivistico (MACNEIL, 2000, apud RONDINELLI, 2004, p.
61).

Rondinelli define com clareza ao dizer que

Metadados, portanto, se constituem em componentes do documento
eletrdnico arquivistico e em instrumentos para sua analise diplomatica. E
através do dominio desse tipo de analise que sera possivel estabelecer
métodos que garantam a fidedignidade e a autenticidade do documento
eletrbnico arquivistico. Entretanto, antes de se proceder ao estudo
desses conceitos é preciso explicar que tanto a decomposigdo analitica
dos documentos arquivisticos, como os mecanismos de garantia da sua
integridade, pressupem uma estrutura de procedimentos que gera
outros metadados e que se constitui no chamado sistema de
gerenciamento arquivistico de documentos (RONDINELLI, 2004, p. 62).

Os metadados passam a ter importancia definitiva na caracterizagdo e
desenvolvimento dos sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos. Possuem a fungéo de assegurar a autenticidade e fidedignidade dos

documentos arquivisticos em ambiente eletrénico.

42 SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

A gestdo de documentos arquivisticos que tinha por finalidade garantir a
produgéo, o uso e o armazenamento dos documentos de forma adequada, passou a
se ocupar também com a manutencdo das propriedades dos documentos e
conteudos informacionais arquivisticos produzidos em ambiente eletrénico. Para que

tais documentos sejam preservados com caracteristicas arquivisticas € necessario
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gue mantenham organicidade e naturalidade com que foram produzidos e também
sua unicidade no uso e no armazenamento, além de deverem permanecer
auténticos.

A acessibilidade devera contemplar toda uma estrutura tecnoldgica,
desenvolvida entre profissionais da area da informatica, juntamente com arquivistas,
atrelando teoria e préatica da arquivologia e do desenvolvimento de sistemas, que
permitira usufruir de todos os recursos disponiveis para busca, acesso e
recuperacdo dos contetidos informacionais arquivisticos desejados.

De acordo com Machiori

As tecnologias da informacédo e da comunicacéo [...] ttm possibilitado a
convergéncia dos tradicionais suportes informativos, assim como a
criacdo de outros objetos/representacdes de informacdo, que
normalmente ja “nascem” em um ambiente virtual. Da mesma forma, tais
tecnologias provocam e exigem igualmente a convergéncia de
profissdes/areas que antes eram razoavelmente estanques, tendo em
vista a possibilidade que havia em se determinar nichos de mercado e
reconhecer sistemas de informacdo como privativos de determinada
categoria profissional (MACHIORI, 2002, p. 74).

z

Esta afirmagdo de Machiori é bastante pertinente, principalmente pela
tendéncia das profissbes de se tornarem cada vez mais especializadas. A
necessidade de se formar grupos de profissionais capacitados em diversas areas do
conhecimento para trabalharem em prol de um objetvo comum desafia as
habilidades destes profissionais em contextos cada vez mais dinamicos.

Paes afirma que

A partir dos anos 80, a explosdo do uso de microcomputadores em
todas as suas versdes e aplicagBes, das mais simples, como a edi¢éo
de textos, até as mais complexas, vem-se constituindo no mais
fantastico de todos os instrumentos facilitadores do armazenamento,
tratamento e recuperacdo de informacdes. Em contrapartida, se
inadequadamente  utilizados, poderdo ser responsaveis pelo
desaparecimento de registros e, consequentemente, colocar em risco a
integridade dos acervos arquivisticos (PAES, 1997, P. 158).

Atualmente ja existe literatura que preconiza, ainda em pequena quantidade,
a atividade de automacgdo de arquivos e que também estabelece requisitos e
orientacdes para que sejam contemplados os sistemas informatizados que deveréo
ser utilizados em tal processo. Algumas iniciativas internacionais, e também em
carater nacional, como é o caso do e-ARQ Brasil (CONARQ, 2006), buscam

estabelecer requisitos como forma de nédo so facilitar a concepgéo e implementacéo
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de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD), mas
também orientar a avaliagdo de sistemas ja existentes no mercado.

Antes de conceituar o que € um sistema informatizado de gestéo arquivistica
de documentos — SIGAD é importante citar algumas definicbes de autores sobre
sistemas informatizados de gerenciamento arquivistico de documentos e suas areas
de atuacéo.

De acordo com Bearman a diferengca entre um sistema de gerenciamento
arquivistico de documentos e um sistema de informacédo, terminologia bastante

utilizada atualmente € a seguinte:

Sistemas de gerenciamento arquivistico de documentos mantém e
apdiam a recuperacdo de documentos arquivisticos, enquanto sistemas
de informagdo armazenam e fornecem acesso a informacgéo. Sistemas
de gerenciamento arquivistico de documentos sdo diferenciados de
sistemas de informacdo dentro das organizacdes, pelo papel que
desempenham em fornecer as organizagbes prova de transacdes
(BEARMAN, 1993, apud RONDINELLI, 2004, p. 62).

Sistema de Informacéo é caracterizado pelo e-ARQ Brasil como

Conjunto  organizado de politicas, procedimentos, pessoas,
equipamentos e programas computacionais que produzem, processam,
armazenam e provéem acesso a informacdo proveniente de fontes
internas e externas para apoiar o desempenho das atividades de um
orgao ou entidade (CONARQ, 2006, p. 6).

E importante também definir o Gerenciamento Eletrénico de Documentos —
GED, termo que ficou muito conhecido e associado apenas a digitalizacdo de

documentos. Segundo o e-ARQ Brasil, GED € o

Conjunto de tecnologias utilizadas para organiza¢édo da informagdo néo-
estruturada de um o6rgdo ou entidade, que pode ser dividido nas
seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e
distribuicdo. Entende-se por informagéo ndo estruturada aquela que nao
estd armazenada em banco de dados, tal como mensagem de correio
eletrdnico, arquivo de texto, imagem ou som, planilhas, etc.

O GED pode englobar tecnologias de digitalizacdo, automacéo de fluxos
de trabalho (workflow), processamento de formulérios, indexacéo,
gestdo de documentos, repositérios, entre outras (CONARQ, 2006, p.6).

De acordo com Duranti e MacNeil, no que diz respeito a um sistema de

gerenciamento arquivistico de documentos,

Um sistema de gerenciamento arquivistico de documentos compreende
um conjunto de regras internamente consistentes que governam a
elaboracdo, o recebimento, a retencdo e o manuseio de documentos
arquivisticos correntes e intermediarios, no curso usual e ordinario dos
negécios do criador, e as ferramentas e mecanismos usados para
implementa-las (DURANTI; MACNEIL, 1996, apud RONDINELLI, 2004,
p. 63).



71

O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD é

definido no e-ARQ Brasil como

[...] um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas, caracteristico
do sistema de gestao arquivistca de documentos, processado por
computador. Pode compreender um software particular, um determinado
ndmero de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por
encomenda, ou uma combinacéo desses (CONARQ, 2006, p. 5).

De acordo com o e-ARQ Brasil, e a partir de algumas das citagbes feitas

anteriormente, €& possivel tecer algumas consideragbes para um melhor

entendimento das definicdes adotadas. O e-ARQ Brasil distingue Sistema de

Informacédo, GED e SIGAD da seguinte forma:

Um sistema de informagdo abarca todas as fontes de informacéo
existentes no 6rgdo ou entidade, incluindo o sistema de gestdo
arquivistica de documentos, biblioteca, centro de documentagao,
servico de comunicacao entre outros;

Um GED trata os documentos de maneira compartimentada,
enquanto o SIGAD o faz a partir de uma concepg¢do organica, ou
seja, os documentos possuem uma inter-relagcdo que reflete as
atividades da instituicdo que os criou. Além disso, diferentemente do
SIGAD, o GED nem sempre incorpora o0 conceito arquivistico de
ciclo de vida dos documentos;

Um SIGAD é um sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos e como tal sua concepgdo tem que se dar a partir da
implementacdo de uma politica arquivistica no 6rgdo ou entidade
(CONARQ, 20086, p. 7).

S&o requisitos arquivisticos que caracterizam um SIGAD:

captura, armazenamento, indexacgéo e recuperac¢éo de todos os
tipos de documentos arquivisticos;

captura, armazenamento, indexac¢éo e recuperagéo de todos 0s
componentes digitais do documento arquivistico como uma unidade
complexa;

gestédo dos documentos a partir do plano de classificacéo para
manter a relacdo orgénica entre os documentos;

implementacdo de metadados associados aos documentos para
descrever os contextos desses mesmos documentos (juridico-
administrativo, de proveniéncia, de procedimentos, documental e
tecnologico);

integracdo entre documentos digitais e convencionais;

foco na manuteng&o da autenticidade dos documentos;

avaliacéo e selecéo dos documentos para recolhimento e
preservacéo daqueles considerados de valor permanente;
aplicacéo de tabela de temporalidade e destinacdo de documentos;
transferéncia e o recolhimento dos documentos por meio de uma
funcdo de exportacéo;

gestéo de preservacao dos documentos (CONARQ, 2006, p. 8).



72

Para Rondinelli, no que se refere ao sistema de gerenciamento arquivistico de
documentos

A concepgdo sobre as bases tedricas e praticas que permeiam um
sistema de gerenciamento arquivistico de documentos, ou mais
precisamente, de um sistema eletrénico de gerenciamento arquivistico
de documentos eletrbnicos, apresenta variagBes dentro dos estudos
desenvolvidos pela comunidade arquivistica internacional. Entretanto ha
um consenso no que se refere a importancia da implantagéo desse tipo
de controle documental. A comunidade arquivistica internacional
reconhece o0 sistema de gerenciamento arquivistico de documentos
como um instrumento capaz de garantir a criagdo e a manutencdo de
documentos eletrénicos confiaveis ou, segundo a diplomatica de
Duranti, de documentos eletronicos arquivisticos fidedignos e auténticos
(RONDINELLI, 2004, p. 64).

Os sistemas informatizados devem ser desenvolvidos com base em requisitos
que incorporem a teoria e pratica arquivistica. Os SIGAD que cumpram tais
requisitos passam a proporcionar ao trabalho arquivistico maior agilidade e rapidez
nos processos de gestdo documental visando a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente. E correto afirmar que tais sistemas devem cumprir uma série de
requisitos, principalmente, no que se diz respeito & conservacao e preservacédo dos
documentos e seus conteldos informacionais em ambientes eletrénicos. Requisitos

estes, que, em sua grande maioria, estdo presentes no e-ARQ Brasil.

4.2.1 e-ARQ Brasil

O e-ARQ Brasil foi submetido a consulta publica e posteriormente aprovado
pela Resolugéo n° 25, do Conselho Nacional de Arquivos, em 27 de abril de 2007
(CONARQ, 2007), e esta estruturado em duas partes: Parte | — Gestdo Arquivistica
de Documentos contendo cinco capitulos que tratam da politica arquivistica, do
planejamento e da implantacdo do programa de gestdo arquivistica de documentos,
dos procedimentos e controles de Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica
de Documentos (SIGAD) e dos instrumentos utilizados na gestdo de documentos; e
Parte Il — Especificagdo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéao
Arquivistica de Documentos (SIGAD) que contém os aspectos de funcionalidade,

onde sdo listados os requisitos propriamente ditos. Além disso, foi prevista a
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definicdo dos metadados a serem compreendidos pelo SIGAD, os quais ficaram de
ser desenvolvidos em uma etapa posterior.
O e-ARQ Brasil &

[...] uma especificacdo de requisitos que estabelece um conjunto de
condicbes a serem cumpridas pela organizacdo produtora/recebedora
de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos proprios
documentos a fim de garantir a sua confiabilidade e autenticidade, assim
COMO Seu acesso.

Além disso, o e-ARQ Brasil pode ser usado para orientar a identificagao
de documentos arquivisticos digitais (CONARQ, 2006, p. 5).

Em dezembro de 2008 foi publicada uma versdo para consulta publica do
Esquema de Metadados do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil,Versao 1. Este esquema de
metadados tem por objetivo integrar a Parte 1l do e-ARQ Brasil e ficou disponivel
para consulta publica durante o periodo de 05 de janeiro a 31 de margo de 2009.

O esquema proposto foi formado por um conjunto de 79 elementos essenciais
de metadados e desenvolvido a partir da explanagédo da Parte | e da especificagéo
dos requisitos contidos na Parte Il do e-ARQ Brasil. O esquema pretende
compreender os elementos que dizem respeito as acfes de identificagdo do
documento, do gerenciamento do seu ciclo de vida, da organizacédo dos documentos
em um plano de classificacdo associado a uma tabela de temporalidade e
destinagdo, da identificacdo dos agentes envolvidos nas agbes de gestdo de
documentos, bem como as informacdes referentes ao objeto digital que visam a
administrar acdes de preservacao.

Existem também modelos internacionais de requisitos para sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos, tais como: o proposto pelo
Arquivo Nacional da Inglaterra, Pais de Gales e do Reino Unido**: o do
Departamento de Defesa dos Estados Unidos - DOD™; o do Instituto dos Arquivos

Nacionais/ Torre do Tombo e instituto de Informéatica (Portugal)'®; e a especificagdo

1 THE NATIONAL ARCHIVES OF ENGLAND, WALES AND THE UNITED KINGDOM.
Requirements for electronic records management systems: 1: Functional requirements - 2002
revision: final revision. Kew:The Archives, 2002.

1> UNITED STATES. Department of Defense. Design criteria standard for electronic records
management software applications: DOD 5015.2-STD. Washington: The Department, 2002.

1 INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO, E INSTITUTO DE
INFORMATICA (Portugal). Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Electrénicos. In:
Recomendag6es para a gestdo de documentos de arquivo electrénicos. Lisboa:O Instituto, 2002.
V.2
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Moreq®’, que foi desenvolvida a pedido da Comissdo Européia pela Cornwell
Affiliates, esta iniciativa buscava possibilidades de uma cooperagdo mais vasta entre
os estados-membros da Comissdo Européia em relacdo a producgdo e a utilizacdo
dos documentos eletrdnicos arquivisticos.

O e-ARQ Brasil (CONARQ, 2006) define como procedimentos e operagdes
técnicas do sistema de gestdo arquivistica de documentos digitais e convencionais
0S seguintes itens: captura; avaliagdo, temporalidade e destinagéo; pesquisa,
localizagéo e apresentagéo dos documentos; seguranga, controle de acesso, trilhas
de auditoria e copias de seguranga; armazenamento; preservagdo, 0S quais serao

abordados a seguir:

a) Captura

Para este item do e-ARQ Brasil, a captura é a incorporacdo de um documento
ao sistema de gestdo arquivistica. Uma vez capturado, o documento tanto podera
ser incluido num fluxo de trabalho e posteriormente arquivado, como ser
imediatamente arquivado em uma pasta, no caso de documentos em papel, ou
diretdrio, no caso de documentos digitais.

Conforme o0 e-ARQ

A captura é a incorporagdo de um documento ao sistema de gestéo
arquivistica, quando passara a seguir as rotinas de tramitagdo e
arquivamento. Uma vez capturado, o documento tanto podera ser
incluido num fluxo de trabalho e posteriormente arquivado, como ser
imediatamente arquivado em uma pasta, no caso de documentos em
papel, ou diretério, no caso de documentos digitais. (CONARQ, 2006, p.
27).

As acgdes relacionadas ao processo da captura sao definidas pelo e-ARQ

Brasil da seguinte forma:

7 Cf. European Communities. Model requirements for the management of electronic records.
Luxembourg: Office for Official Publications of the European Communities, 2002.
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Acéo

Descricdo

Registro

O registro consiste em formalizar a captura do documento arquivistico
dentro do sistema de gestdo arquivistica por meio da atribuicdo de um
numero identificador e de uma descri¢cao informativa. Em um SIGAD, essa
descricdo informativa é a atribuicdo de metadados.

Classificacdo

Classificacdo é o ato ou efeito de analisar e identificar o conteido dos
documentos arquivisticos e de selecionar a classe sob a qual serdo
recuperados. Essa classificagcdo € feita a partir de um plano de
classificacdo elaborado pelo érgéo ou entidade que podera incluir, ou néo,

a atribuicdo de um codigo aos documentos.

Indexacao

A indexacdo é a atribuicdo de termos a descricdo do documento,
utilizando vocabulario controlado e/ou lista de descritores, tesauro e o
proprio plano de classificagao.

Atribuicdo de Restricdo
de acesso

Os documentos também devem ser analisados com relacdo as
precaucdes de seguranca, ou seja, se sdo considerados ostensivos ou
sigilosos. No caso dos documentos sigilosos, a legislacdo estabelece
diferentes graus a serem atribuidos a cada documento.

Arquivamento

Arquivar é a técnica de colocar e conservar numa mesma ordem,
devidamente classificados de acordo com o plano de classificacéo, todos
os documentos de um 6rgao ou entidade, utilizando métodos adequados
de tal forma que figuem protegidos e sejam facilmente localizados e
manuseados.A operacao de arquivamento dos documentos digitais se
diferencia do arquivamento dos documentos convencionais porque
nesses Ultimos o arquivamento é ao mesmo tempo uma operacao logica e
fisica, como por exemplo arquivar um relatério na pasta Relatérios. No
documento digital, como suporte e contetido sdo entidades separadas e é
constituido por um objeto fisico (suporte), l6gico (software e formato) e
conceitual (apresentacdo), a operacdo de arquivar significa armazenar o
objeto digital, mantendo a sua identificacdo Unica e os ponteiros para
outros objetos digitais.

Quadro 1: Procedimentos e operagfes técnicas do sistema de gestdo arquivistica de
documentos digitais e convencionais - Captura
Fonte: Adaptado e-ARQ Brasil

b) Avaliagéo, temporalidade e destinacéo

De acordo com este item, o sistema de gestdo arquivistica de documentos,

particularmente no caso de um SIGAD, deve identificar a temporalidade e a

destinagdo prevista para o documento no momento da captura e do registro,

obedecendo aos prazos e as acgOes existentes na tabela de temporalidade e

destinagdo. Essa informacdo deve ser registrada no SIGAD em um metadado

associado ao documento para que sejam gerados relatérios e tarefas especificas

referentes a transferéncia e ao recolhimento de documentos para guarda

permanente.
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De acordo com o e-ARQ Brasil

A avaliagdo é o processo de analise dos documentos arquivisticos,
visando estabelecer prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os
valores primario e secundario que lhes sdo atribuidos. Os prazos de
guarda e as ac¢Oes de destinacdo deverdo estar formalizados na tabela
de temporalidade e destinagdo do 6rgédo ou entidade (CONARQ, 2006,
p. 32).
A avaliacdo documental € uma atividade de fundamental importancia para a
gestdo documental. E uma das atividades arquivisticas que exigem maior exercicio

da capacidade intelectual dos profissionais que a executam.

c) Pesquisa, localizag&o e apresentacdo dos documentos

Conforme este item, o0 sistema de gestdo arquivistica de documentos deve
prever funcBes de recuperagdo e acesso aos documentos arquivisticos e as
informacdes neles contidas. A recuperacao destes documentos e de seus contetdos
informacionais arquivisticos inclui a pesquisa, a localizacéo e a apresentacgéo.

Para o e-ARQ Brasil

Em um SIGAD a apresentacdo dos documentos consiste em exibi-los
por meio de um ou mais dispositivos de apresentacdo, tais como monitor
de video, impressora, caixa de som etc. No ambito do sistema de gestédo
arquivistica de documentos, a pesquisa é feita por meio de instrumentos
de busca tais como guias, inventarios, catalogos, repertorios e indices.
Ja em um SIGAD a pesquisa é feita por meio de parametros pré-
definidos, selecionados dentre as informac¢des coletadas no momento do
registro do documento e dentre os metadados a ele associados
(CONARQ, 2006, p. 34).

by

Vale ressaltar que todos os procedimentos relacionados a pesquisa,
localizagéo e apresentagédo dos documentos devem possuir controles de seguranca
para restringir o acesso de tais conteddos informacionais arquivisticos a pessoas

nao autorizadas.
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d) Seguranca, controle de acesso, trilhas de auditoria e cépias de seguranca

A seguranga, controle de acesso, trilhas de auditoria e cOpias de segurancga

sdo aspectos primordiais para a garantia da integridade e preservagdo dos

documentos e seus conteudos informacionais arquivisticos. Para o e-ARQ Brasil

O sistema de gestao arquivistica de documentos deve prever controles
de acesso e procedimentos de seguranca que garantam a integridade
dos documentos. Dentre esses procedimentos, pode-se destacar 0 uso
de controles técnicos e programaticos, diferenciando tipos de
documentos, perfis de usuarios e caracteristica de acesso aos dados,
manutencao de trilhas de auditoria e de rotinas de copias de seguranca
(CONARQ, 2006, p. 35).

A seguir sdo identificados os procedimentos e operagdes técnicas do sistema

de gestdo arquivistica de documentos digitais e convencionais que se referem ao

item seguranga:

Acéo

Descricdo

Controle de acesso

O sistema de gestdo arquivistica de documentos precisa limitar ou
autorizar 0 acesso a documentos, por usuario e/ou grupos de usuarios.

Uso e rastreamento

O uso dos documentos pelos usuarios deve ser registrado pelo sistema
nos seus respectivos metadados.

Trilha de auditoria

A trilha de auditoria é o conjunto de informacdes registradas que permite
o rastreamento de intervengfes ou tentativas de intervengfes feitas no
documento arquivistico digital ou no SIGAD. A trilha de auditoria deve
registrar o movimento e o uso dos documentos arquivisticos dentro de um
SIGAD (captura, registro, classificacdo, indexacdo, arquivamento,
armazenamento, recuperacdo da informacéo, acesso e uso, preservacéo
e destinacdo), informando quem operou, a data e hora e as acdes
tomadas.

Cépias de seguranca

O SIGAD deve prever controles para proporcionar a salvaguarda regular
dos documentos arquivisticos e dos seus metadados. Deve também
poder recupera-los rapidamente em caso de perda devido a sinistros,
falhas no sistema, contingéncia, quebra de seguranca ou degradacao do
suporte. Esses mecanismos devem seguir a politica de seguranca da
informacao do 6rgdo ou entidade.

Seguranca da infra-
estrutura

A natureza das medidas de seguranca da infra-estrutura de instalacdes
do acervo digital diz respeito a requisitos operacionais e ndo € muito
diferente daquela do acervo convencional.

Quadro 2: Procedimentos e operagfes técnicas do sistema de gestdo arquivistica de
documentos digitais e convencionais - Seguranca
Fonte: Adaptado e-ARQ Brasil
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e) Armazenamento

As consideragfes e as acgOes relativas ao armazenamento dos documentos
arquivisticos convencionais e digitais fazem parte de todo o seu ciclo de vida. Esse
armazenamento deve garantir a autenticidade e o acesso aos documentos pelo
tempo estipulado na tabela de temporalidade e destinagao.

De acordo com o e-ARQ

No caso dos documentos arquivisticos digitais, os 6rgaos e entidades
devem dispor de politicas e diretrizes para conversdo ou migracédo
desses documentos de maneira a garantir sua autenticidade,
acessibilidade e utilizagdo. Os procedimentos de conversdo e migragéo
devem detalhar as mudancas ocorridas nos sistemas e nos formatos
dos documentos (CONARQ, 2006, p 38).

A preocupagdo com questdes relacionadas ao armazenamento de
documentos e conteddos informacionais arquivisticos é algo extremamente
relevante no cenério atual devido a grande rapidez com que surgem novas
tecnologias voltadas para tal fim. Tornando tecnologias utilizadas até bem pouco

tempo atras obsoletas.

f) Preservagéo

A preservacgdo é essencial para que os outros aspectos citados anteriormente
sejam realizados com eficiéncia. E um assunto também bastante discutido,
principalmente quando diz respeito & questéo da preservacgéo digital. O e-ARQ Brasil
diz que

Os documentos arquivisticos tém que se manter acessiveis e utilizaveis
por todo o tempo que se fizer necesséario, garantindo-se sua
longevidade, funcionalidade e acesso continuo. Deverdo ser
asseguradas as caracteristicas dos documentos - tais como
autenticidade e acessibilidade - pela adocao de estratégias institucionais
e técnicas pro-ativas de criagdo e de preservacao, que garantam a sua
perenidade. Essas estratégias sdo estabelecidas por uma politica de
preservacdo (CONARQ, 2006, p. 39).
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No caso dos documentos digitais

[...] o foco da preservagéo é a manutengdo do acesso, que pode implicar
na mudanca de suporte e formatos, bem como na atualizagdo do
ambiente tecnolégico. A fragilidade do suporte digital e a obsolescéncia
tecnoldgica de hardware, software e formato exigem essas intervengdes
periddicas (CONARQ, 2006, p. 39).

A preservacdo, relacionada aos documentos digitais existentes em
instituicdes publicas, exige esfor¢cos nas questdes relacionadas principalmente na

aquisicdo de hardware e softwares que acompanhem tal evolugdo tecnoldgica.

4.3 ASPECTOS DE FUNCIONALIDADE DE UM SIGAD CONFORME O E-ARQ
BRASIL

O e-ARQ Brasil apresenta em seu texto uma série de aspectos de
funcionalidade que um SIGAD deve conter para assegurar que o sistema de gestédo
arquivistica de documentos existente em uma instituicdo ou organizacdo funcione
com a qualidade e com a garantia da perfeita execu¢cdo dos procedimentos e
operacdes técnicas relacionadas a gestdo de documentos em ambiente digital.

Alguns destes aspectos de funcionalidade propostos pelo e-ARQ Brasil
embasaram a coleta de dados referentes a pesquisa nos sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos existentes em instituicdes publicas estaduais. A

seguir sao caracterizados aspectos relativos a organizagdo dos documentos

arquivisticos.

a) Plano de classificagdo e manutengéo dos documentos

S&o caracterizados aspectos de funcionalidades referentes ao modo como
devem ser organizados os documentos arquivisticos em um SIGAD, levando-se em
consideragdo instrumentos como plano de classificagdo, metadados e
gerenciamento de documentos. A seguir as atividades descritas neste item e suas

caracteristicas:
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Atividade

Caracteristica

Configuracéo e Administracdo do
Plano de Classificagdo no SIGAD

Refere-se as funcionalidades do sistema para apoiar a
configuracdo do plano de classificacdo dentro do SIGAD, ou
seja, como desenhar um plano de classificagdo em um SIGAD.

Classificacdo e metadados das
unidades de arquivamento

Refere-se a formacdo e classificacdo e reclassificacdo das
unidades de arquivamento (dossiés/processos e pastas) e a
associacdo de metadados.

Gerenciamento dos
dossiés/processos

Refere-se ao gerenciamento dos documentos arquivisticos no
gue diz respeito a controles de abertura e encerramento de
dossiés/processos e seus respectivos volumes e inclusdo de
novos documentos nesses dossiés/processos e respectivos
volumes ou em pastas virtuais.

Requisitos adicionais para o
gerenciamento de processos

A formagcdo e manutencdo de processos no setor publico
apresentam regras especificas, que os diferenciam dos
dossiés, e que apdiam a manutengdo de sua autenticidade. O
detalhamento dessas regras estd previsto em normas e
legislacédo especifica, que deverdo ser respeitadas pelo 6rgéo
ou entidade, de acordo com a sua esfera e ambito.

Volume: abertura, encerramento e
metadados

Em alguns casos os dossiés/processos sao compartimentados
em volumes ou partes, de acordo com normas e instrucdes
estabelecidas. Essa divisdo ndo esta baseada no contetdo
intelectual dos dossiés/processos, mas em outros critérios,
como a dimensdo, o nimero de documentos, periodos de
tempo etc. Essa pratica tem como objetivo facilitar o
gerenciamento fisico dos dossiés/processos.

Gerenciamento de documento e
processos/dossiés arquivisticos
convencionais, hibridos

Um  SIGAD deve registrar o0s documentos ou
dossiés/processos convencionais, que devem ser classificados
com base no mesmo plano de classificacdo usado para os
digitais e deve ainda possibilitar a gestdo de documentos ou
dossiés/processos hibridos™.

Quadro 3: Organizacao dos Documentos Arquivisticos em um SIGAD

Fonte: Adaptado e-ARQ Brasil

b) Tramitag&o e fluxo de trabalho

Este item trata, basicamente, de questdes relacionadas ao controle do fluxo

de trabalho, das versdes e status dos documentos. A seguir as caracteristicas

presentes em cada atividade:

18 Os documentos ou dossiés/processos hibridos sdo formados por uma parte digital e uma parte

convencional.
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Atividade

Caracteristica

Controle do fluxo de trabalho

Refere-se ao registro dos passos necessarios para O
cumprimento de tramites preestabelecidos ou ad hoc.

Controle de versoes e do status do
documento

Um SIGAD tem que ser capaz de, por meio do seu recurso de
fluxo de trabalho, estabelecer o status do documento, isto &, se
trata de minuta, original ou cOpia.

Quadro 4: Tramitacao e fluxo de trabalho em um SIGAD

Fonte: Adaptado e-ARQ Brasil

c) Captura

A captura, como dito anteriormente, é a incorporacdo de um documento ao

sistema de gestdo arquivistica. A seguir sdo apresentados o0s aspectos de

funcionalidade, propostos pelo e-ARQ Brasil, para um SIGAD, referentes a captura:

Atividade

Caracteristica

Captura: Procedimentos gerais

A captura tem que garantir a execugdo das seguintes funcgdes:
registrar e gerenciar todos os documentos convencionais;
registrar e gerenciar todos o0s documentos digitais,
independente do contexto tecnoldgico; classificar todos os
documentos de acordo com o plano ou cédigo de classificacéo;
controlar e validar a introdugdo de metadados.

Captura em lote

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

Captura de mensagens de correio
eletrénico

Um SIGAD tem que permitir controles de gestédo para: capturar
todas as mensagens e anexos previamente selecionados; e
dotar os wusuarios de capacidade de capturar apenas
mensagens e anexos previamente selecionados.

Captura de documentos
convencionais ou hibridos

O programa de gestdo arquivistica de documentos de um
o6rgao ou entidade € Unico para documentos convencionais,
digitais e hibridos. Assim, o SIGAD tera que capturar todos
esses diferentes tipos de documentos.

Formato de arquivo e estrutura dos
documentos a serem capturados

Um SIGAD tem que possuir a capacidade de capturar
documentos de diferentes formatos de arquivo e estruturas.

Estrutura dos procedimentos de
gestao

A gestdo arquivistica de documentos digitais prevé o
estabelecimento de trés dominios dentro do ambiente
eletrbnico, a saber: espaco individual, espaco do grupo e
espaco geral. O espaco individual corresponde ao espago
designado a cada funcionario. O espaco do grupo corresponde
ao espaco designado a cada grupo de trabalho, equipe, comité
etc. O espaco geral corresponde ao servico de protocolo e
arquivos do 6rgédo ou entidade. Sua principal caracteristica é
gue uma vez ali, 0 documento nao podera mais ser alterado.

Quadro 5: Captura em um SIGAD

Fonte: Adaptado e-ARQ Brasil
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A seguir, sd@o relacionados os aspectos de funcionalidade, existentes no e-

ARQ Brasil, relacionados a avaliagdo e destinagdo de documentos:

Atividade

Caracteristica

Configuracéo da tabela de
temporalidade e destinacdo de
documentos

Refere-se a criagcdo e manutencéo de tabelas de temporalidade
em um SIGAD.

Aplicagéo da tabela de
temporalidade e destinacdo de
documentos

Refere-se a aplicagcdo da tabela de temporalidade e destinacédo
de documentos, ou seja, aos procedimentos de controle e
verificacdo dos prazos e da destinacdo prevista, antes de se
proceder as acdes de destinacdo propriamente ditas.

Exportacdo de documentos

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

Eliminacdo

As acdes para eliminacdo de documentos arquivisticos em um
SIGAD tém de ser executadas de forma controlada, fazendo-se
registro nos metadados e trilha de auditoria e verificando-se os
documentos relacionados.

Avaliagdo e destinagdo de
documentos arquivisticos
convencionais e hibridos.

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

Quadro 6: Avaliacdo e destinacéo

Fonte: Adaptado e-ARQ Brasil

em um SIGAD

e) Pesquisa, localizagao e apresentagcédo dos documentos

Um SIGAD deve fornecer facilidades para pesquisa, localizagdo e

apresentacao dos documentos. Os aspectos de funcionalidade propostos, para este

item, pelo e-ARQ Brasil s&o os seguintes:

Atividade

Caracteristica

Pesquisa e localizacéo

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

Apresentacao: visualizacao,
impressao, emissao de som

Um SIGAD pode conter documentos arquivisticos com
formatos e estruturas os mais diversos e deve ter capacidade
para apresenta-los ao usuario sem adultera-los, seja exibindo
na tela de computador, imprimindo ou emitindo som.

Quadro 7: Pesquisa, localizago e apresentacdo dos documentos em um SIGAD

Fonte: Adaptado e-ARQ Brasil
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f) Seguranca

Os aspectos de funcionalidade referentes & seguranca dos documentos e

seus conteudos informacionais arquivisticos séo os descritos a seguir:

Atividade Caracteristica

As copias de seguranca tém por objetivo prevenir a perda de informagdes,
e garantir a disponibilidade do sistema. Os procedimentos de backup
devem ser feitos regularmente e, pelo menos uma copia deve ser
armazenada preferencialmente off-site19.

Cépias de Seguranca

Trata-se dos requisitos de identificacdo e autenticagdo de usuarios,
controle de acesso baseado em grupos de usuarios e em papéis de

Controle de acesso - L .
usuarios, bem como dos requisitos comuns a qualquer tipo de controle de

acesso.
Classificagdo da Informacéao quanto ao Refere-se ao acesso aos documentos arquivisticos com base na
grau de sigilo e restricéo de acesso a classificagéo do grau de sigilo bem como restri¢céo de acesso a informagé&o
informagéo sensivel sensivel®,

Consiste num histérico de todas as intervencfes, ou tentativas de

Trilhas de auditoria intervengdes, feitas no documento e no proprio SIGAD.

Refere-se aos requisitos aplicaveis quando h& necessidade de utilizar
Assinaturas digitais assinaturas digitais para assegurar autenticagdo, imputabilidade e
irretratabilidade (ou irrefutabilidade).

Refere-se aos servicos de seguranca apoiados em criptografia. Estes
Criptografia requisitos s6 s&o aplicaveis as organizacbes onde ha elevada
necessidade de garantia de sigilo.

Marcas d’agua servem para marcar uma imagem digital com informacéo
sobre a sua proveniéncia e caracteristicas e séo utilizadas para proteger

Marcas d'agua Digitais propriedade intelectual. Refere-se aos requisitos necesséarios para o
SIGAD poder manter, recuperar e assimilar novas tecnologias de marcas
d'adgua.

Durante o seu ciclo de vida, os documentos arquivisticos digitais e seus
respectivos metadados podem ser transferidos de uma midia de suporte,
ou de um local, para outro, a medida que o seu uso decresce e/ou se
modifica. Refere-se aos requisitos necesséarios para um recurso de
acompanhamento, a fim de se registrar a mudanga de local, tanto para
facilitar 0 acesso como para cumprir requisitos regulamentares.

Acompanhamento de Transferéncia

Num ambiente digital, a autoprote¢do consiste na capacidade do sistema
de computacado de verificar a integridade de programas e de dados de
Autoprotecao controle como uma medida de protecdo inicial. Trata-se dos requisitos
relativos a capacidade do SIGAD de se autoproteger contra quaisquer
erros, falhas ou ataques ao proéprio sistema.

Os documentos arquivisticos completos ndo podem, em regra, ser
alterados e eliminados, exceto no término do seu ciclo de vida num
Alterar, Apagar e Truncar?* Documentos SIGAD. No entanto, os Administradores podem precisar apagar
Arquivisticos Digitais documentos arquivisticos para corrigir erros de usuario (p. ex., declarar
documentos de arquivo no dossié/processo errado) ou para cumprir
requisitos juridicos no ambito de legislagao sobre protecao de dados.

Quadro 8: Seguranca em um SIGAD
Fonte: Adaptado e-ARQ Brasil

19 Offsite de armazenamento de dados é um meio de armazenar informagdes importantes em um
local remoto.

% Informagao sensivel pode estar relacionada a honra e & privacidade de pessoas ou a questdes
estratégicas e de segredo corporativo (CONARQ, 2006, p. 86).

2 As vezes, os administradores tém necessidade de publicar, ou de disponibilizar documentos
arquivisticos que contém informacdes sigilosas [...]. Por esse motivo, aos administradores tém
que ser dado o poder de retirar a informacéo sensivel, sem afetar o documento arquivistico
correspondente. Esse processo é chamado de truncamento, ou de corte, e o0 SIGAD armazena o
documento original e a copia truncada, chamada de “extrato” (CONARQ, 2006, p. 95).
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O e-ARQ Brasil possui como aspectos de funcionalidade referentes ao

armazenamento as seguintes atividade:

Atividade

Caracteristica

Durabilidade

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

Capacidade

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

Efetividade de Armazenamento

Os dispositivos de armazenamento de um SIGAD devem
suportar métodos de deteccao de erros para leitura e escrita de
dados.

Quadro 9: Armazenamento em um SIGAD

Fonte: Adaptado e-ARQ Brasil

h) Demais aspectos de funcionalidade de um SIGAD?

O e-ARQ Brasil ainda possui outros aspectos de funcionalidade que séo

citados a seqguir:

% Estes aspectos de funcionalidade possuem o mesmo grau de importancia dos citados
anteriormente, o autor optou por descrevé-los em um quadro Unico devido ao tamanho reduzido
de atividades exigidas pelo e-ARQ Brasil para tais funcionalidades em comparacdo com as

citadas anteriormente.
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Quadro 10: Demais aspectos de funcionalidade de um SIGAD

Funcionalidade Caracteristica

Os documentos arquivisticos digitais gerenciados por um
SIGAD devem ser preservados durante todo o periodo de
tempo previsto para sua guarda, conforme determinado na
tabela de temporalidade e destinagcao de documentos.

Preservacao

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

Funcdes Administrativas

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

Conformidade com a legislacao e
regulamentacdes

Um SIGAD deve proporcionar facilidade do uso, através de
suporte para realizacao de tarefas simples, diretas e objetivas,
gue apoiem as metas de produtividade e qualidade de trabalho
do usuario.

Usabilidade

Um SIGAD deve interoperar com outros sistemas de
informacao, incluindo sistemas legados, respeitando normas de
seguranca de acordo com padrdes abertos de
interoperabilidade.

Interoperabilidade®

Descreve as exigéncias minimas sobre prontiddo de

Disponibilidade atendimento de um sistema.

Enfoca a eficiéncia no atendimento aos usuarios, de acordo

Desempenho e Escalabilidade® :
com suas expectativas quanto aos tempos de resposta.

Quadro 10: Demais aspectos de funcionalidade de um SIGAD
Fonte: Adaptado e-ARQ Brasil

% “Intercambio coerente de informacdes e servicos entre sistemas. Deve possibilitar a
substituicdo de qualquer componente ou produto usado nos pontos de interligacdo por outro de
especificacdo similar, sem comprometimento das funcionalidades do sistema.” (REINO UNIDO
apud BRASIL, 2008, p. 05)

% Entende-se escalabilidade como sendo a capacidade de um sistema responder a um aumento
de usuérios e volume de documentos arquivisticos, mantendo o desempenho das respostas do
sistema (CONARQ, 2006, p. 113).



86

5. A CONSTRUGAO DA METODOLOGIA

Este capitulo apresenta o0s aspectos metodologicos utilizados no
desenvolvimento da pesquisa e da dissertacdo de mestrado. S&o apresentados
como a pesquisa documental e a pesquisa bibliogréfica foram construidas a partir da
definicho da abordagem, dos procedimentos e das técnicas metodoldgicas
adotadas. Em seguida sdo apresentadas as instituicbes selecionadas para
investigacdo, delimitando o universo da pesquisa e o modo como foram escolhidas
para a investigacdo. Sdo detalhados também aspectos da pesquisa de campo e do
processo de elaboracdo do formulério de pesquisa. Sdo descritos 0s objetivos do
formulario utilizado e apresentadas as duas etapas da pesquisa existentes no

formulario. Posteriormente € descrito como foi realizada a pesquisa de campo.

5.1 A PESQUISA DOCUMENTAL E A PESQUISA BIBLIOGRAFICA

A revisdo de literatura e pesquisa documental foram de fundamental
importancia para a construgdo do conhecimento adquirido ao longo do
desenvolvimento da dissertacdo de mestrado, principalmente no aprofundamento
das teorias que foram abordadas ao longo dos capitulos anteriores. A evolucao
conceitual e metodolégica € fruto do acumulo de leituras, participacdo em eventos e
discussfes em sala de aula e nas orientagdes.

Foi adotada a categorizacdo proposta por Marconi e Lakatos (2007), que
divide a metodologia em trés aspectos: abordagem, procedimentos e técnicas. A
escolha por essas categorias se deu pelo fato de, conforme nosso entendimento, se
adequar as ciéncias sociais e ao trabalho proposto. Também pelo fato de ser um
método que exemplifica o entendimento sobre a utilizacdo da metodologia,
deixando-a especificada de forma bem clara e coesa. O fato de adotar uma
abordagem para o trabalho também foi considerado pertinente, por estimular no
pesquisador a adocdo de uma reflex&o tedrico-filoséfica que o oriente no processo
de construcdo da dissertacdo de mestrado, proporcionando maior caracteristica

critica e transformadora.
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A opc¢ao pela abordagem dialética, apresentada no inicio deste trabalho, se
deve ao fato da predilecdo pelas idéias desenvolvidas e apresentadas por Marx e
Engels no contexto metodoldgico da dialética materialista historica. Importa ressaltar
que o contato inicial deste autor com a abordagem utilizada durante o processo de
construcdo desta dissertacdo, se deu no inicio do curso de mestrado. Mesmo apdés
praticamente dois anos de leituras e discussdes, acreditamos que ainda serd
necessario um longo periodo de tempo para conhecer mais profundamente e aplicar
verdadeiramente a dialética como filosofia de vida.

O proprio titulo dos capitulos, ao se referir a “construcdo”, se deve ao
entendimento de que o conhecimento se transforma ao longo dos tempos. As
experiéncias e praticas adquiridas futuramente contribuirhio para um novo
entendimento e, consequentemente, uma nova forma de enxergar as mudancas
proporcionadas pela evolu¢gdo humana.

A abordagem dialética e o procedimento histérico contribuiram para a
investigacdo em fontes primarias e secundérias, possibilitando identificar
historicamente a evolugéo e transformacéo existentes ao longo dos tempos, no que
diz respeito & Arquivologia e politicas publicas de arquivo. Permitiram também
interpretar o uso das tecnologias, no caso, os SIGAD, a partir de suas contradic¢des.

A escolha da abordagem materialista histérica caracterizou em muitos
aspectos este trabalho de pesquisa, tendo influenciado o referencial teérico e a
escolha do universo a ser pesquisado. As instituicdes publicas estaduais que sofrem
e sofreram transformacdo social ao longo de sua existéncia, possuindo politicas
publicas que foram implementadas ao longo da histéria. A existéncia de possiveis
SIGAD em algumas destas instituices pesquisadas é fruto da evolugéo histérica e
social que tais instituicbes passaram ao longo dos tempos.

Nesta pesquisa buscou-se investigar os sistemas informatizados de gestéo
arquivistica de documentos, com o intuito de analisar a estrutura de dados prevista
em sistemas informatizados existentes nos servigos arquivisticos governamentais de
instituicdes publicas estaduais. Os sistemas foram analisados a partir de seus
processos informacionais, identificando-os como o resultado do processo de
evolugdo referente as politicas arquivisticas adotadas nas instituicdes publicas
estaduais pesquisadas. Estas politicas, de certa forma, contribuiram para o processo
de construgéo de um sistema informatizado que possua em sua estrutura aspectos e

caracteristicas proprias de um SIGAD. Foram utilizados o procedimento comparativo
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e 0 estatistico para identificar itens nestes sistemas que s&o considerados pré-
requisitos a existéncia de um SIGAD.

Os procedimentos constituem-se em aspectos mais concretos da investigagao
cientifica, com a funcdo de explicar de forma mais restrita o problema em estudo.
Como dito anteriormente, os procedimentos fundamentais adotados nesta pesquisa
foram o comparativo e o estatistico. O primeiro com a intencdo de comparar 0s
resultados referentes aos requisitos existentes entre o0s possiveis SIGAD
identificados nas instituicbes publicas estaduais pesquisadas. De acordo com
Marconi e Lakatos (2007, p. 107), “o método comparativo permite analisar o dado
concreto, deduzindo do mesmo os elementos constantes, abstratos e gerais”. O
procedimento estatistico foi adotado com a intencdo de analisar os dados
comparados. Para Marconi e Lakatos (2007, p. 108) “Os processos estatisticos
permitem obter, de conjuntos complexos, representacdes simples e constatar se
essas verificagdes simplificadas tém relagbes entre si”.

De inicio, ao dizermos que se pretende analisar, basicamente, aspectos e
funcionalidades existentes em um SIGAD pode dar a impressdo de uma analise
essencialmente tecnicista. A intengdo ndo € apenas identificar se tais sistemas
contemplam ou ndo aspectos especificos, mas sim demonstrar o contexto que
provocou o desenvolvimento e aplicagdo destes sistemas, para, a partir dai, formar
uma consciéncia coletiva sobre a evolugédo e a importancia que tais ferramentas
proporcionaram no cotidiano e no processo de gestdo de documentos de uma
instituicdo.

E importante ressaltar que a interagdo entre as pessoas que utilizam tais
sistemas pode proporcionar uma ac¢éo social transformadora, fazendo com que o
processo de construgdo coletiva se torne mais rapido e eficiente na busca e
recuperacdo, com maior agilidade, de contetdos informacionais arquivisticos; e que
um SIGAD possa ser entendido pelas pessoas que fazem parte de uma determinada
instituicdo como o reflexo da politica arquivistica proposta para a elucidacdo da
gestdo documental.

Os documentos pesquisados neste trabalho podem ser encontrados, em sua
grande parte, em formato eletrénico, disponivel em sitios da internet. Além de livros,
diversos artigos cientificos contribuiram para a pesquisa bibliogréfica; leis e
resolugdes contribuiram para a construgéo da pesquisa documental, formando assim

a base da construcao dos capitulos teoricos.
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A técnica ja é a parte verdadeiramente pratica da pesquisa cientifica. Para

Marconi e Lakatos a técnica € um

conjunto de preceitos ou processos de que se serve a ciéncia ou arte; é
a habilidade para usar esses preceitos ou normas, a parte pratica. Toda
ciéncia utiliza indmeras técnicas na obtengdo de seus propositos
(MARCONI E LAKATOS, 2007, p. 176).

As seguintes técnicas complementaram o método de pesquisa:

* Documentacdo Indireta: Pesquisa bibliogréfica e documental. Nesta etapa
foram selecionadas fontes bibliograficas e documentos referentes ao tema e
realizada leitura posterior com o intuito de se embasar acerca dos conceitos;

» Documentagdo Direta: Pesquisa de campo. Nesta fase foi realizada
primeiramente a busca de dados na internet que possibilitassem o contato
com as instituicdes definidas no universo da pesquisa. A partir dai, foi
realizado o contato com pessoas responsaveis pela area de documentacéo e,
posteriormente, a selecdo das instituicdes. Tratou-se de um contato direto
com as instituicdes constantes do universo da pesquisa para identificar quais
possuiam os requisitos necessarios para a existéncia de um possivel SIGAD;

= Observacdo Direta Extensiva: Formulario®. Nesta fase foi elaborado um
formulario com a intencdo de identificar nas instituicbes selecionadas se os
sistemas informatizados existentes em seus arquivos contemplavam
funcionalidades referentes ao Plano de classificagdo e manutengdo dos
documentos; Avaliacdo e destinacdo dos documentos; e Pesquisa,

localizagéo e Apresentagcdo dos Documentos.

E importante ressaltar que a opgao pela utilizagio do formulario se deu pelo
fato do mesmo possuir questdes técnicas que poderiam ndo ser compreendidas no
momento do preenchimento por parte dos entrevistados. A presenca do pesquisador
solucionaria instantaneamente todas as duvidas existentes. Foi realizado um teste

prévio em uma das instituicbes pesquisadas.

% De acordo com Marconi e Lakatos (2007, p. 214) “O formulario é um dos instrumentos
essenciais para a investigacdo social, cujo sistema de coleta de dados consiste em obter
informacg®es diretamente do entrevistado”.
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A partir da definicdo da metodologia, a pesquisa de campo foi estruturada da

seguinte forma:

1. Selegéo das Instituicdes Publicas Estaduais a serem pesquisadas;

Observacao direta das Instituicbes Publicas Estaduais;

3. Contato com os responsaveis pela area de documentacéo das Instituicbes

® N o o

Publicas Estaduais;

Identificacdo das Instituicdes Publicas Estaduais que contemplavam os
requisitos para a existéncia de um SIGAD;

Solicitacao de visita para aplicacdo de formulario de pesquisa;

Visita para aplicagdo do formulario de pesquisa;

Organizacdao, tabulacéo e representagéo grafica dos dados;

Comparagdo dos resultados e analise estatistica dos dados das

instituicbes pesquisadas.

5.2 INSTITUICOES SELECIONADAS PARA A INVESTIGACAO

As instituicdes foram identificadas através de acesso ao Portal do Governo da

Bahia no campo “Orgdos e Entidades”. Foram identificadas, a partir dai, as

instituicdes que faziam parte da Administracdo Direta do Governo Estadual, além de

instituicdes de destaque existentes no Poder Legislativo e Poder Judiciario.

Com a definicdo da metodologia a ser utilizada e com a delimitacdo do

universo de pesquisa, as instituicdes publicas estaduais existentes na Administracao

Direta séo as que constam a seguir:
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Gabinete do Governador

CMG - Casa Militar do Governador
PGE - Procuradoria Geral do Estado
Casa Civil

Governo

SAEB - Secretaria da Administracdo

SEAGRI — Secretaria da Agricultura, Irrigacao e Reforma Agraria
SEC - Secretaria da Educacédo

SECULT- Secretaria de Cultura

SECTI — Secretaria de Ciéncia Tecnologia e Inovagao

SEDES - Secretaria de Desenvolvimentos Social e Combate a Pobreza
SEDIR — Secretaria do Desenvolvimento e Integracao Regional
SEDUR - Secretaria de Desenvolvimento Urbano

SEFAZ — Secretaria da Fazenda

SEINFRA — Secretaria de Infra-Estrutura

SEMARH - Secretaria de Meio Ambiente e Recursos Hidricos
SEPLAN - Secretaria do Planejamento

SEPROMI — Secretaria da Promocéao de Igualdade

SERIN — Secretaria de Relacdes Institucionais

SESAB — Secretaria de Saude

SETRE - Secretaria do Trabalho, Emprego Renda e Esporte
SETUR - Secretaria de Turismo

SICM — Secretaria da Industria, Comércio e Mineracao

SJCDH - Secretaria da Justi¢ca, Cidadania e Direitos Humanos
SSP — Secretaria de Seguranca Publica

Secretarias

Quadro 11: Poder Executivo
Fonte: Governo da Bahia®®

As institui¢cdes identificadas como de destaque presentes no Poder Legislativo

e Poder Judiciario séo as seguintes:

Legislativo = ALBA — Assembléia Legislativa da Bahia

Judiciéario = TIJBA — Tribuna de Justica do Estado da Bahia

= MPBA — Ministério Publico do Estado da Bahia27

Quadro 12: Poder Legislativo, Judiciario e o Ministério Publico
Fonte: Governo da Bahia

Chama-se a ateng&o para o Quadro 12 onde o Ministério Publico do Estado

da Bahia esta separado do Poder Judiciario, ndo devendo subordina¢do a nenhum

% cf. www.ba.gov.br. Acesso: Janeiro/ 2009.

2 “O Ministério Publico ndo deve subordinacdo a nenhum dos trés Poderes nem pode ser
identificado simplesmente como o titular da acao penal publica. Cumpre uma funcéo de controle
e uma funcdo de promocéo ativa de interesses protegidos pelo direito positivo. Para exercer
essas relevantes funcgdes publicas, os membros da Instituicdo gozam de prerrogativas de
independéncia funcional equiparadas as dos membros da magistratura. A Instituicdo goza de
autonomia administrativa e funcional, exercendo a iniciativa privativa dos projetos de lei sobre a
definicdo dos direitos, deveres, prerrogativas e subsidios de seus membros e dos vencimentos
do seu pessoal de apoio” (Fonte: <www.mp.ba.gov.br> Acesso: Janeiro 2009).
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dos trés poderes. Mesmo assim, foi uma das instituicbes pesquisadas devido a sua

importancia e representatividade.

5.3 A PESQUISA DE CAMPO

A pesquisa de campo foi planejada com o objetivo de agregar conhecimento
acerca da utlizacdo, em servigos arquivisticos governamentais de instituicdes
estaduais, de critérios tedricos referentes a utilizacdo de sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos.

A intencéo inicial da pesquisa era identificar a existéncia e analisar a estrutura
de dados prevista em possiveis SIGAD em servi¢cos arquivisticos governamentais
existentes nos trés niveis da administracdo publica: federal, estadual e municipal.
Entretanto, ao longo do aperfeicoamento do anteprojeto de pesquisa e devido ao
grande universo que seria formado, foi verificado que demandaria um grande
esforco para os prazos e periodos propostos pelo programa de mestrado. Foi
definido entdo que seriam pesquisados apenas 0s servicos arquivisticos
governamentais de instituicbes estaduais no ambito do Poder Executivo, em
especial as da Administracdo Direta, e de instituicbes de destaque existentes no
Poder Legislativo e Poder Judiciario.

A intencdo de incluir no universo da pesquisa as instituicbes estaduais de
maior abrangéncia existentes no Poder Legislativo e Poder Judiciario foi com o
objetivo de delimitar as instituicbes de acordo com a sua natureza: executivo,
legislativo e judiciario. Com isto, seria possivel identificar quais areas estariam em
maior estagio de evolucdo, no que diz respeito & implementacdo e implantagéo de
politicas publicas arquivisticas, e quais destas instituicdes, consequentemente,
avancaram no processo de implementacéo e utilizagdo de um sistema informatizado

que possua caracteristicas e funcionalidades proprias de um SIGAD.
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5.4 ELABORAGCAO DE FORMULARIO PARA COLETA DE DADOS

Conforme dito anteriormente, na descricdo das técnicas de pesquisa
utilizadas no desenvolvimento deste trabalho, foi utilizado para a observagéo direta
extensiva o formulario (Apéndice B), pelo fato de facilitar o esclarecimento de
davidas que viessem a surgir por parte dos entrevistados no momento do
preenchimento do formulario. Com isto, foi possivel explicar os objetivos da
pesquisa, orientar o preenchimento do formulario e elucidar significados de
perguntas que nao foram compreendidas.

A elaboracdo do formulario foi dividida em duas partes distintas: a primeira
parte consistia em identificar se 0s servicos arquivisticos governamentais das
instituicdes pesquisadas possuiam requisitos necessérios a existéncia de um SIGAD
e se, consequentemente, utilizavam algum tipo de sistema informatizado; a segunda
parte teve o objetivo de, apos identificar 0os servigos arquivisticos governamentais de
instituicdes que possuiam os pré-requisitos necessarios a existéncia de um SIGAD e
que também possuiam em sua estrutura algum tipo de sistema informatizado,
analisar a estrutura de dados prevista em tais sistemas informatizados, no que se
refere a: organizacdo dos documentos arquivisticos; avaliacdo e destinagdo dos
documentos; pesquisa, localizagdo e apresentagdo dos documentos; e participagéo
de um arquivista no desenvolvimento do sistema informatizado.

Posteriormente foi realizada uma etapa de teste para verificacdo das técnicas
adotadas para coleta de dados. O teste foi realizado com um responsavel por um
servico arquivistico governamental de uma das instituicbes pesquisadas que
integrou a pesquisa de campo. Pelo fato do teste ser bem sucedido, sem a
necessidade de ajustes, suas respostas foram incorporadas ao resultado da
pesquisa.

Vale ressaltar que a segunda parte do formulario foi baseada em requisitos
obrigatérios constantes do e-ARQ Brasil (CONARQ, 2006). O formulério utilizado

para pesquisa esta inserido no apéndice e seus objetivos estdo descritos a seguir.



94

5.4.1 Formuléario — Gestao Arquivistica de Documentos (Parte A)

A primeira parte do formulério utilizado para coleta de dados consistia em
identificar as instituicdbes pesquisadas que possuiam campos de elementos
considerados como pré-requisitos a existéncia de um SIGAD, além de verificar, ou
ndo, a existéncia de algum tipo de sistema informatizado utilizado pelo setor
responsavel pela guarda dos documentos arquivisticos na institui¢ao.

Durante esta etapa de observagédo o contato foi realizado primeiramente por
telefone. A identificacdo foi feita através de consulta prévia ao sitio eletrénico®
destas instituigcdes.

Os objetivos da primeira parte do formulario foram os seguintes:

. Identificar instituicbes que possuiam plano de classificagdo de
documentos;
. Identificar instituicbes que possuiam tabela de temporalidade e

destinacao de documentos;

. Identificar instituicbes que possuiam manual de gestdo arquivistica de
documentos;
. Identificar instituicdes que possuiam esquema de classificacao referente

a seguranga e ao acesso aos documentos;
. Identificar as instituicbes que possuiam sistema informatizado utilizado

pelo setor responsavel pela guarda dos documentos arquivisticos.

5.4.2 Formulério — Sistemas Informatizados (Parte B, C, D e E)

A segunda parte do formulario foi aplicada a instituicbes que possuiam no
minimo trés aspectos identificados na parte inicial do formulario. Estes aspectos séo
0S seguintes: possuir plano de classificacdo de documentos e tabela de

temporalidade e destinacdo de documentos e identificar a existéncia de sistema

2 \er Apéndice A
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informatizado utilizado pelo servico arquivistico governamental existente na
instituicdo pesquisada.

A segunda parte do formulario visou a obter dados detalhados acerca dos
requisitos existentes nos sistemas informatizados pesquisados. A elaboracdo das
perguntas desta etapa foi baseada na especificacdo de requisitos para sistemas
informatizados de gest@o arquivistica de documentos constante no e-ARQ Brasil
(CONARQ, 2006). Os itens da especificagdo utilizados para constru¢céo da segunda
parte do formulario foram os referentes a: Organizacdo dos Documentos
Arquivisticos: Plano de Classificagdo e Manutengdo dos Documentos; Avaliagdo e
Destinacdo; e Pesquisa, Localizagcdo e Apresentacdo dos Documentos. As
perguntas foram baseadas nos aspectos obrigatérios destes itens. A escolha destes
itens ocorreu com a intencdo de identificar se as politicas arquivisticas existentes na
instituicdo se refletiam nos sistemas informatizados utilizados pelos servigcos
arquivisticos governamentais pesquisados.

Os objetivos da segunda parte do formulario foram os seguintes:

. Identificar se os sistemas informatizados possuiam requisitos referentes

a organizacdo dos documentos arquivisticos: plano de classificagdo e
manutencgdo dos documentos;
. Identificar se os sistemas informatizados possuiam requisitos referentes
a avaliacéo e destinagdo dos documentos;

. Identificar se os sistemas informatizados possuiam requisitos referentes
a pesquisa, localizagéo e apresentacéo dos documentos;

" Identificar se houve a existéncia de um arquivista no processo de

desenvolvimento dos sistemas informatizados analisados.

5.5 A REALIZACAO DA PESQUISA DE CAMPO

A pesquisa de campo iniciou com a busca dos contatos, através dos sitios
eletrdnicos previamente selecionados, com as pessoas responsaveis pelos servigos
arquivisticos governamentais existentes nas instituicbes pesquisadas.

A aplicacdo do formulario se iniciou através do contato telefénico com as vinte

e sete instituicdes selecionadas para pesquisa. A principio, o contato inicial buscava
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identificar os responséveis pelos servigos arquivisticos governamentais existentes
nestas instituicdes. Em seguida estas pessoas, identificadas como responsaveis
pelos servicos arquivisticos, eram contatadas e convidadas a colaborar com a
pesquisa respondendo a parte inicial (Parte A) do formuléario. Em alguns casos foi
possivel entrar em contato diretamente com o servigo arquivistico da instituicao
através de contato telefénico.

Das vinte e sete instituicdes pesquisadas foi identificado que cinco instituicbes
contemplavam os requisitos estabelecidos para aplicagdo da segunda parte (Parte
B, C, D e E) do formulério. Foi feita uma planilha para controlar as instituicdes que ja
haviam sido pesquisadas, as pessoas contatadas, os numeros telefénicos discados
e também para anotar observagbes consideradas pertinentes. Ao término das
perguntas da parte inicial do formulédrio e com a constatacdo de que determinada
instituicdo contemplava 0s requisitos estabelecidos para a segunda etapa da
pesquisa, o entrevistado era convidado a participar da segunda etapa do formulério.
Esta etapa, em todos os cinco casos, foi realizada presencialmente.

Com a posse dos dados necessarios para se poder ter acesso aos Servicos
arquivisticos governamentais foi encaminhada uma carta de apresentagéo®
devidamente assinada pelo professor orientador da pesquisa e pela diretora do
Instituto de Ciéncia da Informagéo (ICI-UFBA). Com a entrega protocolada da carta
de apresentacdo aos responsaveis pela autorizagdo para aplicacdo da segunda
parte do formulario, era aguardada autorizacdo para dar prosseguimento a pesquisa.
Em todos os cinco casos a pesquisa foi autorizada.

Vale ressaltar que a carta de apresentagéo foi encaminhada apenas para as
instituicbes que possuiam 0s requisitos necessarios para a aplicacdo da segunda
parte do formulario. As perguntas da primeira parte (Parte A) foram perguntas
acerca de instrumentos que, normalmente, dependem de publicagbes em jornais
oficiais para sua devida utilizagdo. Portanto, informagdes de carater publico, como é
0 caso da aprovagdo para utilizagdo da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos e do plano de classificacdo de documentos.

No geral, considera-se que a técnica de pesquisa utilizada obteve éxito.
Foram pesquisadas 100% das instituicbes definidas no universo da pesquisa. O

contato foi receptivo e todos colaboraram com o desenvolvimento da pesquisa.

29 ver Apéndice C
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6. OS SISTEMAS INFORMATIZADOS PESQUISADOS

Neste capitulo serdo apresentados e analisados os resultados obtidos durante
a pesquisa de campo, na qual foram investigadas vinte e sete instituicbes publicas
estaduais através da aplicacdo de formulérios, conforme especificado no capitulo
anterior. Os resultados aqui apresentados foram divididos da seguinte forma:
Aspectos Gerais; Plano de Classificagdo e Manutencdo dos Documentos; Avaliagdo
e Destinacdo dos Documentos; Pesquisa, Localizacdo e Apresentagdo dos

Documentos; e Andlise Geral dos Sistemas Informatizados.

6.1 ASPECTOS GERAIS

Os aspectos gerais referentes ao universo delimitado pela pesquisa foram os
existentes no Parte A do formulario aplicado. Faziam referéncia & existéncia, ou néo,
do plano de classificacdo dos documentos; da tabela de temporalidade e destinagéo
de documentos; do manual de gestdo arquivistica de documentos; do esquema de
classificacéo referente a seguranca e ao acesso aos documentos; e da existéncia de
um possivel sistema informatizado que estivesse sendo utilizado pelo servigo
arquivistico governamental da instituicdo pesquisada.

A existéncia dos aspectos gerais referentes ao plano de classificagdo dos
documentos e a tabela de temporalidade e destinagdo de documentos foi
considerada pré-requisito para a aplicacdo da segunda etapa do formulario. O
Gréfico 1 apresenta o percentual das instituicbes pesquisadas que possuiam plano
de classificacdo dos documentos e tabela de temporalidade e destinagdo de

documentos devidamente aprovadas.
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Grafico 1: Existéncia de Plano de Classificagdo e TTD

@ N&o possuem Plano de
Classificagdo e TTD

m Possuem Plano de
Classificagdo e TTD

82%

Do total de instituicbes pesquisadas, apenas 18% possuiam plano de
classificagdo dos documentos e tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos devidamente aprovados. Foram elas: MPBA, PGEBA, SECULT, SETUR
e TIBA.

A SAEB informou que o plano de classificacdo e a TTD da instituigdo estao
em fase de aprovagédo. O Regimento da SAEB, aprovado pelo Decreto n° 9.502/05
estabelece, como atribuicdo da Diretoria de Servigos, dentre outras atividades, as

funcdes de:

o) disciplinar, normatizar, acompanhar e coordenar as ac¢fes relativas
aos servicos de documentagdo, protocolo e arquivo, no ambito da
Administragdo Publica Estadual; e

p) normatizar, coordenar e acompanhar as acdes relativas ao Servigco de
Distribuicao de Documentos Oficiais - SEDDO, no ambito dos 6rgéos e
entidades da Administragdo Publica Estadual, localizados na Regido
Metropolitana de Salvador (BAHIA, 2005 apud FREIXO, 2007, p. 125).

Freixo conclui ao dizer que

Apesar da clareza dessas atribui¢cBes, séo insipientes as acdes levadas
a cabo pela SAEB no que diz respeito a coordenacao e regulamentacéo
dos servicos de arquivo corrente e intermediario no ambito da
Administragdo Publica (FREIXO, 2007, p. 125).

A insipiéncia destas acfes é comprovada pelo Gréfico 1 ao mostrar que a
grande maioria das instituicbes pesquisadas ainda ndo possui politicas publicas que
possibilitem a adocdo de instrumentos arquivisticos para a devida gestdo dos
documentos.

A SEPLAN informou que est4 em processo licitatorio para a contratacdo de

empresa que desenvolva e oriente a aprovacdo do plano de classificacdo de
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documentos e da TTD, e que no momento utiliza o modelo, ainda ndo aprovado,
utilizado pela SAEB para se orientar quanto a gestao de documentos.

Outro aspecto geral € a existéncia do manual de gestdo arquivistica de
documentos nas instituicdes. Das instituicbes pesquisadas, 25,92% afirmaram
possuir manual de gestdo arquivistica de documentos em seus servi¢os arquivisticos
governamentais. As instituicbes que afirmaram possuir o manual de gestédo
arquivistica foram: Gabinete do Governador, MPBA, SECULT, SETUR, ALBA, SAEB
e TIBA.

No que se refere ao esquema de classificacdo referente & seguranca e ao
acesso aos documentos, 25,92% afirmaram possui-lo em seus servigos
arquivisticos. Vale ressaltar que muitas instituicdes, através da aplicacdo do
formulario, informaram possuir restricdo (informal) referente a seguranca e ao
acesso aos documentos, mas que as mesmas ndo estavam documentadas. As
instituicdes que afirmaram possuir esquema de classificacdo referente a seguranca
e ao acesso aos documentos, devidamente documentado, foram: Gabinete do
Governador, MPBA, PGEBA, SECULT, SEFAZ, SETUR e TJBA.

Foram identificadas cinco instituicdes que possuiam o0s pré-requisitos
estabelecidos na Parte A do formulario: MPBA, PGE®, SECULT, SETUR, e TJBA.
Vale lembrar que os pré-requisitos estabelecidos para dar prosseguimentos a
aplicagdo do formulario eram a instituicdo possuir plano de classificacdo dos
documentos e TTD previamente aprovados, além de possuir sistema informatizado
utilizado pelo servico arquivistico governamental. Instituicbes como a SEFAZ, a
SEDIR e a SETRE afirmaram possuir sistemas informatizados em seus servigos
arquivisticos, mas que eram para suprir algumas demandas internas e que nédo se
caracterizavam como um sistema informatizado para gerenciar documentos. Foi
identificada também, a existéncia, no Poder Executivo, de um sistema de protocolo
desenvolvido pela PRODEB com a fungéo de controlar o envio e recebimento de
documentos.

E importante dizer que as instituicbes que demonstraram possuir politicas
publicas arquivisticas responderam ‘sim’ a todos os questionamentos da Parte A do

Formulario. O Gréafico 2 apresenta percentualmente o quantitativo de instituicbes que

30 A PGE, apesar de possuir os pré-requisitos estabelecidos na Parte A do formulario néo foi
incluida na andlise dos dados pelo fato de, no momento da aplicagdo da segunda etapa do
formulario, ser identificado que o sistema informatizado utilizado por seu servigo arquivistico
possuia como fungdo apenas a visualizagdo de documentos digitalizados.
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responderam positivamente a todos os itens relacionados & Parte A — Gestdo

Arquivistica dos Documentos do formulario.

Gréfico 2: Percentual de instituicfes que contemplaram todos os
requisitos referentes a gestdo arquivistica de documentos

18%

@ N&o contemplaram ou
contemplaram em parte

m Contemplaram todos os
requisitos

82%

Isto demonstra a importancia e o modo como tais politicas modificam a
maneira de atuar de uma organizagdo. A agilidade e eficiéncia nos servigcos
arquivisticos que possuem estas politicas é definitivamente diferente (maior rapidez
e controle) dos que n&o a possuem. Pelo que foi observado, tais iniciativas partiram
de pessoas que se preocuparam com a gestdo dos documentos (esta preocupagao
surgiu através da realizacdo de cursos, interesse pela area, formagdo académica,
etc.) ou por imposicbes legais e juridicas. As instituicbes e o0s sistemas
informatizados que foram analisados s&o as seguintes: MPBA, SECULT/SETUR® e
TJIBA.

6.2 PLANO DE CLASSIFICACAO E MANUTENCAO DOS DOCUMENTOS

As questdes relacionadas ao plano de classificagdo e manutencédo dos
documentos referentes aos requisitos existentes nos sistemas pesquisados foram
estruturadas na Parte B do formulario. Estas perguntas foram estruturadas em seis

grupos, sao os seguintes: Configuracdo e administracdo do plano de classificacéo;

3L A Secretaria de Cultura e Turismo do Estado da Bahia foi dividida em Secretaria de Cultura e
Secretaria de Turismo na Ultima reforma administrativa do estado ocorrida em 2006. O sistema
informatizado utilizado por estas secretarias atualmente € o mesmo, portanto foi escolhida a
opcdo de fazer apenas um item, referente a tal sistema, na andlise de dados das duas
instituicdes.
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Classificagdo e metadados das unidades de arquivamento; Gerenciamento dos
dossiés/processos; Requisitos adicionais para 0 gerenciamento de processos;
Volumes: abertura, encerramento e metadados; e Gerenciamento de documento e

processos/dossiés arquivisticos convencionais, hibridos.

a) Configuracdo e administracéo do plano de classificacédo

Y

O Gréfico 3 analisa os itens referentes a configuracdo e administracdo do

plano de classificagéo nos sistemas informatizados pesquisados.

Gréfico 3: Configuracdo e Administracdo do Plano de Classificacéo

92,30%

84,61%

69,23%

MPBA SECULT/ SETUR TIBA

E possivel identificar no Gréafico 03 que estas instituicbes se preocuparam em
contemplar em seus sistemas informatizados a configuragdo e administracdo do
plano de classificagdo. Chama-se atencdo para o sistema informatizado utilizado
pelo MPBA que contempla 92,30% dos requisitos perguntados.

As perguntas relacionadas a este item, conforme Quadro 13, foram as

seguintes:



102

O SIGAD é compativel com o plano de classificacéo do érgéo ou entidade?

Garante a criacao de classes, subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano de classificacao
de acordo com o método de codificagdo adotado?

Permite a usuarios autorizados acrescentar novas classes sempre que se fizer necessario?

Registra a data de abertura de uma nova classe no respectivo metadado?

Registra a mudanca de nome de uma classe ja existente no respectivo metadado?

Permite o deslocamento de uma classe inteira, incluindo as subclasses, grupo, subgrupos e os
documentos ali classificados, para um outro ponto do plano de classificagdo?

Permite que um usuario autorizado apague uma classe inativa?

Impede a eliminacédo de uma classe que tenha documentos ali classificados?

Permite a associacao de metadados as classes, conforme estabelecido no padrédo de metadados, e
deve restringir a incluséo e alteracdo desses mesmos metadados somente a usuarios autorizados?

Disponibiliza pelo menos dois mecanismos de atribuicao de identificadores a classes do plano de
classificagcao?

Utiliza o termo completo para identificar uma classe?

Os termos completos, que identificam cada classe, sdo Unicos no plano de classificacao?

Possui funcionalidades para elaboracgéo de relatorios para apoiar a gestdo do plano de classificagdo?

Quadro 13: Configuragcédo e Administracdo do Plano de Classificacéo

b) Classificacdo e metadados das unidades de arquivamento

No que se refere a classificacdo e metadados das unidades de arquivamento,
todas as quatro instituicdes pesquisadas afirmaram que seus sistemas

informatizados contemplavam todos os requisitos perguntados. S&o eles:

Permite a classificacdo das unidades de arquivamento somente nas classes autorizadas?

Permite a classificagdo de um ndmero ilimitado de unidades de arquivamento dentro de uma classe?

Utiliza o termo completo da classe para identificar uma unidade de arquivamento?

Permite a associacao de metadados as unidades de arquivamento e restringe a inclusao e alteracéao
desses mesmos metadados somente a usuarios autorizados?

Associa os metadados das unidades de arquivamento conforme estabelecido no padrédo de
metadados?

Permite que uma nova unidade de arquivamento herde da classe em que foi classificada,
determinados metadados pré-definidos?

Permite que uma unidade de arquivamento e seus respectivos volumes e/ou documentos sejam
reclassificados por um usuario autorizado?

Quadro 14: Classificacdo e metadados das unidades de arquivamento
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¢) Gerenciamento dos dossiés/processos

No item relacionado ao gerenciamento dos dossiés/processos 0s sistemas

informatizados, de acordo com o Grafico 4, apresentaram os seguintes resultados:

Grafico 4 - Gerenciamento dos dossiés/processos

83,33%

66,66% 66,66%

MPBA SECULT/ SETUR TIBA

Chama-se atencdo para o sistema da SECULT e SETUR que contemplam
83,33% dos requisitos pesquisados. As perguntas relacionadas a este item, de

acordo com o Quadro 15, foram as seguintes:

Registra nos metadados a data de abertura e de encerramento do dossié/processo?

Permite que um dossié/processo seja encerrado através de procedimentos regulamentares e
somente por usuarios autorizados?

Permite a consulta aos dossié€s/processos ja encerrados por usudrios autorizados?

Impede o acréscimo de novos documentos a dossiés/processos ja encerrados?

Impede a eliminacédo de uma unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte de seu conteddo
em todas as ocasifes, a ndo ser quando estiver de acordo com a tabela de temporalidade e
destinacao de documentos?

Garante a integridade da relagdo hierarquica entre classe, dossié/processo, volume e documento e
entre classe, pasta e documento em todos os momentos, independentemente de atividades de
manutenc¢ao, agbes do usuario ou falha de componentes do sistema?

Quadro 15: Gerenciamento dos dossiés/processos
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d) Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos

Este item se refere aos requisitos adicionais para o gerenciamento de
processos. Foi neste item onde os trés sistemas informatizados analisados
apresentaram, juntos, os menores indices registrados nesta pesquisa. A seguir, 0

Gréfico 5 apresenta tais resultados.

Grafico 5 - Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos

56% 55,55%

44,44%

MPBA SECULT/ SETUR TIBA

Nenhum dos sistemas analisados, de acordo com as respostas, prevé em sua
estrutura  de dados procedimentos para apensacgdo®’, desapensag&o®,
desentranhamento®, desmembramento® e juntada®. As perguntas referentes a

este item, conforme Quadro 16, foram as seguintes:

32 Juntada, em carater temporario, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada,
conservando cada processo a sua identidade e independéncia.
33 Separacéo de documento ou processo juntado por apensacao.
3 Desentranhamento é o ato de retirar uma pega ou um documento ou ainda um processo
dependente do corpo dos autos de um processo
% E a separacéo de parte da documentacdo de um ou mais processos para formagéo de novo
processo .

Ato ou efeito de apensacao ou anexacédo de um processo a outro. Termo também aplicado a

juncdo de documentos a um processo.
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Prevé a formacgao/autuacéo de processos, por usuario autorizado conforme estabelecido em
legislagao especifica?

Prevé que os documentos integrantes do processo digital recebam numeracéo seqiiencial sem
falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes recebam a mesma numeracéo?

Controla a renumeracgdo dos documentos integrantes de um processo digital?

Prevé procedimentos para juntada de processos segundo a legislacdo especifica na devida esfera e
no ambito de competéncia?

Prevé procedimentos para desapensacédo de processos segundo a legislacéo especifica na devida
esfera e no ambito de competéncia?

Prevé procedimentos para desentranhamento de documentos integrantes de um processo, segundo
norma especifica na devida esfera e no ambito de competéncia?

Prevé procedimentos para desmembramento de documentos integrantes de um processo segundo
norma especifica na devida esfera e no ambito de competéncia?

Prevé o encerramento dos processos incluindo seus volumes e seus metadados?

Prevé o desarquivamento para reativacdo dos processos por usuario autorizado obedecendo
procedimentos legais e administrativos?

Quadro 16: Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos no SIGAD

e) Volumes: abertura, encerramento e metadados

Este item trata da abertura, encerramento e metadados referentes aos
volumes pertencentes a dossiés/processos. Neste item, os sistemas do MPBA e
SECULT/SETUR apresentaram desempenhos idénticos (83,33%). Ja o existente no
TJBA obteve um desempenho de 33,33%. A seguir, o Gréfico 6 apresenta tais

resultados.

Gréfico 6 - Volumes: abertura, encerramento e metadados
Fonte: Dados da pesquisa, 2009.

83,33% 83,33%

33,33%
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As perguntas relacionadas a este item foram, conforme mostra o Quadro 17,

as seguintes:
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Permite que um volume herde automaticamente do dossié/processo ao qual pertence,
determinados metadados pré-definidos, como por exemplo, procedéncia, classes e
temporalidade?

Permite a abertura de volumes a qualquer dossié/processo que ndo esteja encerrado?
Assegura que um volume somente contera documentos? N&o deve permitir que um volume
contenha outro volume ou um outro dossié/processo.

Permite que um volume seja encerrado através de procedimentos regulamentares e somente por
usudrios autorizados?

Assegura que ao abrir um novo volume, o volume precedente seja automaticamente encerrado?
Impede a reabertura de um volume ja encerrado para acréscimo de documentos?
Quadro 17: Volume: abertura, encerramento e metadados

f) Gerenciamento de documento e processos/dossiés arquivisticos convencionais,
hibridos

No item gerenciamento de documento e processos®//dossiés® arquivisticos
convencionais, hibridos®, os sistemas, conforme apresentado no Grafico 7,

apresentaram os seguintes resultados:

Grafico 7 - Gerenciamento de documento e processos/dossiés arquivisticos
convencionais, hibridos

75% 75%

62,50%

MPBA SECULT/ SETUR TIBA

As perguntas utilizadas para o comparativo das informagdes neste item foram

a seguintes:

37 Unidade de arquivamento constituida de documentos oficialmente reunidos no decurso de
uma agdo administrativa ou judicial

3 Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto (agéo,
evento, pessoa, lugar, projeto).

39 Dossié ou processo constituido por documentos digitais e nao digitais.



107

Captura documentos ou dossiés/processos convencionais e os gerencia da mesma forma que os
digitais?

Gerencia a parte convencional e a parte digital integrantes de dossiés/processos hibridos,
associando-as com 0 mesmo numero identificador atribuido pelo sistema e titulo, além de indicar que
se trata de um documento arquivistico hibrido?

Permite que um conjunto especifico de metadados seja configurado para os documentos ou
dossiés/processos convencionais e tem que incluir informacgdes sobre o local de arquivamento?

Possui mecanismos para acompanhar a movimentagdo do documento arquivistico convencional de
forma que se evidencie ao usuario a localiza¢do atual do documento?

E capaz de oferecer ao usuario funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta a um documento
arquivistico convencional?

Assegura que a recuperacao de um documento ou dossié/processo hibrido permita igualmente a
recuperacdo dos metadados tanto da parte digital como da parte convencional?

Sempre que os documentos ou dossiés/processos hibridos estiverem classificados quanto ao grau
de sigilo, garante que a parte convencional e a parte digital correspondente recebam a mesma
classificagao de sigilo?

Registra na trilha de auditoria todas as alteracdes efetuadas nos metadados dos documentos ou
dossiés/processos convencionais e hibridos?

Quadro 18: Gerenciamento de documento e processos/dossiés arquivisticos
convencionais, hibridos

E interessante destacar que nenhum dos sistemas analisados possuia o

requisito referente a classificacdo do grau de sigilo, tanto da parte convencional

quanto da parte digital especificada.

6.3 AVALIACAO E DESTINACAO DOS DOCUMENTOS

Y

As questdes relacionadas a avaliagdo e destinagdo dos documentos
referentes aos requisitos existentes nos sistemas pesquisados foram estruturadas
na Parte C do formulario. Estas perguntas foram estruturadas em cinco grupos; sao
0s seguintes: Configuracdo da tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos; Aplicagédo da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos;
Exportagdo de Documentos; Eliminacéo; e Avaliacdo e destinacdo de documentos

arquivisticos convencionais e hibridos.
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a) Configuracdo da tabela de temporalidade e destinagéo de documentos

Neste item MPBA e SECULT/SETUR responderam positivamente a 100% das
questdes. Isto demonstra que, para estas instituicdes, o sistema informatizado
reflete o resultado das politicas arquivisticas por elas adotadas. O Sistema do TIBA
ndo contempla em suas funcionalidades aspectos relacionados a configuragdo da
TTD.

As questdes referentes a este quesito, de acordo com o Quadro 19, foram as

seguintes:

Possui funcionalidades para definicdo e manutencéo de tabela de temporalidade e destinacao de
documentos, associada ao plano de classificacao do 6rgéao ou entidade?

Associa, automaticamente, ao dossié/processo o prazo e a destinacao previstos na classe em que o
documento foi inserido?

Mantém tabela de temporalidade e destinacdo de documentos?

Prevé situacgbes referentes a destinagdo como: eliminagéo, transferéncia e recolhimento?

Prevé a iniciacao automatica da contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos?

Prevé o modo como deverdo ser apresentados as datas referentes aos prazos de guarda?

Limita a definicdo e a manutencéo (alteracao, inclusédo e exclusdo) da tabela de temporalidade e
destinacao de documentos a usuarios autorizados?

Permite que um usuario autorizado altere o prazo ou destinacdo prevista em um item da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos?

Possui funcionalidades para elaboragdo de relatérios que apdiem a gestao da tabela de
temporalidade e destinagao?

Quadro 19: Configuracdo da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos

b) Aplicagéo da tabela de temporalidade e destinagcdo de documentos

Aspectos relacionados a aplicagdo da tabela de temporalidade e destinacao
de documentos também foram identificados nos sistemas avaliados. A existéncia
deste campo nos sistemas avaliados demonstra a agilidade e rapidez na
automatizagéo dos processos de aplicacdo da TTD e destinagdo. De acordo com o

Gréfico 8 os sistemas apresentaram os seguintes resultados:
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Gréfico 8 - Aplicagao databela de temporalidade e destinagcdo de documentos

87,50%

75%

37,50%

MPBA SECULT/ SETUR TIBA

Destaque para o sistema informatizado do MPBA que possui 87,5% dos
requisitos analisados. As perguntas realizadas, conforme Quadro 20, foram as

seguintes:

Fornece recursos integrados a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos para
implementar as a¢fes de destinacdo?

Para cada dossié/processo, acompanha automaticamente os prazos de guarda determinados para a
classe a qual pertence?

Possui funcionalidades para informar ao usuario autorizado sobre os documentos ou
dossiés/processos que ja cumpriram ou estao para cumprir o prazo de guarda previsto?

Possui funcionalidades para gerenciar o processo de destinagao?

Solicita confirmacao antes de realizar as a¢bes de destinacao?

Restringe as fun¢des de destinagdo a usuarios autorizados?

Quando um administrador transfere documentos ou dossiés/processos de uma classe para outra, em
virtude de uma reclassificacéo, o sistema adota automaticamente a temporalidade e a destinacéo
vigentes na nova classe?

Quando um documento digital (objeto digital) estiver associado a mais de um dossié ou processo, e
tiver prazos de guarda diferentes associados a ele, o sistema automaticamente verifica todos os
prazos de guarda e destinac@es previstas para esse documento e garante que o0 mesmo seja
mantido em cada dossié/processo pelo tempo definido na tabela de temporalidade e destinagao de
documentos?

Quadro 20: Aplicacdo databela de temporalidade e destinac8o de documentos

c) Exportagdo de Documentos

Y

Nos critérios relacionados a exportacdo de documentos, o sistema da
SECULT/SETUR foi 0 que mais se destacou como é possivel visualizar através do
Gréfico 9.
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Gréfico 9 - Exportagdo de Documentos

87,50%

62,50%
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As perguntas respondidas pelos entrevistados, conforme o Quadro 21, foram

as seguintes:

E capaz de exportar documentos e dossiés/processos digitais e seus metadados para outro sistema
dentro ou fora do 6rgao ou entidade?

Quando exportar os documentos e dossiés/processos de uma classe para executar uma acao de
transferéncia ou recolhimento, é capaz de exportar todos os documentos e dossiés/processos da
classe incluidos na agdo de destinacao, com seus respectivos volumes, documentos e metadados
associados?

E capaz de exportar um documento e dossié/processo ou grupo de documentos e
dossiés/processos?

E capaz de exportar todos 0s tipos de documentos que esta apto a capturar?

Produz relatério detalhado sobre qualquer falha que ocorra durante uma exportacao?

Conserva todos os documentos e dossiés/processos digitais que tiverem sido exportados, pelo
menos até que tenham sido importados no sistema destinatario com éxito?

Mantém metadados relativos a documentos e dossiés/processos que foram exportados?

Gera listagem em meio digital e em papel para descrever documentos e dossiés/processos digitais
gue estdo sendo exportados?

Quadro 21: Exportacdo de documentos

d) Eliminacgao

De acordo com os requisitos perguntados, no que se refere ao processo de
eliminacdo de documentos em um SIGAD, os sistemas das instituicdes pesquisadas

chegaram, conforme o Grafico 10, aos seguintes resultados:
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Gréfico 10 - Eliminagéo no SIGAD
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71,42%
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Chama-se atengéo para o fato do sistema da SECULT/ SETUR contemplar
100% dos requisitos perguntados. As perguntas constam no Quadro 22 logo a

seqguir.

Restringe a funcao de eliminagédo de documentos ou dossiés/processos somente a usuarios
autorizados?

Solicita confirmacao da eliminagédo a um usuario autorizado antes que qualquer acdo seja tomada
com relacéo ao documento e dossié/processo e cancela o processo de eliminacéo se a confirmagéo
ndo for dada?

Avisa o0 usudrio autorizado quando um documento ou dossié/processo que estiver sendo eliminado
se encontrar relacionado a outro?

Quando um documento tem varias referéncias armazenadas no sistema, garante que todas essas
referéncias sejam verificadas antes de eliminar o objeto digital?

Produz relatério detalhando qualquer falha que ocorra durante uma eliminacéo?

Gera relatério com os documentos e dossiés/processos que serdo eliminados?

Mantém metadados relativos a documentos e dossiés/processos que foram eliminados?

Quadro 22: Eliminacdo dos documentos

e) Avaliacdo e destinacdo de documentos arquivisticos convencionais e hibridos

Nos critérios referentes a avaliacdo e destinagdo de documentos arquivisticos
convencionais e hibridos os sistemas analisados apresentaram o0s seguintes

resultados:
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Gréfico 11 - Avaliacdo e destinagdo de documentos arquivisticos convencionais e

hibridos
67% 67%
0%
MPBA SECULT/ SETUR TIBA

O sistema do TJBA n&o contempla nenhum dos requisitos apresentados
neste item. Chama-se atengcdo também ao fato de nenhum dos outros dois sistemas
analisados alertarem ao administrador sobre a existéncia e localizagdo de uma parte
convencional associada a um documento hibrido que esteja destinado a ser

exportado, transferido ou eliminado. Para este item, foram realizadas as seguintes
perguntas:

Aplica a mesma tabela de temporalidade e destinagdo de documentos para os documentos
convencionais, digitais ou hibridos?

Acompanha os prazos de guarda dos documentos convencionais e deve dar inicio aos

procedimentos de eliminacao ou transferéncia desses documentos, tomando em consideragéo suas
especificidades?

Alerta ao administrador sobre existéncia e localizacdo de uma parte convencional associada a um
documento hibrido que esteja destinado a ser exportado, transferido ou eliminado?
Quadro 23: Avaliacao e destinagao de documentos arquivisticos convencionais e hibridos

6.4 PESQUISA, LOCALIZAGCAO E APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

As questbes relacionadas a pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
documentos, referentes aos requisitos existentes nos sistemas pesquisados, foram
estruturadas na Parte D do formulério, em dois grupos; sdo o0s seguintes: Pesquisa e
localizag&o; e Apresentacgdo: visualizacdo, impress&o, emissdo de som. E importante
destacar que todas as instituicbes pesquisadas afirmaram que 0s seus sistemas

forneciam facilidades para a pesquisa, localiza¢do e apresentagdo dos documentos.
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A pesquisa é um dos recursos de maior utilizagdo no sistema informatizado, e
constatamos que a grande maioria dos requisitos existentes nesta parte do

formulario foi contemplada.

a) Pesquisa e localizacao

Nas perguntas relacionadas a este item, o0s sistemas pesquisados

apresentam o seguinte desempenho:

Gréfico 12 - Pesquisa e localizacéo
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As perguntas relacionadas a este item estdo especificadas logo a seguir no
Quadro 24.
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Fornece uma série flexivel de fungdes que atuem sobre os metadados relacionados com os diversos
niveis de agregacao (documento, unidade de arquivamento e classe) e sobre os contetdos dos
documentos arquivisticos por meio de parametros definidos pelo usuéario, com o objetivo de localizar
e acessar os documentos e/ou metadados, quer individualmente quer reunidos em grupo?

Executa pesquisa de forma integrada, isto €, apresenta todos os documentos e dossiés/processos,
sejam eles digitais, hibridos ou convencionais, que satisfacam aos parametros da pesquisa?

Permite que todos os metadados de gestao de um documento ou dossié/processo possam ser
pesquisados?

Permite que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado por meio de um nimero
identificador?

Permite que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado por meio de todas as formas
de identificacdo implementadas?

Permite a pesquisa e recuperacdo de uma unidade de arquivamento completa e exibe a lista de
todos os documentos que o compdem, como uma unidade, em um Unico processo de recuperacdo?

Restringe 0 acesso a qualquer informagéo (metadado ou contetido do documento arquivistico) nos
casos em que restricdes de acesso e questdes de seguranca assim determinarem?

Quadro 24: Pesquisa e localizac&o

b) Apresentacéo: visualizagdo, impresséo, emissao de som

O dltimo item da pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos (a

visualizagdo, impressao e emisséo de som) obtiveram os seguintes resultados:

Gréfico 13 - Apresentacgdo: visualizagdo, impressao, emissdo de som
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E interessante mencionar que nenhum dos trés sistemas pesquisados incluia
recursos destinados a transferir para suportes adequados documentos que nao
pudessem ser impressos, tais como som, video, e paginas web. Os requisitos

perguntados foram os seguintes:
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Apresenta o resultado da pesquisa como uma lista de documentos e dossiés/processos digitais,
convencionais ou hibridos que cumpram os parametros da mesma e deve notificar quando o
resultado for nulo?

Apresenta o resultado da pesquisa ao usuario com as seguintes opc¢des: a) visualizar os documentos
e dossiés/processos resultantes da pesquisa; b) redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer nova
consulta.

Apresenta o conteddo de todos os tipos de documentos arquivisticos digitais capturados?

E capaz de exibir em tela todos os tipos de documentos capturados?

E capaz de imprimir os documentos capturados, preservando o formato produzido pelas aplicacdes
geradoras?

E capaz de exibir / reproduzir o conteido de documentos que incluam imagem fixa, imagem em
movimento e som?

Proporciona ao usuario formas flexiveis de impressao de documentos com seus metadados,
incluindo a possibilidade de definicdo dos metadados a serem impressos?

E capaz de exibir em tela e de imprimir todos os metadados associados aos documentos e
dossiés/processos resultantes de uma pesquisa?

Permite a impressao de uma lista dos documentos e dossiés/processos resultantes de uma
pesquisa?

Permite a impressado de uma lista dos documentos que comp8em um dossié/processo?

Permite que todos os documentos de um dossié/processo sejam impressos em uma unica operagao,
na seqliéncia determinada pelo usuario?

Inclui recursos destinados a transferir para suportes adequados documentos que ndo possam ser
impressos, tais como som, video e paginas Web?

E capaz de realizar pesquisa e exibicdo de documentos e dossiés/processos simultaneamente para
diversos usuarios?

Quadro 25: Apresentacéo: visualizacéo, impressao, emissdo de som

6.5 ANALISE DOS SISTEMAS INFORMATIZADOS

A intengdo de analisar os trés aspectos (plano de classificacdo, TTD e
pesquisa, localizagéo e apresentacdo dos documentos) se deu pelo fato de querer
identificar se realmente as politicas arquivisticas publicas existentes em instituicdes
estaduais refletiam nos sistemas informatizados por ela utilizados. E fato que ainda
hd um numero reduzido de instituicbes estaduais que possuam instrumentos
arquivisticos que possibilitem o desenvolvimento de um SIGAD. Acredita-se que 0s
sistemas informatizados existentes nestas quatro instituicbes pesquisadas sao frutos
da evolugdo histérica e social que as mesmas passaram ao longo dos tempos.

Na totalidade dos requisitos pesquisados, os sistemas informatizados

apresentaram a seguinte média geral:
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Gréfico 14: Média geral dos sistemas avaliados
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O sistema informatizado existente na SECULT/ SETUR foi o que contemplou
a maioria dos requisitos existentes no formulario. Foi verificado também no
formulario se houve a participacdo de arquivistas no processo de desenvolvimento
de tais sistemas. Todos afirmaram que existiram arquivistas neste processo. Isto
mostra a importancia da atuagdo deste profissional nestes tipos de projetos. Os
entrevistados também afirmaram que tais sistemas ainda precisam ser
aperfeicoados. Este aperfeicoamento normalmente é feito a partir de demandas dos
servigos e projetos especificos para tal fim.

Percebe-se também que as instituicbes normalmente relacionadas ao Poder
Judiciario possuem um maior comprometimento com as politicas arquivisticas.
Possivelmente fruto da importancia com que devem tratar os documentos de arquivo
para fins de prova e aquisi¢cdo de direitos.

Os sistemas informatizados analisados alcangaram uma média satisfatoria em
relacdo aos requisitos analisados. Cumprem, em sua maioria, com 0S aspectos
analisados. Demonstra assim a evolucdo destas instituicbes em relacdo as suas

politicas de gestdo documental.
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7. CONSIDERACOES FINAIS

Neste trabalho foram investigados os sistemas informatizados de gestdo
arquivistica de documentos existentes em instituicbes publicas estaduais da cidade
do Salvador. Buscou-se também refletir sobre as politicas publicas arquivisticas;
sobre os conceitos de conhecimento, informag&o e contetdo informacional; sobre a
teoria arquivistica; e sobre a contribuicdo dos sistemas informatizados existentes em
servigos arquivisticos governamentais no processo de dinamizacdo da gestdo de
documentos.

No inicio do estudo buscou-se analisar os principais aspectos relacionados
aos sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos. Foram
consultados modelos internacionais e, por fim, resolve-se basear a pesquisa no
modelo adotado pelo CONARQ, o e-ARQ Brasil. Também foi realizado o estudo de
diversos autores, identificando aspectos relacionados a informagéo, conhecimento,
gestdo arquivistica de documentos, politicas publicas, politicas arquivisticas, gestao
de documentos eletronicos, Arquivologia, Ciéncia da Informagéo, entre outros.

A opcéo pela abordagem dialética materialista foi importante para se criar o
compromisso de desenvolver a dissertacdo embasada em um método filosoéfico
como elemento para a reflexdo cientifica. Foi importante para o crescimento pessoal
e profissional deste autor, que ainda se considera iniciante no entendimento ndo s6
deste método cientifico, mas também de sua filosofia para a vida.

As leituras de Jardim (1995; 1999) possibilitaram uma visdo mais critica e
atuante em relacdo as politicas publicas adotadas pelo Estado brasileiro. Foi
importante também para o desenvolvimento de consciéncia critica e questionadora
em relacdo as politicas arquivisticas.

Durante o desenvolvimento da dissertagcdo passou-se a adotar a terminologia
conteudo informacional acrescido da palavra ‘arquivistico’, para fazer referéncia a
toda grandeza quantifichvel e acessivel que, presente nos sistemas informatizados,
possa contribuir com a expansdo de consciéncia do individuo e de seu grupo,
proporcionando a possibilidade de conhecer e agir dentro de um contexto social. As
definicdes de informagdo e conhecimento adotadas s&o, para o este autor, de

grande relevancia para os estudos na area da Ciéncia da Informacao.
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Foi possivel perceber, com o avancar da pesquisa, a evolu¢cdo em relagédo a
adocao dos termos e dos conceitos adotados, possibilitando um maior entendimento
e consciéncia critica acerca das mudancas e contexto social no qual a pesquisa
estava inserida.

A pesquisa de campo que constituiu a investigacdo de vinte e sete instituicoes
representou uma das etapas mais importantes do trabalho, onde foi possivel
identificar, na pratica, as condi¢des atuais dos servi¢os arquivisticos governamentais
existentes nas instituicbes pesquisadas. Acredita-se que as politicas publicas
arquivisticas, de &ambito estadual, principalmente as relacionadas ao Poder
Executivo, precisam evoluir muito ainda.

Acredita-se também que o fato de ainda nédo existir, na estrutura do Estado
baiano, a regulamentagdo da profissdo de arquivista, influencia diretamente no
resultado da existéncia de politicas arquivisticas no estado da Bahia. Logicamente
que esta mudanca ocorrera através de uma evolucao histérica que acontecerd com
0 passar do tempo.

Como nas demais regifes do pais, a Arquivologia no estado da Bahia ainda
possui um numero reduzido de estudos e pesquisas relacionados a sua area de
atuacdo. A oferta de profissionais da &rea é restrita, 0 que acaba impedindo com que
tais politicas sejam implementadas e acompanhadas com o apoio de um arquivista.

Com base na abordagem dialética materialista e na fundamentagéo tedrica
adotada, foi enfatizada na pesquisa a existéncia de instituicbes publicas estaduais
que, por iniciativa prépria, elaboraram suas politicas arquivisticas. Isso permitiu
constatar que a auséncia de uma politica publica estadual para os arquivos néo
impede que as instituicbes se empenhem no desenvolvimento de sua prépria politica
de arquivos. A existéncia de politicas arquivisticas publicas e da evolugéo constante
por que estas instituicbes passam € prova de sua transformacdo, jA que foram
capazes de crescer qualitativamente.

A dialética materialista teve um papel fundamental no desenvolvimento deste
trabalho. Através dela pudemos ter um direcionamento, através de suas leis
fundamentais, para onde o trabalho se propunha a chegar. Foi possivel, em alguns
casos das instituicbes pesquisadas, demonstrar o crescimento qualitativo e as
transformacgdes pelas quais passaram apds mudancgas em suas politicas. A evolucdo

histérica também foi um fator determinante na opcéo pela utilizagdo deste método de
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abordagem ja que foi possivel constatar como as atividades relacionadas aos
documentos nas instituicbes pesquisadas evoluiram ao longo do tempo.

A transparéncia dos servicos publicos e a maior agilidade nos processos
informacionais existentes é fruto das transformagfes existentes. Logicamente que 0s
documentos e seus conteddos informacionais arquivisticos podem conduzir a
ampliagéo da consciéncia do homem, constituindo elemento para uma inteligéncia
coletiva, proporcionando ag¢des transformadoras em determinado contexto social.

Na pesquisa foi identificado que grande parte das instituicdes possui em sua
estrutura um servico arquivistico governamental, possivelmente por causa das
reformas administrativas pelas quais passam, normalmente, a cada quatro anos. A
grande maioria destas instituicbes ndo possui uma préatica relacionada a gestdo
arquivistica de documentos. N&o possuem instrumentos arquivisticos e n&o
possuem recursos destinados para o trabalho de gestdo documental.

Um aspecto importante é o fato das instituicbes responsaveis pelo
desenvolvimento da politica estadual de arquivos n&do possuirem condicdes
administrativas para tal fim. O Arquivo Publico da Bahia atualmente esta
subordinado a uma Geréncia de Arquivos, da Fundagdo Pedro Calmon, que, por
conseguinte, esta subordinada & Secretaria de Cultura. O ideal seria que 0 Arquivo
Publico da Bahia estivesse ligado a outra estrutura da administragéo estadual. Como
por exemplo, a Casa Civil. Com isto poderia ter maior autonomia e aporte para
implementar politicas publicas arquivisticas.

Os sistemas analisados e avaliados contemplam, em grande parte, com 0s
aspectos analisados na pesquisa. Cumprem com boa parte dos aspectos
analisados. Isto demonstra a importancia da presenga de profissionais capacitadas
para atuar no desenvolvimento de tais ferramentas.

E valido mostrar que, apesar de todas as dificuldades e falta de politicas
publicas que apdiem a gestdo documental a nivel estadual, existem instituicbes que
sdo capazes de avancar no processo de evolucdo histérica e crescerem
qualitativamente. Estas instituicdes foram capazes de implantar praticas e politicas

gue proporcionaram melhorias e qualidade no desenvolvimento de suas atividades.
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Natureza Instituic&o Link de Acesso (URL)
Gabinete do Governador www.governador.ba.gov.br
CMG - Casa Militar do Governador www.cmg.ba.gov.br
PGE - Procuradoria Geral do Estado www.pge.ba.gov.br
Casa Civil www.casacivil.ba.gov.br
SAEB - Secretaria da Administracédo www.saeb.ba.qgov.br
SEAGRI - Secretaria da Agricultura, Irrigacdo ib b
e Reforma Agraria www.seaqgri.ba.qgov.br
SEC — Secretaria da Educagéo www.sec.ba.gov.br
SECULT- Secretaria de Cultura www.secult.ba.gov.br
SECTI — Secretaria de Ciéncia Tecnologia e WWw.secti.ba.aov. br
Inovacao - -D8.4OV.
SEDES - Secretaria de Desenvolvimentos WwWw.sedes.ba.cov.br
Social e Combate a Pobreza : -0a.gov.
SEDIR — Secretaria do Desenvolvimento e www.sedir. ba.aov.br
Integracdo Regional - -0a.qov.
SEDUR - Secretaria de Desenvolvimento

www.sedur.ba.gov.br
. Urbano

Executivo -
SEFAZ — Secretaria da Fazenda www.sefaz.ba.gov.br
SEINFRA — Secretaria de Infra-Estrutura www.seinfra.ba.gov.br
SEMARH — Secretaria de Meio Ambiente e hb b
Recursos Hidricos WWW.Semarn.ba.gov.or
SEPLAN — Secretaria do Planejamento www.seplan.ba.gov.br
SEPROMI — Secretaria da Promocao de WWW.Sepromi.ba.aov.br
Igualdade -S€D -D8.OV.
SERIN - Secretaria de Relacdes Institucionais | www.serin.ba.gov.br
SESAB — Secretaria de Saude www.sesab.ba.gov.br
SETRE - Secretaria do Trabalho, Emprego tre.b b
Renda e Esporte www.setre.ba.gov.br
SETUR — Secretaria de Turismo www.setur.ba.gov.br
SICM - Secretaria da Industria, Comércio e . b b
Mineracao www.sicm.ba.gov.br
SJCDH - Secretaria da Justica, Cidadania e icdh.b b
Direitos Humanos WWW.S|cdn.Da.gov.or
SSP - Secretaria de Seguranca Publica www.ssp.ba.gov.br

Legislativo Assembléia Legislativa da Bahia www.al.ba.gov.br

Judiciario Tribunal de Justica do Estado da Bahia www.tjba.jus.br

Ministério PUblico do Estado da Bahia

www.mp.ba.gov.br
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APENDICE B - Carta de apresentac&o
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Servico Publico Federal
Universidade Federal da Bahia
Instituto de Ciéncia da Informacéo
Programa de P6s-Graduagédo em Ciéncia da Informagéo

Salvador, <MES> de 20009.

Senhor Diretor,

Solicitamos a colaboragdo de Vossa Senhoria no sentido de autorizar a
realizacdo de entrevista com o profissional responsével pelo servico de Arquivo, a
fim de embasar pesquisa de Mestrado em Ciéncia da Informagéo, realizada pelo
aluno Gillian Leandro de Queiroga Lima.

As entrevistas integram pesquisa de cunho cientifico com o objetivo de
analisar a estrutura de dados prevista em sistemas informatizados existentes em
Arquivos de Instituicdes Publicas.

Como contrapartida ao apoio de Vossa Senhoria, doaremos a <NOME DA
INSTITUICAO> uma cépia integral da dissertacdo em midia digital.

Na certeza de poder contar com a colaboragéo de Vossa Senhoria, colocamo-

nos a disposicao para quaisquer esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Prof2. Dr2. Lidia Branddo Toutain Prof. Dr. Rubens Ribeiro G. da Silva
Diretora do ICI Professor Orientador

IImo Sr.

Dr. <NOME>

MD <CARGO>

<NOME DA INSTITUICAO>
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APENDICE C - Formulério aplicado as instituicdes pesquisadas



UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA — UFBA
INSTITUTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - ICI
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CIENCIA DA INFORMACAO - PPGCI
MESTRADO EM CIENCIA DA INFORMACAO

FORMULARIO DO PROJETO DE PESQUISA DE MESTRADO:

Os sistemas informatizados de gestéo arquivistica de documentos existentes em

Salvador
Legenda:
1-Sim;
2 — Nao;

3 — Nao sabe responder.

Parte A - Gestao Arquivistica dos Documentos

1. A Instituicdo possui Plano de Classificagcdo dos Documentos?

2 .Possui tabela de temporalidade e destinagdo de documentos?

3. Possui Manual de Gestédo Arquivistica de Documentos?

4. Possui esquema de classificacdo referente a seguranca e ao acesso aos
documentos?

5. Possui sistema informatizado utilizado pelo Arquivo?

* Caso a resposta 1, 2 e 5 sejam "Sim", continuar o preenchimento.

Parte B - Organizacdo dos documentos arquivisticos: plano de classificacdo
manutencdo dos documentos

6. O SIGAD é compativel com o plano de classificagdo do 6rgao ou entidade?

7. Garante a criacdo de classes, subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano
de classificagédo de acordo com o método de codificagédo adotado?

8. Permite a usuarios autorizados acrescentar novas classes sempre que se fizer
necessario?

9. Registra a data de abertura de uma nova classe no respectivo metadado?

10. Registra a mudanca de nome de uma classe ja existente no respectivo metadado?

11. Permite o deslocamento de uma classe inteira, incluindo as subclasses, grupo,
subgrupos e os documentos ali classificados, para um outro ponto do plano de
classificagao?

12. Permite que um usuario autorizado apague uma classe inativa?

13. Impede a eliminacdo de uma classe que tenha documentos ali classificados?

14. Permite a associacao de metadados as classes, conforme estabelecido no padréo
de metadados, e deve restringir a inclusdo e alteracdo desses mesmos metadados
somente a usuérios autorizados?

15. Disponibiliza pelo menos dois mecanismos de atribuicdo de identificadores a
classes do plano de classificagdo?

16. Utiliza o termo completo para identificar uma classe?

17. Os termos completos, que identificam cada classe, sdo Unicos no plano de
classificagao?

18. Possui funcionalidades para elaboracéo de relatérios para apoiar a gestdo do plano
de classificagdo?

19. Permite a classificacdo das unidades de arquivamento somente nas classes
autorizadas?

20. Permite a classificacdo de um nudmero ilimitado de unidades de arquivamento
dentro de uma classe?

21. Utiliza o termo completo da classe para identificar uma unidade de arquivamento?

22. Permite a associacdo de metadados as unidades de arquivamento e restringe a
incluséo e alteragcdo desses mesmos metadados somente a usuarios autorizados?
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23. Associa os metadados das unidades de arquivamento conforme estabelecido no
padrdo de metadados?

24. Permite que uma nova unidade de arquivamento herde da classe em que foi
classificada, determinados metadados pré-definidos?

25. Permite que uma unidade de arquivamento e seus respectivos volumes e/ou
documentos sejam reclassificados por um usuario autorizado?

26. Registra nos metadados a data de abertura e de encerramento do
dossié/processo?

27. Permite que um dossié/processo seja encerrado através de procedimentos
regulamentares e somente por usuarios autorizados?

28. Permite a consulta aos dossiés/processos ja encerrados por usuarios autorizados?

29. Impede o acréscimo de novos documentos a dossiés/processos ja encerrados?

30. Impede a eliminagdo de uma unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte
de seu contetdo em todas as ocasifes, a ndo ser quando estiver de acordo com a
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos?

31. Garante a integridade da relacao hierarquica entre classe, dossié/processo, volume
e documento e entre classe, pasta e documento em todos 0Ss momentos,
independentemente de atividades de manutencdo, acdes do usuéario ou falha de
componentes do sistema?

32. Prevé a formagdo/autuacdo de processos, por usuario autorizado conforme
estabelecido em legislacdo especifica?

33. Prevé que os documentos integrantes do processo digital recebam numeracéo
seqliencial sem falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes recebam a
mesma numeragao?

34. Controla a renumeracgao dos documentos integrantes de um processo digital?

35. Prevé procedimentos para juntada de processos segundo a legislacdo especifica
na devida esfera e no ambito de competéncia?

36. Prevé procedimentos para desapensacdo de processos segundo a legislacédo
especifica na devida esfera e no &mbito de competéncia?

37. Prevé procedimentos para desentranhamento de documentos integrantes de um
processo, segundo norma especifica na devida esfera e no ambito de competéncia?

38. Prevé procedimentos para desmembramento de documentos integrantes de um
processo segundo norma especifica na devida esfera e no &mbito de competéncia?

39. Prevé o encerramento dos processos incluindo seus volumes e seus metadados?

40. Prevé o desarquivamento para reativacdo dos processos por usuario autorizado
obedecendo procedimentos legais e administrativos?

41. Permite que um volume herde automaticamente do dossié/processo ao qual
pertence, determinados metadados pré-definidos, como por exemplo, procedéncia,
classes e temporalidade?

42. Permite a abertura de volumes a qualquer dossié/processo que nao esteja
encerrado?

43. Assegura que um volume somente contera documentos?

44. Permite que um volume seja encerrado através de procedimentos regulamentares
e somente por usuarios autorizados?

45, Assegura que ao abrir um novo volume, o volume precedente seja
automaticamente encerrado?

46. Impede a reabertura de um volume ja encerrado para acréscimo de documentos?

47. Captura documentos ou dossiés/processos convencionais e 0s gerencia da mesma
forma que os digitais?

48. Gerencia a parte convencional e a parte digital integrantes de dossiés/processos
hibridos, associando-as com o mesmo numero identificador atribuido pelo sistema e
titulo, além de indicar que se trata de um documento arquivistico hibrido?

49. Permite que um conjunto especifico de metadados seja configurado para os
documentos ou dossiés/processos convencionais e tem que incluir informacdes sobre
o local de arquivamento?

50. Possui mecanismos para acompanhar a movimentagdo do documento arquivistico
convencional de forma que se evidencie ao usuario a localizacdo atual do documento?
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51. E capaz de oferecer ao usuario funcionalidades para solicitar ou reservar a
consulta a um documento arquivistico convencional?

52. Assegura que a recuperagdo de um documento ou dossié/processo hibrido permita
igualmente a recuperacdo dos metadados tanto da parte digital como da parte
convencional?

53. Sempre que os documentos ou dossiés/processos hibridos estiverem classificados
qguanto ao grau de sigilo, garante que a parte convencional e a parte digital
correspondente recebam a mesma classificacédo de sigilo?

54. Registra na trilha de auditoria todas as alteracGes efetuadas nos metadados dos
documentos ou dossiés/processos convencionais e hibridos?

Parte C - Avaliacdo e Destinagcdo dos Documentos

55. Possui funcionalidades para definicdo e manutencao de tabela de temporalidade e
destinacao de documentos, associada ao plano de classificagcao do 6rgdo ou entidade?

56. Associa, automaticamente, ao dossié/processo o prazo e a destinagao previstos na
classe em que o documento foi inserido?

57. Mantém tabela de temporalidade e destina¢do de documentos?

58. Prevé situacOes referentes a destinagdo como: eliminagdo, transferéncia e
recolhimento?

59. Prevé a iniciacdo automatica da contagem dos prazos de guarda referenciados na
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos?

60. Prevé o modo como deverdo ser apresentados as datas referentes aos prazos de
guarda?

61. Limita a definicdo e a manutencdo (alteragdo, inclusdo e exclusdo) da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos a usuarios autorizados?

62. Permite que um usuario autorizado altere o prazo ou destinagédo prevista em um
item da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos?

63. Possui funcionalidades para elaboracdo de relatérios que apdiem a gestdo da
tabela de temporalidade e destinacao?

64. Fornece recursos integrados a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos para implementar as ac6es de destinagcdo?

65. Para cada dossié/processo, acompanha automaticamente os prazos de guarda
determinados para a classe a qual pertence?

66. Possui funcionalidades para informar ao usuario autorizado sobre os documentos
ou dossiés/processos que ja cumpriram ou estdo para cumprir 0 prazo de guarda
previsto?

67. Possui funcionalidades para gerenciar o processo de destinacao?

68. Solicita confirmacgédo antes de realizar as acdes de destinagao?

69. Restringe as funcdes de destinacao a usuarios autorizados?

70. Quando um administrador transfere documentos ou dossiés/processos de uma
classe para outra, em virtude de uma reclassificacdo, o0 sistema adota
automaticamente a temporalidade e a destinagdo vigentes na nova classe?

71. Quando um documento digital (objeto digital) estiver associado a mais de um
dossié ou processo, e tiver prazos de guarda diferentes associados a ele, o sistema
automaticamente verifica todos os prazos de guarda e destinagfes previstas para esse
documento e garante que o mesmo seja mantido em cada dossié/processo pelo tempo
definido na tabela de temporalidade e destinacdo de documentos?

72. E capaz de exportar documentos e dossiés/processos digitais e seus metadados
para outro sistema dentro ou fora do 6rgéo ou entidade?

73. Quando exportar os documentos e dossiés/processos de uma classe para executar
uma agédo de transferéncia ou recolhimento, é capaz de exportar todos os documentos
e dossiés/processos da classe incluidos na acéo de destinagdo, com seus respectivos
volumes, documentos e metadados associados?

74. E capaz de exportar um documento e dossié/processo ou grupo de documentos e
dossiés/processos?

75. E capaz de exportar todos os tipos de documentos que esta apto a capturar?

76. Produz relatério detalhado sobre qualquer falha que ocorra durante uma
exportacao?
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77. Conserva todos os documentos e dossiés/processos digitais que tiverem sido
exportados, pelo menos até que tenham sido importados no sistema destinatario com
éxito?

78. Mantém metadados relativos a documentos e dossiés/processos que foram
exportados?

79. Gera listagem em meio digital e em papel para descrever documentos e
dossiés/processos digitais que estdo sendo exportados?

80. Restringe a fun¢do de eliminacdo de documentos ou dossiés/processos somente a
usudrios autorizados?

81. Solicita confirmacdo da eliminacdo a um usudrio autorizado antes que qualquer
acao seja tomada com relagdo ao documento e dossié/processo e cancela o processo
de eliminacao se a confirmacgao nao for dada?

82. Avisa 0 usuario autorizado quando um documento ou dossié/processo que estiver
sendo eliminado se encontrar relacionado a outro?

83. Quando um documento tem varias referéncias armazenadas no sistema, garante
gue todas essas referéncias sejam verificadas antes de eliminar o objeto digital?

84. Produz relatorio detalhando qualquer falha que ocorra durante uma eliminagéo?

85. Gera relatério com os documentos e dossiés/processos que serao eliminados?

86. Mantém metadados relativos a documentos e dossiés/processos que foram
eliminados?

87. Aplica a mesma tabela de temporalidade e destinagdo de documentos para os
documentos convencionais, digitais ou hibridos?

88. Acompanha os prazos de guarda dos documentos convencionais e deve dar inicio
aos procedimentos de eliminagcdo ou transferéncia desses documentos, tomando em
consideracgédo suas especificidades?

89. Alerta ao administrador sobre existéncia e localizacdo de uma parte convencional
associada a um documento hibrido que esteja destinado a ser exportado, transferido
ou eliminado?

Parte D - Pesquisa, Localizacdo e Apresentacdo dos Documentos

90. Fornece facilidades para pesquisa, localizacédo e apresentacdo dos documentos?

91. Fornece uma série flexivel de funcdes que atuem sobre os metadados
relacionados com os diversos niveis de agregacdo (documento, unidade de
arquivamento e classe) e sobre os conteddos dos documentos arquivisticos por meio
de parametros definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar e acessar os
documentos e/ou metadados, quer individualmente quer reunidos em grupo?

92. Executa pesquisa de forma integrada, isto é, apresenta todos os documentos e
dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou convencionais, que satisfacam aos
parametros da pesquisa?

93. Permite que todos os metadados de gestdo de um documento ou dossié/processo
possam ser pesquisados?

94. Permite que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado por meio de
um ndmero identificador?

95. Permite que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado por meio de
todas as formas de identificagcdo implementadas?

96. Permite a pesquisa e recuperagdo de uma unidade de arquivamento completa e
exibe a lista de todos os documentos que o comp8em, como uma unidade, em um
Unico processo de recuperacao?

97. Restringe o acesso a qualquer informacgdo (metadado ou conteido do documento
arquivistico) nos casos em que restricBes de acesso e questdes de seguranca assim
determinarem?

98. Apresenta o resultado da pesquisa como uma lista de documentos e
dossiés/processos digitais, convencionais ou hibridos que cumpram os parametros da
mesma e deve notificar quando o resultado for nulo?

99. Apresenta o resultado da pesquisa ao usuario com as seguintes opcgoes: a)
visualizar os documentos e dossiés/processos resultantes da pesquisa; b) redefinir os
parametros de pesquisa e fazer nova consulta.
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100. Apresenta o conteldo de todos os tipos de documentos arquivisticos digitais
capturados?

101. E capaz de exibir em tela todos os tipos de documentos capturados?

102. E capaz de imprimir os documentos capturados, preservando o formato produzido
pelas aplicacdes geradoras?

103. E capaz de exibir / reproduzir o contetido de documentos que incluam imagem
fixa, imagem em movimento e som?

104. Proporciona ao usuario formas flexiveis de impressao de documentos com seus
metadados, incluindo a possibilidade de definicdo dos metadados a serem impressos?

105. E capaz de exibir em tela e de imprimir todos os metadados associados aos
documentos e dossiés/processos resultantes de uma pesquisa?

106. Permite a impressdao de uma lista dos documentos e dossiés/processos
resultantes de uma pesquisa?

107. Permite a impressdo de uma lista dos documentos que compdem um
dossié/processo?

108. Permite que todos os documentos de um dossié/processo sejam impressos em
uma Unica operagao, na sequéncia determinada pelo usuario?

109. Inclui recursos destinados a transferir para suportes adequados documentos que
Nao possam ser impressos, tais como som, video e paginas Web?

110. E capaz de realizar pesquisa e exibicdo de documentos e dossiés/processos
simultaneamente para diversos usuarios?

Parte E - Participacdo do Arquivista

Houve participacdo de um arquivista no processo de desenvolvimento do sistema
informatizado?
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