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Abstract. The objective of this work is a case study on the management of
documents in the IF Sudeste MG - Campus Juiz de Fora and demonstrate that
public or private institutions need the management of documents, both digital
and conventional, thus being an alternative and use of Documentary Archival
Management Systems (SIGAD). In the first moment, it seeks a bibliographic
reference, since the specific software for archival management has an enormous
interdisciplinary contribution, above all, the concepts of archivology, historical
patrimony and current legislation in Brazil. In the second moment, a case study
of the existing technological tools in the IF Southeast MG - Campus Juiz de Fora
on the archival management. Subsequently a comparison of the tools with the
knowledge of specific legislation, the principles of archival management, the
three phases of the Archive, document classification plan, documentary
temporality table and the care for the storage of digital and conventional
documents.

Resumo. O objetivo deste trabalho é um estudo de caso sobre a gestdo de
documentos no IF Sudeste MG - Campus Juiz de Fora e demonstrar que as
institui¢oes publicas ou privadas necessitam do gerenciamento dos documentos,
tanto os digitais quanto os convencionais, sendo assim uma alternativa e a
utilizagdo de Sistemas de Gestdo Arquivisticas documental (SIGAD).

No primeiro momento, busca referencial bibliogrdfico, uma vez que o software
especifico para gestdo arquivistica possui enorme contribuicdo interdisciplinar,
sobretudo, dos conceitos da arquivologia, do patriménio historico e da
legislacdo vigente no Brasil. No segundo momento, um estudo de caso das
ferramentas tecnologicas existentes no IF Sudeste MG - Campus Juiz de Fora
sobre a gestdo arquivistica. Posteriormente uma compara¢do das ferramentas
com o conhecimento da legislagdo especifica, os principios da gestdo arquivista,
as trés fases do Arquivo, plano de classificagdo de documento, tabela de
temporalidade documental e os cuidados para o armazenamento dos
documentos digitais e os convencionais.
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INTRODUCAO

O desenvolvimento de software, sobretudo apos a Segunda Guerra Mundial, ampliou
sua area de atuagdo, e comecou uma expansdo pelas instituicdes publicas e privadas. Até a
década de 1970, o uso do computador era limitado aos especialistas devido a necessidade do
dominio de estruturas complexas de hardware e programas. Eram os tempos das centrais de
processamento de dados, cujos profissionais atuavam completamente separados do restante da
institui¢do.!!

Os anos 80 trouxeram duas grandes novidades: os computadores pessoais e as redes de
trabalho. Os primeiros marcaram o inicio da descentralizagdo das atividades informatizadas. O
desenvolvimento de programas amigéaveis e a reducdo dos custos da tecnologia levaram a
disseminagdo do uso dos microcomputadores. Essa disseminagdo foi potencializada com o
advento da tecnologia de rede, que evoluiu, rapidamente, das redes locais (local area network
— LAN) para as metropolitanas, nacionais e globais, sendo a Internet papel relevante.!

O avancgo das tecnologias de informac¢do e comunicagdo (TIC), a partir dos anos 90,
muda radicalmente os mecanismos de registro e comunica¢do da informac¢do nas instituigdes
publicas e privadas. Os documentos produzidos no decorrer das atividades dessas institui¢des,
até entdo em meio convencional, assumem novas caracteristicas, isto €, passam a ser gerados
em ambientes eletronicos, armazenados em suportes magnéticos e Opticos, em formato digital,
e deixam de ser apenas entidades fisicas para se tornarem entidades l6gicas.l*) Além disso, o
gerenciamento dos documentos, tanto os digitais como os convencionais, comeg¢am a ser feito
por meio de um sistema informatizado conhecido como gerenciamento eletronico de
documentos (GED) ou Sistema de Gestao Arquivisticas de documentos (SIGAD).

1. PROBLEMA

Na perspectiva de Santos (2003), documentos digitais trouxeram uma série de vantagens
no que se refere a produgao, transmissdo, armazenamento € acesso que, por sua vez, acarretaram
alguns problemas. A simplicidade de criacdo e transmissdo de documentos traz como
consequéncia a informalidade na linguagem e nos procedimentos administrativos.l4] A
facilidade de acesso acarreta, as vezes, intervencdes ndo autorizadas que podem resultar na
adulteracdo ou perda dos documentos. A rapida obsolescéncia tecnologica (software, hardware
e formato) e a degradacdao das midias digitais dificultam a preservacdo de longo prazo dos
documentos e sua acessibilidade continua. Estes e outros problemas requerem a adocdo de
medidas preventivas para minimiza-los.

Considerando-se que os documentos arquivisticos se constituem, primeiramente, em
instrumentos fundamentais para a tomada de decisdo e para a prestacao de contas de 6rgdos ou
entidades, e, num segundo momento, em fontes de prova, garantia de direitos aos cidadaos e
testemunhos de a¢do, faz-se necessaria a adogdo de procedimentos rigorosos de controle para
garantir a confiabilidade e a autenticidade desses documentos, bem como o acesso continuo a
eles. Isso s6 ¢ possivel com a implantagdo de um programa de gestdo arquivistica de
documentos.

2. GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

No Brasil, a gestdo arquivistica de documentos ganhou amparo legal a partir da lei n.
8.159, de 8 de janeiro de 1991, a Lei de Arquivos, e do decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de
2002, que regulamenta a gestdo de documentos na administragdo publica federal.[®]

O Conselho Nacional de Arquivos, criado pela lei n. 8.159, de 1991, tem por finalidade
definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, e exercer orientacdo normativa,



visando a gestdo documental e a protegdo especial aos documentos de arquivo. E um 6rgéo
colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional, composto por plenario, cAmaras técnicas, cdmaras
setoriais e comissdes especiais.!’]

O Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) tem o CONARQ como 6rgao central e ¢
composto pelo Arquivo Nacional, pelos arquivos dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario federais, e pelos arquivos estaduais, do Distrito Federal e municipais. Podem ainda
integrar o SINAR as pessoas fisicas e juridicas de direito privado, detentoras de arquivos,
mediante acordo com o CONARQ. O SINAR tem por finalidade implementar a politica
nacional de arquivos publicos e privados, em conformidade com as diretrizes e normas
emanadas pelo CONARQ, promovendo a gestdo, a preservagdo e o acesso as informacgdes e aos
documentos na esfera de competéncia dos integrantes do SINAR.8]

Segundo MARCHIORI (2002), “a gestdo da informagdo deve incluir, em dimensoes
estratégicas e operacionais, os mecanismos de obtengdo e utilizagdo de recursos humanos,
tecnologicos, financeiros, materiais e fisicos para o gerenciamento da informagdo e, a partir
disto, ela mesma ser disponibilizada como insumo util e estratégico para individuos, grupos e
organizagoes”.’

O software de gestdo arquivistica de documentos deve ter como base: as politicas e os
principios da arquivistica, além do contexto juridico-administrativo, de forma que esteja de
acordo com a missdo institucional e a legislagdo vigente.['®! Mecanismo essencial para o
controle do fluxo e da produ¢do de documentos em arquivos € o plano de classificagdo e a tabela
de temporalidade, instrumentos estes que instituem parametros para a organizagao, avaliacdo e
destinagdo de massas documentais, permitindo que se aumente a eficacia dos servigos
arquivisticos em qualquer organizagdo.!'!]

Neste contexto, o conhecimento da resolugdo n. 14 do CONARQ (Conselho Nacional
de Arquivos), aprovada em 24 de outubro de 2001, que institui a Classificagdo, temporalidade
e destinagdo de documentos de arquivos relativos as atividades-meio da administracdo publica
ou privada,'? é essencial para tomadores de decisdo, sendo esta uma ferramenta organica para
a administracdo e potencialmente propiciadora de melhorias organizacionais, inclusive
econdmicas, financeiras e melhor gestdo do espago.

2.1 CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Antes de comentar sobre o ciclo de vida documental, torna-se necessario breve
referéncia, do importante conceito de documento: “é toda informagdo registrada em suporte
material, suscetivel de ser utilizado para consulta, prova e pesquisa, pois comprovam, fatos
fenomenos, formas de vida e pensamento do homem num determinado época e lugar. 3]

Segundo BELLOTO (2002), a documentagao acumulada nos arquivos ¢ tratada desde o
momento de sua producdo, passando pela sua vida util, até a sua destina¢do, que pode culminar
com a eliminagdo se ndo atender mais as necessidades da administra¢do ou o recolhimento ao
arquivo permanente, em virtude da aquisicdo de seu valor na avaliagdo. E importante considerar
que o Ciclo de Vida dos Documentos € o principio que conduz a Gestdo de Documentos e vale
considerar também que os documentos nao passam obrigatoriamente por todas as fases do ciclo.
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2.2 PROCESSO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Na perspectiva de BERNARDES (1998), avaliagdo de documentos ndo consiste numa
atividade simples e corriqueira. Na realidade o processo de avaliagdo de documentos ¢
compreendido por diversos pré-requisitos de andlise e sele¢do, onde os quais nos permite
desempenhar diversas tarefas, tais como, estabelecer prazos, como o de guarda nas fases
corrente, intermedidria e permanente, e identificar os valores apreendidos nos documentos.

Visando em esclarecer essa questdo, leda Pimenta Bernardes (1998), em seu livro
"Como avaliar documentos de arquivo™,['>] aponta sete passos para a implanta¢do de processo
de avaliacao de documentos, que sdo:

- Constituicao formal da Comissdo de Avaliagdo de Documentos, que garanta legitimidade e
autoridade a equipe responsavel;

- Elaboracdo de textos legais ou normativos que definam normas e procedimentos para o
trabalho de avaliacao;

- Estudo da estrutura administrativa do 6rgdo e analise das competéncias, fungdes e atividade
de cada uma de suas unidades;

- Levantamento da produg¢do documental: entrevistas com funcionarios, responsaveis e
encarregados, até o nivel de secdo, para identificar as séries documentais geradas no exercicio
de suas competéncias e atividades;

- Analise do fluxo documental: origem, pontos de tramitacdo, encerramento do tramite;

- Identificagdo dos valores dos documentos de acordo com sua idade: administrativo, legal,
fiscal, técnico, historico;

- Defini¢ao dos prazos de guarda em cada local de arquivamento.

2.3 PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

Para uma gestdo de documentos racional e efetiva, organicamente essencial para
qualquer institui¢do ¢ a utilizagdo do plano de classificagdo documental. No que tange as
atividades-meio da administragdo publica, essa ¢ instituida pela referida resolu¢do n. 14 do
CONARQ, da qual trataremos a seguir.




Janice Gongalves (1998), relata que o codigo de classificagdo instituido para as
atividades-meio da institui¢do, 0 CONARQ disponibiliza, por exemplo os tipos documentais
em hierarquias definidas de acordo com as fungdes e atividades de orgdos publicos.!'®) Isto
garante que os documentos de assuntos semelhantes serdo agrupados na organizagdo de
documentos, facilitando a recuperagdo e o acesso, e possibilitando que um elemento essencial
para a informagdo de cunho arquivistico aconteca: fornece-se informagdo contextual e a
organicidade da massa documental, em que se pode visualizar e posicionar o documento em
relacdo aos outros documentos do arquivo, facilitando a formagao de séries documentais.

041.1 AQUISICAO

041.11 COMPRA

041.12 CESSAO

041.13 DOAGCAO

041.14 PERMUTA

041.15 LOCAGAO. ARRENDAMENTO. COMODATO

041.2 ALIENACAO

041.21 VENDA

041.22 CESSAO

041.23 DOAGAO

041.24 PERMUTA

041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE.
RENINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

041.4 OBRAS

041.41 REFORMA. RECUPERAGCAO. RESTAURAGCAO

041.42 CONSTRUGAO

Tabela 1 — Fonte (CONARQ): Exemplo de Série na Classificagio Documental ['7]

Na resolucdo n. 14 do CONARAQ institui assim, as dez classes principais no que tange
as atividades-meio da administragdo publica. A classe 000 se refere a administracdo geral.
Também comum a todos os 6rgdos € a classe 900, referente a assuntos diversos. As demais
classes (100 a 800) estdo reservadas as atividades-fim de cada instituicao, cabendo, portanto, a
cada orgdo elaborar sua propria classificacdo de acordo com as atividades concernentes a sua
esfera de competéncia. Assim, as classes materializadas na resolu¢ao n. 14 sdo:

000 — ADMINISTRACAO GERAL

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 — COMUNICACOES

080 — (VAGA)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

900 — ASSUNTOS DIVERSOS
Tabela 2 — Fonte (CONARQ): Exemplo de Classe na Classificagdo Documental [8]

A resolugdo também explicita as atividades de classificacdo, recomendando que ela seja
feita por um profissional especializado. Sdo citadas as operagdes de estudo que envolve a
analise do assunto do documento e as referéncias cruzadas (quando o documento se refere a
mais de um assunto) e codificagdo, em que ¢ atribuido o cédigo ao assunto que trata o



documento. Também a resolucdo orienta para as melhores praticas em resolucdo ao
arquivamento dos documentos classificados.!'”]

2.4 AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A Tabela de Temporalidade ¢ o instrumento fundamental da avaliacdo, pois ela registra
o ciclo de vida dos documentos. Nela devem constar os prazos de arquivamento dos
documentos no arquivo corrente, de sua transferéncia ao arquivo central ou intermediario, e de
sua destinacdo final, quando se determina sua elimina¢do ou recolhimento ao arquivo
permanente (BERNADES, 1998). Nesse instrumento ¢ importante registrar também os
documentos que deverdo ser reproduzidos em outros suportes (microfilmagem, digitalizagao
etc.).[20

Para aplicada, a Tabela de Temporalidade devera ser aprovada por autoridade
competente e amplamente divulgada entre os funcionarios da institui¢do ou empresa. A Tabela
¢ um instrumento dindmico de gestdo de documentos, por isso precisa ser periodicamente
atualizada, a fim de incorporar os novos conjuntos documentais que possam vir a ser produzidos
e as mudangas que, eventualmente ocorrerem na legislagio (BERNADES, 1998).21]

E importante lembrar, ainda, que em se tratando de documentos publicos ou
considerados de interesse publico, a Tabela de Temporalidade devera ser encaminhada para a
aprovacdo da instituicdo arquivistica publica em sua especifica esfera de competéncia, de
acordo com o que determina o art. 9° da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZAGAO E REFORMA
ADMINISTRA;;‘IVA Enquanto | 5 os Suerd
vigora g permanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
002 R R RIS DE 5 anos 9 anos Guarda permanente
TRABALHO g
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente ,Sdo pasfiveis Cls feliminccaoRosreiaicdos cojas
informagdes encontram-se recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. Enquanto 10 Guarda "
CONVENIOS vigora anos uart permanente
010 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO Enquanlo 5 anos Guardo permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigora
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
" by Enquanto e -
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES s Eliminaggo
Os originais dos atos publicedos integraréo os
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTA- Enquanto arquivos dos gabinetes do prgsideme da Republica,
E 5 anos Guarda permanente governadores e prefeitos, cuja temporalidade ser&
TUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS L e definide quando da elaboragéo de tabela
especifica para suos atividodes-fim.
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos Eliminagéo
on COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS 4 5 Elimi 3
DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES oy i S

Tabela 3 — Fonte (CONARQ): Exemplo de Elementos da Tabela de Temporalidade Documental 22!

Segundo BELLOTO, a tabela de temporalidade Documental ¢ um instrumento aprovado
por autoridade competente que regula a destinacdo final dos documentos (eliminagao ou guarda
permanente), define prazos para sua guarda temporaria (vigéncia, prescri¢do, precauc¢ao). Em
funcdo de seus valores administrativos, legais, fiscais etc. e determina prazos para sua
transferéncia, recolhimento ou eliminacao (BELLOTO, 2002).

Segundo CAMARGO E MACHADO (1999), para uma boa avaliagdo documental,
devem existir setores responsaveis dentro de uma organiza¢do, sendo denominados como
grupos ou comissdes de avaliagdo, divididos em centrais e setoriais. E recomendavel, na
composi¢do de uma comissdo, que fagam parte um técnico de nivel superior da area especifica
de competéncia do drgdo, um procurador ou assessor juridico e um arquivista. (23]



S3o competéncias da Comissio Central de Avaliagdo de Documentos (CCAD)24l;

- Coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelas Comissdes Setoriais de Avaliacao,
respeitada a legislacdo especifica de cada 6rgao;

- Avaliar, adequar e aprovar as propostas de Tabela de Temporalidade elaboradas pelas
Comissoes Setoriais de Avaliagao;

- Orientar a execucdo das decisdes registradas na Tabela (eliminacdo, transferéncia,
recolhimento, reproducao);

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

- Aprovar amostragens;

- Propor critérios de organizagao, racionalizagdo e controle da gestdo de documentos e arquivos.

S3o competéncias das Comissdes Setoriais de Avaliagio de documentos (SCA)3!;

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

- Elaborar a proposta de Tabela de Temporalidade, encaminhando-a, acompanhada nas
necessarias justificativas, para a apreciac¢do e aprovacao da CCAD;

- Solicitar a colaboracdo de auxiliares tempordrios para o desenvolvimento dos trabalhos, em
razdo de sua especificidade e volume;

- Acompanhar os trabalhos de organizacao, racionaliza¢do e controle de arquivos e documentos
de seu orgdo, visando o estabelecimento de rotinas de eliminagdo ou envio para guarda
permanente;

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

- Elaborar a relacdo dos documentos a serem eliminados ou remetidos para guarda permanente;

- Coordenar o trabalho de selecdo e preparacao material dos conjuntos documentais a serem
eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais verificagoes;

- Presenciar a elimina¢do dos documentos, lavrando a respectiva ata.

3. ESTUDO DE CASO IF SUDESTE MG - CAMPUS JUIZ DE FORA

A escolha da andlise do software do IF Sudeste MG — Campus Juiz de Fora, vai de
encontro com a necessidade da instituicdo em validar o novo sistema integrado de patrimonio,
administracdo e contratos (SIPAC). A avaliacdo do sistema deve ser medida na busca pela
qualidade. As entrevistas com 0s usudrios sdo necessarias e importantes para a avaliacao do
objetivo, o sistema informatizado de gestdo arquivistica. Para que tenhamos o feedback, os
servigos oferecidos devem estar em consonancia com a necessidade do usuério de modo que
ndo ocorram equivocos.

Os arquivos das instituicdes necessitam do desenvolvimento de sistemas como
ferramenta de gestdo, sobretudo, avaliem a qualidade, isto ¢, atendimento ao usuério. Sendo
assim, conforme relata Teixeira (2007): faz-se necessario uma avaliacdo continua dos servigos
oferecidos de maneira a proporciona-los com qualidade, rapidez, eficacia, seguranga e menor
riscos de erros.[?]

Podemos considerar a comunicacdo como uma das dificuldades para a avaliagdo do
software em questdo, sobretudo, do profissional habilitado para a gestdo arquivistica com o
setor de TI (Tecnologia de Informagdo). Isso por que o profissional da arquivologia ¢
extremamente analitico e seu vocabulario, muitas vezes, € muito técnico, dificultando assim na
hora de falar com o responsavel da informatica de forma mais simples”.




O mesmo ocorre com os técnicos de informdtica que, muitas vezes, ficam rodeados de
maquinas e muitas vezes com poucas pessoas. Possui conhecimento especifico da informética
e precisam atender necessidades e especificidades de outras areas, dentre varias a arquivologia.
Portanto, a avaliacdo dos pré-requisito do software ¢ extremamente importante, e deve estar
voltada para entrevistas de pessoas que irdo utilizar o sistema, € a0 mesmo tempo de pesquisas
que direcionam parametros para desenvolvimento com qualidade.

Neste ponto, é importante analisamos os graficos a seguir. Perceba que o custo das
atividades relacionadas a andlise de requisitos € baixo. Por outro lado, ¢ nesta fase que grande
parte dos defeitos sdo inseridos. Podemos perceber ainda analisando a primeira linha que o
custo de corre¢do destes problemas nesta fase ¢ baixo. Continuando a andlise, percebemos que
estes defeitos ndo sdo tratados no momento devido, o que pode aumentar bastante o custo com
do projeto.

Qual o custo de corregdo para um problema de requisitos?

R$4500,00

R$753,85

R$376,92
R$150,77
requisitos projeto construgao testes

aceite operacao

103 0 r ftos T&M)
a (300 projet &M

Graficol - Adaptado Engenharia de Requisitos e testes de Software!?”]

Qual a distribuicdo da origem dos defeitos?

Qual a distribuicdo do esforco de retrabalho?

Grafico 2 - Adaptado Engenharia de Requisitos e testes de Software 28

O Sistema Integrado de Patrimonio, Administra¢ao e Contratos (SIPAC), sobretudo, no
seu processo de aquisicdo pelo IF Sudeste MG — Campus Juiz de Fora, ndo foi levado em
consideragdo requisitos de funcionalidade, antes da sua fase de projecdo e codificacdo pela



institui¢ao desenvolvedora: Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), uma vez
que foi levado em consideracdo a experiéncia do sistema em outras institui¢des de ensino. No
momento da pesquisa, I[F Sudeste MG — Campus Juiz de Fora ainda estava passando por um
processo de transi¢ao do software legado e implementando de novos modulos no sistema.

Entretanto, metodologicamente, utilizamos como parametro para avaliagdo: foram os
requisitos do e-ARQ Brasil, isto €, modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos criado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), na qual
sugere normas, procedimentos técnicos e instrumentos legais, para gestdo arquivistica e a
preservacao dos documentos digitais nas instituicdes publicas e privadas.

O e-ARQ Brasil, ¢ uma referéncia para analise de requisitos, uma vez que especifica as
condi¢des a serem compridas pela organizacao produtora/ recebedora de documentos, afim de
garantir sua confiabilidade, autenticidade e acesso ao longo do tempo dos sistemas
informatizados de gestdo arquivistica.

Segundo E-ARQ Brasil, *%) o Sistema de Gestdo Arquivistica tem como objetivos gerais:

L Formular e implementar a politica de protocolos de arquivos em instituigdes
publicas e/ou privadas, por meio da gestdo de documentos arquivisticos, com
vistas a subsidiar as decisdes administrativas e organizacionais;

II. Formular e implementar politicas de aperfeigoamento das atividades de
protocolo e arquivo, compativel com as necessidades de agilizagdo da
informacao e da eficiéncia administrativa;

1. Promover a interagdo e a interdependéncia das unidades de protocolo e arquivo
da institui¢ao com vistas ao intercambio e a integragao sistémica das atividades,
considerando as diferentes fases da gestdo documental;

V. Assegurar condi¢des de recolhimento, conservagdo e acesso ao acervo
arquivistico, considerado a guarda permanente, para servir como referéncia,
informagao, prova ou fonte de pesquisa cientifica.

4.1 ANALISE DOS SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMISNITRACAO E
CONTRATOS (SIPAC) BASEADA NOS REQUISITOS E-ARQ BRASIL:

1. Tramitagao de Fluxo de trabalho dos documentos - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio
O sistema permite 0 acompanhamento da tramitagdo de documentos ou um fluxo de trabalho? X

0O fluxo de trabalho apresenta a fungéo “avisar” quando um documento foi recebido especifi- «

cando quais agdes sdo necessarias serem realizadas?

O fluxo de trabalho fica registrado em um histérico de movimentag&o do documento? X

A tramitac&o fica registrada nos metadados do documento? X

O fluxo de trabalho registra qual é o status do documento? (cdpia, original, minuta). X

O fluxo de trabalho é capaz de controlar as diferentes versdes quando um documento esta tra-
mitando?

No item tramitacao de fluxo de trabalho o SIPAC, atende quase todos os requisitos do
e-ARQ Brasil, essa funcionalidade esta relacionada com o proprio conceito de gestdo de
documentos. Possibilita o registro do fluxo de trabalho através de um historico de
movimentac¢do. Entretanto, as reclamacdes dos usudrios referente aos campos de metadados,
uma vez que dificultam a pesquisa e busca das informagdes.

2. Referente ao requisito de captura de documentos - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio

E possivel incorporar documentos ao sistema? X
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O sistema permite a captura de documentos convencionais (fisicos) e ou hibridos? X
O sistema tem a fung&o de captura de documentos, contendo as fungdes de registro, classifi- X
cagao, indexacao, atribuicio de metadados e arquivamento?

De qual (quais) forma(s) o sistema captura os documentos: Documentos produzidos dentro do «
sistema?

Documento individual, em arquivo digital, produzido fora do sistema? X
Documento individual produzido em outros sistemas integrados? X
Documentos em lote/ conjunto de documentos? X
E possivel inserir metadados obrigatérios e opcionais relacionados a captura?

O sistema permite a insergao e alteragdo de metadados somente por usuarios autorizados?

Se o0 documento é composto por um conjunto de documentos/processo, o sistema trata os X
mesmos como uma unidade indivisivel, assegurando a relagéo entre eles?

O sistema emite um aviso caso o usudrio tente registrar um documento ja registrado? X
O sistema permite a captura de mensagens de correio eletrénico? X
O sistema permite a insercdo de metadados com informagdes sobre a localizagéo dos docu- X
mentos?

Podemos observa que o SIPAC atende bem ao requisito de captura e incorporacao de
documentos ao sistema. Entretanto, trabalha somente com documentos digitais, possibilitando
a copia de documentos convencionais. Ndo existe um procedimento de indexacdo dos
documentos convencionais. Além de ndo restringir aos usudrios autorizados a realizacdo de
alteracdes dos metadados.

Nao atende ao requisito de captura de documentos produzidos em sistemas integrados,
caracteristica importante, pois vé-se que as instituigdes normalmente utilizam mais de um
sistema para produ¢do de documentos.

3. Referente ao Requisito Avaliagao e Destinagao - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nao

O sistema permite que uma tabela de temporalidade e destinacéo seja associada ao mesmo,
auxiliando na exportagao e eliminagdo dos documentos?

O sistema permite a que a temporalidade dos documentos esteja associada a um plano de
classificagéo?

Identificador da institui¢do

Identificador da classe (classificagao)

Prazo de guarda na fase corrente

Prazo de guarda da fase intermediaria

Destinag&o final (eliminag&o ou guarda permanente)

Observagoes

Contagem do inicio do prazo de retengéo em cada fase

Reavaliagéo para data futura

Eliminagéo X
Exportacéo para transferéncia

Exportacgédo para recolhimento (guarda permanente)

O sistema permite a elaboragao de relatérios que apoiem a gestao da tabela de temporalidade

XX | X | X | X |X

Coer X
e destinagéo?

O sistema informa ao usuario autorizado quando os documentos ja cumpriram ou esta préximo «
de prazo de guarda previsto?

Antes de finalizar qualquer agao o sistema pede confirmag&o para executar a mesma? X

Quando o administrador altera a classificagdo de um ou mais documentos, o sistema altera au- X

tomaticamente a temporalidade e a destinagdo dos mesmos?
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O sistema permite a exportagdo de documentos e seus metadados para outros sistemas den-
tro ou fora da instituicdo?

O sistema, ao realizar a exportagdo de um ou mais documentos, mantém associado a estes
seus metadados, anexos e as ligagdes com outros documentos?

A eliminagao s é realizada por usuarios com permissao para esta agéo? X

O sistema emite um aviso ao eliminar um ou mais documentos que possuem ligagdes com ou-
tros no sistema?

O sistema aplica a mesma tabela de temporalidade e destinagao para documentos convencio-
nais, digitais e hibridos?

Percebe-se que na avaliagdo do IF Sudeste MG - Campus Juiz de Fora que ndo
contempla o requisito de associar uma tabela de temporalidade e destinacdo ao sistema.
Contudo, a mesma ndo permite associd-la a um plano de classificagdo, o que segundo os
usuarios, dificulta a gestdo de documentos, uma vez que nao gera relatdrios de vigéncia dos
documentos e destinagao.

Apesar da possibilidade da associagdo do sistema a tabela de temporalidade ao sistema,
verifica-se que o Instituto Federal ndo especifica em seu sistema os prazos de guarda nas fases
corrente e intermediaria, além das opc¢des de destinagdo ou eliminagdo. Segundo e-ARQ Brasil,
o controle de usudrio que realiza a eliminacdo deve ser monitorado, somente autorizado por
uma comissdo que devera estabelecer os devidos prazos.

4, Pesquisa, localizagao e apresentagdo dos documentos - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio
O sistema tem a funcionalidade de pesquisa, localizagao e apresentagao dos documentos para «
promover 0 acesso?

O sistema executa a pesquisa de forma integrada, ou seja, recupera documentos digitais, hibri- «
dos ou convencionais?

A pesquisa baseia-se apenas nos metadados inseridos ao documento (indexadores) ou pes- «
quisa no contetido do documento?

A visualizagao dos resultados da pesquisa tem restrigdo de acesso conforme o usuario?

E possivel imprimir os documentos pesquisados?

O sistema é capaz de exibir/reproduzir o conteido dos documentos, seja ele imagem fixa, ima- «
gem em movimento e som?

A pesquisa pode ser realizada simultaneamente por mais de um usuario? X

No aspecto pesquisa, localizacdo e apresentagdo dos documentos a contemplagdo ¢ de
100%. Entretanto, existem reclamag¢des dos usuarios, das limitagdes dos metadados para a
localizagdo dos documentos digitais e ndo possui procedimento de indexagdo de documentos
convencionais incorporado ao sistema, uma vez que possibilita a localizagdo fisica com mais
eficiéncia.

5. Seguranga - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio

O sistema tem mecanismos de backup para os documentos?
Também é realizado o backup para os metadados?

O sistema tem controle de usuarios? X
Os usuarios apresentam autorizagbes de acesso? X
O sistema permite a classificagdo de grau de sigilo de documentos? X
O sistema realiza trilhas de auditoria? X
A trilha de auditoria registra informagdes como: Data e hora de captura de todos os documen- «

tos
Responsavel pela captura X
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Reclassificagao ou desclassificagao
Mudanga de grau de sigilo
Alterag&o nos metadados

Backups X
Usuério, data e hora de acesso aos documentos X
Agoes de eliminagdo de qualquer documento ou metadados X
O sistema possui assinatura digital associada/integrada ao sistema? X
O sistema possui certificado digital associado/integrada ao sistema? X
O sistema é capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da captura do do-
cumento?

O sistema utiliza a criptografia no armazenamento, transmissao ou apresentagao dos docu-
mentos?

O sistema é capaz de armazenar documentos que contenham marcas d'agua digitais, assim
como as informagdes associadas a ela?

O sistema permite 0 acompanhamento para monitorar e registraras informagdes de local atual
e transferéncia dos documentos?

E possivel recuperar documentos apagados? X

Analisando os requisitos de seguranca podemos concluir que a maioria dos requisitos
sdo atendidos. Embora, ndo apresenta no sistema um mecanismo de backup (copia de seguranca)
para os documentos e metadados. Percebe-se que no sistema integrado de patrimdnio,
administrativo e contratos proporciona o controle de usudrio, diferenciando as autorizacdes de
acesso. Isso colabora na garantia da integridade dos documentos, pois ¢ uma ferramenta para
monitorar as possiveis alteragdes e interversdes no documento.

No que refere a assinatura digital apresenta a funcionalidade de associar/integrar ao
sistema. Entretanto, ndo € capaz de verificar a validade da assinatura. Em relagdo a criptografica
ndo atende a especificacdo do e-ARQ Brasil por possui uma técnica de seguranga da informacao
no armazenamento, transmissao ou apresentagdo dos documentos pelo sistema.

6. Requisitos de Armazenamento - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio

O sistema prevé a capacidade de armazenamento suficiente para os documentos, assim como
para suas copias de seguranga?

E possivel a expansdo da capacidade de armazenamento?

A integridade das midias de armazenamento é periodicamente revisada?

Verifica-se que sistema integrado de patrimonio, administrativo e contratos (SIPAC)
atendem aos requisitos, contudo, os detalhes ndo foram especificados em relagdo a capacidade
de armazenamento suficiente para os documentos.

7. Requisitos de Preservagao - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio
E realizada alguma medida de prevencéo do hardware do software do sistema? X

O sistema permite o controle da vida Util dos suportes para auxiliar no processo de atualiza- X
¢éo?

O sistema mantém copias de seguranca em locais diferentes de onde se encontra a informa- «

¢éo original?

O sistema suporta a transferéncia de um conjunto de documentos, assim como as informagdes
associadas a eles, para outros suportes ou sistemas?
O sistema armazena metadados especificos para preservagao dos documentos? X
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Percebe-se que o SIPAC realiza algumas medidas de preservagdo do hardware e
software, ndo apresenta funcionalidade que permite o controle da vida util dos suportes para o
processo de atualizacdo. Em relagdo as copias de seguranca, como medida de prevengdo nao
possui procedimento relatado em entrevista.

8. Requisitos de fun¢des administrativas - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio

O sistema permite a emiss&o de relatorios para os usuarios administradores gerenciar os do-
cumentos e seu uso?

O sistema tem um manual formalizado que dispdem sobre os aspectos de administragéo do
sistema?

Apresenta requisitos que possibilita o sistema emitir relatdrios para os administradores
gerenciar os documentos e seu uso. Além de manuais que possibilitam a interagdo do usudrio
com as funcionalidades.

9. Legislagdo e documentagéo - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio
O sistema faz alguma relagdo com a legislagdo e normas especificas para gestdo de arquivos? X
10. Requisitos de usabilidade - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio

O sistema restringe 0 acesso as funcionalidades administrativas e impossibilita a visualizagao

destas pelo usuario final? X

11. Requisitos de Interoperabilidade - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio
O sistema possibilita a interoperabilidade com outros sistemas? X
12. Requisito de disponibilidade - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio
O sistema esta disponivel no horario de funcionamento da empresa? X

Baseado em entrevista o SIPAC permite a visualizagdo de um layout diferente para o
administrador, que possui diversas atribui¢cdes no sistema, e para o usudrio, que necessita de
uma interface de facil entendimento e utilizagdo para facilitar o trabalho. Segundo e-ARQ Brasil,
interoperabilidade consiste na capacidade de troca coerente de informagdes e servigos entre
sistemas, baseado na adoc¢do de regras e padrdes para possibilitar este intercimbio, segundo a
assessoria do sistema SIPAC (UFRN) atende ao requisito, juntamente conformidade da
legislagdo e regulamentagao.

13. Requisito de Desempenho e escalabilidade - SIPAC IF Sudeste MG JF Sim Nio

Dados de usuarios e grupos
Perfis de acesso

Plano de Classificagao
Bases de dados

Tabelas de temporalidade

X [X | X | X | X
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Podemos observa que baseada a entrevista todos os requisitos de desempenho e
escalabilidade do e-ARQ Brasil foram atendidos, uma vez que contempla rotina de manuteng¢ao
que visam bom desempenho e escalabilidade do sistema.

Em sintese, a maioria dos requisitos foram atendidos baseando-se ao modelo de
requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos. Entretanto, para
atender melhor a institui¢des e aos usudrios, o sistema integrado de patrimonio, administragao
e contratos (SIPAC) precisa passar por um processo de reformulagdo para atender pontos
importantes da gestdo arquivistica e documental retratados na proxima se¢ao.

A tabela abaixo, apresenta de maneira quantitativa os dados da entrevista levantada pelo
setor tecnologia de informacdo do IFECT, juntamente com a responsavel habilitada na gestao
de documentos do IF Sudeste MG de Juiz de Fora e a assessoria do Sistema Integrado de
Patrim6nio, Administragdo e Contratos (SIPAC). Embora, os dados limitam-se ou contradizem,
sobretudo, por ndo ter sido implementados todos os modulos do sistema, mas a amostra
apresenta consideravelmente o estado da arte dos requisitos atendidos até o momento da
pesquisa.

St doEARQ B o | femisos | ReqiiosO | pocyn

valiar
1 - Tramitagéo de fluxo de trabalho 6 5 1 0
2 - Captura de documentos 13 10 3 0
3 - Avaliagéo e destinagéo 24 13 9 2
4 - Pesquisa, localizagéo e apresentagéo dos do- 7 7 0 0

cumentos

5 - Seguranca 21 15 6 0
6 - Armazenamento 5 3 0 2
7 - Preservagéo 5 3 2 0
8 - Fungdes administrativas 2 2 0 0
9 - Legislagao e documentacao 1 1 0 0
10 - Usabilidade 1 1 0 0
11 - Interoperabilidade 1 1 0 0
12 - Disponibilidade 1 1 0 0
13 - Desempenho e Escalabilidade 6 5 0 1

Tabela 4 — Dados Comparativos dos Requisitos e-ARQ Brasil no IF Sudeste MG — Campus Juiz de fora

4. PROPOSTA

Em sintese, levando em consideragdo o alto investimento do Sistema Integrado de
Patrim6nio, Administragdo e Contratos (SIPAC), e uma andlise dos requisitos do e-ARQ Brasil,
destacando algumas inconformidades do novo sistema, tornasse recomendéavel adaptagdes para
que atenda a necessidade da institui¢ao e a0 mesmo tempo em detrimento as recomendagdes do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Em primeiro momento, a possibilidade de fazer a integracdo da gestdo de documentos
e da gestdo da informacdo em um Unico conjunto de esforgos, a partir da recuperagdo das
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informagdes contidas nos documentos de arquivo. Recuperagdo da informacao que se inscreve
no processo de localizar documentos e itens de informagdo que tenham sido objeto de
armazenamento, com a finalidade de permitir o acesso dos usudrios aos itens de informagao,
objetos de uma solicitagdo.

| Sistema de Gestdo da Qualidade |

|Si5tema de Gestdo Ambiental |

Documentagéo e
Implementagdo

regula

Apoia

E-Ar |Brasi| \ Caracteristicas Importantes
1S0 q15489 do do Sistema de Gestdo Arquivistica
\ " " ~ Acessibilidade
P || Sistema Informatizado de Gestdo
Designa Arquivistica de Documentos Caréter sistemético
|
v Deve cumprir Confiabilidade
Responsabilidades @ Conformidade
B ) Exaustividade
comrespeitoa para qualquer
'I, Integridade
Organizagdo Publica ou Privada
e
=>
| Responsével i
por:
’ | Manter e preservar documentos
v

Esquema 2 — CONARQ: Proposta de Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos

No segundo momento, a necessidade do Sistema Integrado de Patrimonio,
Administragdo e Contratos (SIPAC) em realizar funcionalidades que ndo estavam no escopo,
muitas delas caracteristicas de um sistema informatizado de Gestao arquivistica, sobretudo, ao
receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos arquivisticos. B! Além do preparo para
emissao de relatorios, planilhas e demais registros estatisticos referentes a produ¢ao documental.
Tais funcionalidades dificilmente sdo encontradas na ferramenta existente e, portanto,
configuram-se como uma qualidade indispensavel para o atual contexto administrativo.

Tomando-se como base, entrevistas com as pessoas envolvidas na gestdo de documentos
da instituicdo, a utilizacdo do banco de dados, permite a disponibilizacdo das informagdes
necessaria para a emissao de relatdrios sobre a produgdo, tramitagdo, eliminacao e conservagao
referente a producdo documental. Para ilustrar com maior exatiddo estas funcionalidades,
destacamos alguns parametros ndo existente no Sistema Integrado de Patrimoénio,
Administra¢do e Contratos (SIPAC) que podem ser uteis [21;

- Permitir a defini¢do do Plano de Classificagdo conforme estrutura definida pela organizagao;

- Permitir a defini¢do da tabela de temporalidade dos documentos com base na classificagao;

- Permitir a defini¢do da estrutura fisica da organizagao, identificando os receptaculos possiveis
dos documentos, enquanto arquivados;

- Registrar os documentos que entram no sistema, atribuindo-lhes um niimero de registro e
permitindo uma numeragao externa, a ser definida pelo usuario;

- Permitir a visualizagdo do documento quando este existir em formato digital,

- Os documentos registrados no sistema devem:
a) estar classificados de acordo com um plano de classificacao;
b) ter sua destinagdo estabelecida;
c) ter sua localizagao fisica (quando arquivado) definida de acordo com a estrutura fisica
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da organizagao;
d) poder ser recuperados por qualquer umas destas caracteristicas;

- Toda estrutura de classificagao dos documentos e todo arquivo (estrutura fisica) deve estar sob
responsabilidade de uma pessoa;

- Permitir a visualizagdo e impressdo de relatorios gerenciais tais como do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

- Controle do periodo de criagdo e utilizagdo dos documentos (por. ex.: 13/05/2017 a
25/06/2017), inclusive o periodo de vigéncia baseado na tabela de temporalidade documental;

- Delimitacdo de acordo com o setor de origem (criagdo) e tramitacdo (onde se localizam) os
documentos;

- Delimitagdo de acordo com a classificacdo nas classes e subclasses, permitindo a mensuragao
da quantidade de documentos classificados em cada nivel;

- Espécies documentais criadas por cada setor ou de uso geral, identificando detalhadamente a
producdo documental da Instituicao.

Para o setor administrativo, a emissao de relatorios através do banco de dados retrata a
situagdo conjuntural dos documentos arquivisticos digitais e fisicos de determinada Instituigao,
tornando-se fungdo importante para o diagnéstico e tomada de decisdo. E possivel, inclusive,
identificar periodos de aumento, estabilidade e declinio da produ¢ao documental referente a
toda instituicdo ou mesmo para determinado setor/unidade.

O planejamento de agdes de longo prazo para a gestdo da informagdo arquivistica
necessita de dados consistentes para atingir os objetivos que se almejam na instituicdo. Os
potenciais relatdrios gerados através do banco de dados cumprem uma fungdo importante para
tomada de decisdo.

5. CONCLUSAO E TRABALHOS FUTUROS

Foi-se o tempo em que um arquivo era um amontoado de papéis empoeirados e
desorganizados em uma sala. Apesar deste ser o retrato de boa parte das instituicdes ainda nos
dias de hoje, uma boa gestdo de arquivamento de documentos pode ajudar a eliminar
documentacao fora do prazo de validade, a encontrar documentos importantes com mais rapidez
e ainda otimizar o uso da estrutura fisica.

A informagdo ¢ crucial para o desenvolvimento das institui¢des e o arquivo sendo de
uma organizagdo publica ou privada, assume importancia no contexto de tomada de decisdo e
como fator de prova das atividades fins. Assim, a criagdo e a implantagdo de processos que
gerem, gerenciem e disseminem o conhecimento representam um importante desafio a ser
enfrentado pelas organizacdes, garantindo a preservagdo da memdoria organizacional e/ou
aumentando a inteligéncia competitiva.

Independentemente da instituicdo, ao adotar um software de gestdo arquivistica, a
institui¢io ganha em economia, tempo, agilidade, entre outras vantagens. E importante enxergar
a iniciativa como um investimento que trara beneficios para todas as areas da organizacao,
promovendo um maior controle dos dados, uma vez que adota os bons principios desde criacao
do documento até sua fase final.

Considerando especificamente as atividades de classificag@o e avaliacao de documentos
em um ambiente digital, uma série de beneficios a gestio podem ser citados, como:
acompanhamento e controle efetivo das tarefas de classificagdo e avaliagdo; aplicagcdo das
atividades arquivisticas aos documentos digitais; automatiza¢do de procedimentos e tarefas;
além do acompanhamento e planejamento da gestdo através de relatdrios e dados estatisticos.

As adaptacdes no Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos - SIPAC,
devem levar em consideracdo os requisitos do e-ARQ Brasil, uma vez que possibilitam a
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execucdo da gestdo documental totalmente em ambiente eletronico (alcangando o conceito de
SIGAD), apresentando-se como um avango significativo na area da tecnologia voltada a
informagao arquivistica.

Conclui-se que um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica e Documental
contribui significativamente para a gestdo informacional de uma organizacdo, desde que
atendidos os preceitos e recomendacdes arquivisticas. A tecnologia, por si sO, ndo ¢ capaz de
garantir a qualidade que a informagdo arquivistica necessita para auxiliar no alcance dos
objetivos que as organizagdes se propoe.

Como sugestdo de futuros trabalhos, destaca-se a possibilidade de estudos de casos dos
sistemas existentes, para verificar como se apresentam os demais requisitos; uma analise que
observe o usudrio desse sistema de gestdo de documentos, no caso IF Sudeste MG — Campus
Juiz de Fora; o processo de desenvolvimento de software de ponto de vista arquivistico.
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