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RESUMO

A partir de uma analise tedrica foi feito um estudo sobre a Arquivologia, a gestédo de
documentos, o gerenciamento eletrénico de documentos e o sistema informatizado
de gestao arquivistica de documentos (SIGAD). A pesquisa acima referida tem como
objetivo identificar os conhecimentos especificos e interdisciplinares, além de
elencar as competéncias e habilidades que sdo necessarias para o planejamento,
desenvolvimento, implementacdo e manutengcdo de um SIGAD. Foi utilizado um
questionario, baseado na escala de Likert. Os resultados obtidos demonstraram que
os alunos concordam com as competéncias e habilidades especificadas ao longo
desta monografia.

Palavras-chave: SIGAD. Competéncia. Habilidade. Implantacdo. Planejamento.
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1. Introdugao

E cada vez mais relevante que informagdes e dados sejam ofertados de
forma organizada. Com isso a profissdo de arquivista vem ganhando destaque, pois
entre suas responsabilidades estd a organizagdo e a disponibilizagcdo dos
documentos que sdo gerados e acumulados por pessoas fisicas e/ou juridicas no
desempenho das suas fungdes. Contudo, a Arquivologia passou a ter a seu dispor
ferramentas tecnoldgicas para potencializar o trabalho do arquivista.

Dai a motivacdo, como estudante de especializagdo, em compreender se os
alunos curso de Arquivologia identificam competéncias e habilidades para o
planejamento, desenvolvimento, implementacdo e manutengdo de um Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos. A reflexdo desenvolvida
possui natureza descritiva: uma parte tedrica com o objetivo de descrever os
conhecimentos especificos e interdisciplinares necessarios para o planejamento,
desenvolvimento, implantacdo e manutengdo do SIGAD; em um segundo momento
a pesquisa foi quali-quantitativa obtida através da aplicagdo de um questionario aos
estudantes de graduacéo.

Esta monografia contém uma introducéo e dez se¢ées. Na Introdugéo traz um
resumo dos temas da pesquisa e a estruturagdo da mesma. Na secdo dois sido
apresentados a justificativa e os objetivos que mostram de forma resumida um
cenario da arquivologia contemporanea e suas mudancas.

Na secéo trés, O conceifo de arquivos aborda-se de forma sucinta a definicdo
e a finalidade dos arquivos.

Na secdo quatro, Didlogos tedricos sobre o documento arquivistico,
apresentou-se os conceitos e caracteristicas dos documentos arquivisticos.

Na segéo cinco, Gestdo de documentos ha uma abordagem sobre a gestéo
de documentos, explicitando seu objetivo e finalidade dentro do contexto

arquivistico.
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Na secdo seis, Gerenciamento eletrénico de documentos (GED) e Sistema
informatizado de gestao arquivistica de documentos (SIGAD), sdao apontadas suas
diferencas e definicdes para melhor elucidacgéo do leitor.

Na secado sete, Competéncia e habilidade, busca-se uma abordagem teoérica
sobre esses temas, inclusive no ambito profissional do arquivista. A seg¢édo conta
também com a estrutura de classificacdo de ocupagées da CBO, as caracteristicas
de trabalho e as atribuigdes deste profissional.

Na secédo oito, Competéncias e habilidades para o planejamento,
desenvolvimento, implementacdo e manutengcdo de um SIGAD, apresenta-se a
existéncia dos elementos necessarios para essa finalidade por meio da revisdo de
literatura e consulta a legislacao.

Na secdo nove, Metodologia, sdo expostos os procedimentos utilizados para
a pesquisa. Menciona-se como a pesquisa foi realizada, seu contexto, as
caracteristicas da populacédo e o instrumento utilizado. Demonstra-se como se deu a
tabulacédo dos dados apds a aplicagdo do questionario, tornando-os inteligiveis para
analise dos resultados.

Na secdo dez, Apresentagdo e analise dos resultados, sdao apresentadas
tabelas e graficos que demonstram os resultados obtidos pela pesquisa.

Finalizando, a segédo onze traz as Consideragbes finais, onde estdo as

reflexdes feitas e proferidas as sugestdes para estudos futuros.
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2. Apresentacao do tema, do problema de pesquisa, dos objetivos e da

justificativa.

O uso da tecnologia em rede, como a internet, inicialmente, foi para a area
militar’. Seu uso extrapolou esses limites e avangou em todas as diregées, inclusive
na Arquivologia, hoje, falamos de documentos eletrénicos, documentos digitais,
recursos eletrénicos para gestdo de documentos? e estes ainda sdo um enigma para
a arquivistica atual. Todos nés convivemos com a tecnologia, ela esta presente em

varias areas de conhecimento, qui¢a, todas. Na arquivologia,

O gerenciamento arquivistico dos documentos se constitui hoje no maior
desafio da comunidade arquivistica em todo o mundo. As peculiaridades
dos documentos em suporte magnético ou optico tém suscitado uma série
de questionamentos sobre as praticas arquivisticas adotadas até o advento
desse tipo de documento, bem como sobre os fundamentos tedricos que as
permeiam. (RONDINELLI, 2002, p. 77)

Analisando alguns autores® como Rondinelli (2002), pode-se observar ainda
que, o uso das novas tecnologias exige que os sistemas eletrénicos de gestdo de
documentos conservem suas caracteristicas de autenticidade e fidedignidade dos
documentos arquivisticos. Nesse contexto, surge o SIGAD capaz de manter tais
caracteristicas.

A respeito do SIGAD, Negreiros e Dias (2008, p.15) colocam em pauta

algumas questdes relevantes:

' Para demais esclarecimentos sobre a historia da internet, consultar o Museu Virtual da
Informatica. Disponivel em: http://pianc.dsi.uminho.pt/museuv/. Acesso em: 27 maio 2015.

2 Para maior compreens&o sobre este contetido consultar os artigos: “Gestao de Documentos: um
estudo da difusdo do uso de softwares livres no curso de graduagdo em Arquivologia da
UFMG". (SOARES, et al, 2011) e “Metadados para o gerenciamento eletrénico de documentos
de carater arquivistico - GED/A: estudo comparativo de modelos e formulagéo de uma proposta
preliminar.” (THOMAZ; SANTOS, 2003).

3 Rosely Curi Rondinelli, Edvaldo Carvalho Alves, Derek Warwick da Tavares, Luis Carlos Lopes,
José Angel Martinez, Pablo Lara, Vanderlei Batista dos Santos, Humberto Celeste Innarelli,
Renato Tarciso Barbosa de Sousa, Welder Antdnio Silva, Victor Schreiber Cromack.
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Sera o ambiente eletrénico o responsavel por oportunidades e desafios,
realizando as fungdes arquivisticas que relacionam o acesso e o uso dos
documentos. [...] Sera o SIGAD a tecnoclogia mediadora desse acesso e
utilizagdo. Para que ambos os processos ocorram nos moldes e dentro dos
principios arquivisticos, € preciso garantir que a configuragdo desse sistema
esteja voltada para a teoria da arquivologia e esteja, principalmente,
engajada em resguardar as caracteristicas do documento arquivistico
eletrénico, atraveés de um plano de classificagdo bem estruturado, de um
processo de captura e descricdo seguro e relacionado as normas
internacionais, nacionais e as necessidades internas da organizagao;
através de um controle de acesso e de seguranga em que se atente tanto
aos documentos como aos usuarios do sistema.

Alves e Tavares (2012, p. 80) complementam que: os fundamentos da teoria
das trés idades e da gestdo documental, e as inovagdes tecnologicas, com o
advento do computador e do documento digital, modificaram o aspecto profissional,
as competéncias e a identidade do arquivista. Para ratificar este novo olhar sobre o

arquivista a Universidade da Paraiba tem a proposta pedagdgica de:

[...] formar profissionais de informag&o (Arquivistas) para atuarem de modo
critico, criativo e eficiente, em atividades que conduzam a percepgédo do
valor da informagéo para a transformagdo da sociedade, da gestdo de
servigos e recursos de informag&o arquivistica, através das agbes de
planejamento, organizacdo e administragdo e o manuseio de diferentes
tecnologias de informac@o, na érea da arquivistica (UNIVERSIDADE
FEDERAL DA PARAIBA, 2015).
Assim, diante do exposto acima, surge o questionamento que motiva o
seguinte problema de pesquisa: quais competéncias os profissionais devem possuir

para atuarem na implantagao de um SIGAD?

2.1 Objetivos
Tendo em vista o problema em questdo, este trabalho foi pautado nos
objetivos que seguem abaixo:



1

2.2 Objetivo geral

Verificar se os alunos da graduagdo em Arquivologia identificam
competéncias e habilidades que sado necessarias para o planejamento,
desenvolvimento, implementacao e manutencao de um SIGAD.

2.3 Objetivos especificos

— ldentificar os conhecimentos especificos e interdisciplinares necessarios
para o planejamento, desenvolvimento, implementagdo e manutencao de
um SIGAD

— Verificar se os alunos de graduagéo de arquivologia no sexto* periodo da
Escola de Ciéncia da Informagdo da Universidade Federal de Minas
Gerais, matriculados no segundo semestre de 2014, identificam
competéncias e habilidades que sdo necessarias para o planejamento,

desenvolvimento, implementacao e manutengado de um SIGAD.

2.4 Justificativa

A justificativa para a realizagédo deste trabalho se apresenta em funcdo de um
breve histérico do panorama da arquivologia contemporanea em tempos de avancos

tecnologicos:

Os chamados "documentos eletrdnicos”, que muitas vezes parecem melhor
retratados como “documentos digitais® ou até como “documentos ndo
materiais”, ainda s&o uma incégnita para a arquivistica atual, na
contrapartida de que os fundamentos tdo consolidados desta area, ainda
s&o conceitos obscuros aos profissionais da Tecnologia da Informacao.
Estes, que deveriam andar lado a lado, por serem de vital importancia um

4 Optou-se por alunos deste periodo, pois, a disciplina de Gestao Arquivistica de Documentos
Eletrénicos foi oferecida no quinto periodo no primeiro semestre de 2014, conforme informacgdes
da Universidade Federal de Minas Gerais, Pro-Reitoria de  Graduagéo.
http://colgradarquivo.eci.ufmg.br/, (Ementas).
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ao outro, caminham incélumes e isolados. O volume de dados digitais ja
ultrapassou o volume de armazenando disponivel mundialmente, e segue
firme, com nlimeros extremamente expressivos, mas aparentemente
ignorados... (DANIEL, 2010).

Diante deste cenario, em mudanga constante, o que se busca nao e
esgotar o assunto sobre as competéncias necessarias para a implantacdo de um
SIGAD ou seus beneficios, mas sim contribuir para mostrar a importancia de
profissionais bem preparados para o mercado de trabalho. O levantamento destas
competéncias vai ao encontro a atualizagdo profissional, ao uso de novas
tecnologias e ao conhecimento.

A escolha do SIGAD como tema, langa luz a questdes atuais como a
padronizacdo de procedimentos, a criagdo de documentos, o recebimento de
documentos, a padronizagdo de acesso aos documentos, o armazenamento e
recuperacdo dos mesmos. A padronizagdo leva a qualidade do servico prestado,
além da diminuigdo de retrabalho e reducao de custos. O SIGAD conforme informa
o Modelo de Requisitos (2011, p. 10) “é um conjunto de procedimentos e pode
compreender um soffware particular ou softwares integrados adquiridos ou
desenvolvidos por encomenda.”

Por fim, é importante ressaltar aqui que, o SIGAD quando utilizado para
integracéo do sistema arquivistico, pode ter como caractéristica a correlagdo entre

as areas de tecnologia da informagao, arquivo e administragéo.
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3 O conceito de arquivo

Com o surgimento da escrita, se da o inicio dos registros e assim temos
inicialmente os arquivos exercendo dois papéis distintos. O primeiro, de necessidade
para exercicio do poder, segundo Santos, Innarelli e Sousa (2008, p. 97). O outro era
servir de fonte para investigagao, em que pesquisas eram realizadas sendo possivel
0 acesso a informagao. Masson (2006, p.91), por sua vez, afirma que desde a
Antiguidade Classica, da Grécia a Roma Antiga, passando pela Idade Média, os
arquivos permaneceram sob a dtica administrativa, mas foram com o passar do
tempo assumindo um papel mais instrumental, além de se instaurar a relacao entre
arquivo e memoéria, na Ildade Média. No entanto, o modelo milenar, assentado na
estrutura sistémica e no respeito pela rede de ligagbes entre os documentos que
integram um mesmo sistema de informacédo, atravessa todo o periodo assinalado,
vindo a sofrer o primeiro abalo, no século XVI, época em que a concentracdao de
arquivos e os depositos de documentos aumentaram consideravelmente, sem que
houvesse uma teorizagao arquivistica.

Todavia, € perceptivel constatar, na literatura arquivistica, que ha certa
problematica em relagdo a definicdo do termo arquivo, advinda das dificuldades
relativas as tradugbes e terminologias utilizadas nos diversos paises, conforme
afirmam Silva e Cromack (2012, p.33). A este respeito, Santos, Innarelli e Sousa
(2008, p. 100) também destacam que, os varios sentidos do termo estdo
relacionados as praticas administrativas proprias a cada instituicdo e a cada pais e
ao contexto de sua elaboracao.

Diante de tal constatagéo, neste trabalho, optou-se por adotar trés definigdes,
que na concepgao dessa pesquisa se complementam.

A primeira descrita pelo e-ARQ Brasil (2011, p. 123), na qual arquivo &
entendido como:

1 Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, pulblica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza dos suportes.

2 Institui¢@o ou servicoque tem por finalidade a custodia, o processamento
técnico, a conservagao e o acesso a documentos.
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Luiz Carlos Lopes citado por Santos, Innarelli e Sousa (2008, p. 105) traz-nos

uma outra definicdo onde os arquivos sdo vistos como:

1 - acervos compostos por informagdes organicas originais, contadas em
documentos registrados em suporte convencional ou em suportes que
permitam a gravagao eletrénica, mensuravel pela sua ordem binaria (bits);

2 - produzidos ou recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do
desenvolvimento de suas atividades, sejam elas de carater administrativo,
técnico, artistico ou cientifico, independentemente de suas idades e valores
intrinsecos.

A terceira definicdo considerada encontra-se na fala de Silva e Cromack
(2012, p.42-43):

os arquivos compreendem um conjunto de documentos com caracteristicas
proprias, que tém o conceito de proveniéncia como elemento configurador,
independente do formato e do suporte em que estio registrados, e que
podem ser valiosos enquanto patriménio cultural, fonte de meméria, fonte
de pesquisa e como elementos de prova/testemunho e informagao.

Enfim, encerra-se este item apontando que o arquivo tem sido visto como
uma fonte para a administragao, para a historia, para o direito, para a cultura e para

as areas que lidam diretamente com informagdes.

As finalidades dos arquivos, se considerados como as etapas operacionais
para que se alcance o objetivo de dar acesso a informagéo, séo recolher,
organizar, custodiar, difundir e disponibilizar os documentos/informagdes,
em qualquer suporte ou género. Se, como se diz, arquivos séo arsenal da
administragdo e celeiro da histéria, ambos, arsenal e celeiro, tém seu
sentido de depdsito, armazém, repositorio, ainda que hoje tal depésito
possa ser virtual (o que ndo nega o fato de ser arquivo). No primeiro caso, a
finalidade do arquivo de gestdo é servir ao processo decisorio e ao
funcionamento das entidades; e, no segundo, a finalidade & servir a
pesquisa cientifica e @ meméria social. (BELLOTO, 2002, p. 19-20)

Diante do exposto por Belloto (2002), observa-se, portanto, que ha uma
enorme carga de responsabilidade, por parte dos arquivistas, seja como cidadé&os,

seja como profissionais.
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4 Dialogos tedricos sobre o documento arquivistico

Inicia-se esta se¢do dando voz a autora Rondinelli (2011) que, de acordo com
suas palavras, considera dificil e inesgotavel a tarefa de analisar o conceito de
documento arquivistico. Sendo assim, o percurso aqui estabelecido exigiu a tomada
de atalhos, o que equivale a dizer que a opgao por uma abordagem seletiva e néo
exaustiva do tema se fez necessaria.

Destaca-se que, em se tratando do termo documento arquivistico, Santos
(2011, p.136) faz a seguinte observacgao:

Documento de arquivo ou documento arquivistico? Observamos que, em
varias publicagbes, inclusive no Dibrate®, ndo se encontram um termo que
identifique e defina explicitamente este objeto de estudo da Arquivistica”.

Diante do exposto, o proprio autor (2011, p.142) apresenta a sua definicao

para o termo:

Documento arquivistico € um conjunto de dados estruturados, apresentados
em uma forma fixa, representando um conteido estavel, produzido ou
recebido por pessoa fisica ou juridica (publica ou privada), no exercicio de
uma atividade, observando os requisitos normativos da atividade a qual esta
relacionado, e preservado como evidéncia da realizagdo dessa atividade.
(SANTOS, 2011, p. 142)

Tendo em vista a observagdo apontada por Santos (2011), optou-se por
realizar, neste subitem desta monografia uma estruturagdo dos conceitos de
documento arquivistico por meio do quadro um. Os conceitos aqui selecionados vao
ao encontro da problematizagdo proposta por esta pesquisa. No estudo
empreendido buscou-se, com este quadro, apresentar os conceitos e definicées de
documento arquivistico com base nas propostas adotadas pelas instituicoes e
pesquisadores ora consultados em fontes bibliograficas respeitadas e citadas com
frequéncia na area, normas arquivisticas adotadas em ambito nacional e

internacional e/ou sitios na internet de instituigbes arquivisticas consagradas.

® Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
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Quadro 1 - Definigées de “documento de arquivo” ou “arquivistico”.

Definicoes de “documento de arquivo” ou “arquivistico” na literatura.

Documentos (records): “Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou
outras espécies de documentarias, indepentemente de sua
apresentacao fisica ou caraceristicas, expedidos ou recebidos por
qualquer entidade pablica ou privada no exercicio de seus encargos

Schellenberg (EUA) 1956 | legais ou em fungéo das suas atividades e preservados ou depositados
para preservagao por aquela entidade ou por seus legitimos
sucessores como prova de suas fungdes, sua politica, decisdes,
métodos, operagdes ou outras atividades, ou em virtude do valor
informativo dos dados neles contidos” (SCHELLENBERG, 2002, p.41).
Documentos arquivistico (records): informacéao criada, recebida e

ISO 15489 2001 mantida como evidéncia e informagao pela organizagao ou pessoa, no
(Internacional) cumprimento de suas obrigagdes ou na realizagéo de seus negdcios
(ISO 15489, 2001, p.3).
Portail international Documento de arquivo (document d’archives): escrito ou registro criado
Archivistique 2008 |ou recebido por uma pessoa fisica ou moral no exercicio de sua
Francophone — PIAF atividade (PIAF, 2009, tradug&o nossa).
Um documento arquivistico (record) € toda informacgé&o criada,
. . enviada e recebida no completo exercicio dos negécios de uma
AquA:OStT;g‘;"at 2010 |instituigio. (...) Documentos arquivisticos provéem prova do que
aconteceu, quando aconteceu e quem tomou as decisdes [NATIONAL
ARCHIVES (Australia), 2010].
[...] 2 reunido ordenada dos documentos de uma entidade ou individuo,
. constituidos durante o desenvolvimento de sua atividade e

Eugeatlglgﬁ(s)?nova 1928 |conservados para a realizagao de objetivos politicos, juridicos e
culturais daquela entidade ou individuo. (Casanova apud Rondinellj,
2011)

(...) Documento produzido (elaborado ou recebido) no curso de uma
e-ARQ Brasil 2011 | atividade pratica, como instrumento ou resultado dessa atividade e

retido para agao ou referéncia.

Fonte: adaptacédo de Santos, 2011, p. 136-137.

Diante das definicbes selecionadas e dando prosseguimento no processo de

revisdo de literatura a respeito do documento arquivistico, julgou-se importante

considerar no desenvolvimento desta pesquisa, as suas caracteristicas. Porém faz-

se importante aqui destacar que, conforme afirma Santos (2011, p.138-39),
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essas caracteristicas ou qualidades dos registros documentais arquivisticos,
infelizmente, ndo sdo pacificas na area. Podemos observar varias obras que
abordam o tema (...), identificando-as com termos como acessibilidade,
autenticidade, confiabilidade, cumulatividade, imparcialidade, inter-
relacionamento, naturalidade, natureza organica, organicidade e unicidade.

Dando prosseguimento, elaborou-se o quadro dois enumerando as

caracteristicas do documento arquivistico, tendo como base a tese de Santos

(2011).

Quadro 2 - Definigoes das caracteristicas arquivisticas.

Caracteristicas

DefinigGes das caracteristicas arquivisticas

Naturalidade

Os documentos arquivisticos s&o produzidos e recebidos em um processo
natural vinculado aos interesses da instituigéo e & conformidade legal de seus
atos.

Organicidade

Relagbes que um documento possui com os demais documentos vinculados
a uma mesma atividade e, em nivel macro, com o fundo ao qual faz parte.

Unicidade

Cada via do documento ou, até mesmo, uma copia, exerce uma fungdo Unica
vinculada a sua produgéo e uso pela instituicdo e ao seu vinculo com outros
documentos relativos a uma mesma atividade.

Autenticidade

Refere-se ao fato de que os documentos arquivisticos séo o que eles dizem
ser e que nao foram adulterados ou corrompidos de qualquer outra forma.
Assim, com relag@o aos documentos arquivisticos, a autenticidade refere-se a
confiabilidade dos documentos enquanto tais.

Imparcialidade

Refere-se a fidelidade dos fatos e agbes que manifestam e para cuja
realizag&o contribuem. Desta forma sao fontes confiaveis que interpretam
uma realidade.

Fixidez

No mundo digital, apesar de o contelido permanecer imutavel, a forma fixa
passa a ser interpretada dentro de uma variabilidade limitada®. Desde que
previstas pelo autor do documento, é permissivel variagbes de forma de
apresentagao do documento.

Fonte: adaptado de Santos, 2011, p. 138-139.

6

Para melhor entedimento desse conceito, sugiro a leitura de "The concept of record in

interactive, experiantial and dynamic environments: the view of interpares" (DURANTI;

THIBODEAU, 20086).
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Segundo Santos (2011), as definicdes das caracteristicas arquivisticas
citadas no quadro acima possuem algumas especificidades que podem ser

ampliadas ou reduzidas de acordo com os autores que se busque como referéncia.

4.1 Documento arquivistico digital

Na era digital Rondinelli (2011, p. 223) considera que

O documento arquivistico pode se apresentar em qualquer suporte. Por
essas assertivas inferimos que documentos digitais gerados no curso de
atividades desempenhadas por pessoas fisicas e juridicas e em suportes
tao diferentes como os magnéticos e éticos, também podem se constituir
em documentos arquivisticos. No mundo digital tudo & codificado em
linguagem binéria que para se tornar acessivel aos olhos humanos, precisa
da intermediag&o de programas computacionais igualmente codificados em
bits, numa sofisticag@o tecnolégica que passa despercebida & maioria dos
usudrios. Juntem-se a isto as tecnologias de rede com sua alta capacidade
comunicacional. Mas comunicagcdo de que? De dado, informagao,
documento, documento arquivistico?

A mesma autora define documento arquivistico digital como:

uma unidade indivisivel de informag&o constituida por uma mensagem
fixada num suporte (registrada), com uma sintatica estavel [...] produzido
efou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas
atividades [...] codificado em digitos binarios e interpretéavel por um sistema
computacional, em suporte magnético, ético ou outro. (RONDINELLI 2011,
p. 227).

O documento arquivistico digital, exatamente como o seu correlato em papel,
apresenta as seguintes caracteristicas: forma fixa, conteludo estavel, relagao
orgénica e contexto identificavel como informa Rondinelli (2011, p. 227).

Tendo como objetivo compreender e explicar, sintetiza-se o termo em

questdo, no ambito desta pesquisa, apresentando-se o esquema abaixo:
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Figura 1 - Figura resumo sobre documento arquivistico digital.

Fonte: Adaptado de Rosely Curi Rondinelli (2011).
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Para melhor compreensao da figura um foi elaborado um glossario com os termos

que compdem cada conceito apresentado.

Quadro 3 - Glossario de taxonomia de documentos digitais.

Glossario

Documento manifestado

A visualizagéo ou materializagdo de um documento arquivistico digital, de
dados efou de um ou mais componentes digitais sob uma forma adequada
para apresentagio, seja ela voltada para uma pessoa (isto €, uma forma
legivel para os seres humanos) ou para um sistema de computador (na
linguagem da maquina).

Documento armazenado

Objeto digital, alocado em um sistema de armazenamento em midia
digital, que é gerido como um documento arquivistico.

Forma fixa

Caracteristica de um documento arquivistico que assegura que sua
aparéncia ou apresentagéo documental permanece a mesma cada vez
que o documento é manifestado, ou pode ser alterada segundo regras
fixas.

Conteldo estavel

O documento arquivistico digital tem que manter a mesma apresentacéo
que tinha quando “salvo” pela primeira vez.

Regra fixa

Uma série de possibilidades predeterminadas por uma pessoa ou
programa.

Documento digital interativo

Possuem caracteristicas especificas que permitem a intervengéo do
usuario e usam essa intervengao para mudar o contetido ou a forma
do documento.

Documento digital estatico

Sua apresentacao sera sempre da mesma maneira para o usuario, sendo
entao dotado de forma fixa e contetido estavel.

Documento digital interativo ndo
dinamico

As regras que gerenciam forma e contelido s&o fixas e o contetido &
selecionado a partir de dados armazenados no sistema.

Documento digital interativo
dinamico

As regras que gerenciam forma e contetido podem variar.

Variabilidade limitada

Mudangas na forma efou no contetddo de um documento digital que séo
limitadas e controladas por meio de regras fixas, de maneira que a mesma
consulta ou interag@o gere sempre o mesmo resultado.

Relagao organica

Relagdes que os documentos arquivisticos que pertencem a uma mesma
agregacao (dossiés, séries, fundos) guardam entre si.

Cinco pessoas

Autor, redator, destinatario, originador e produtor.

Documento arquivistico dindmico

Documento arquivistico cujo contetido depende de dados que podem ter
variages e s@o mantidos em bases de dados e planilhas internas ou
externas ao sistema no qual o documento e gerado.

Documento semantico

Aquele passivel de compreenséo pelo ser humano.

Fonte: Elaborado pela autora.
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Com este glossario pretende-se obter um melhor entendimento sobre
Documento digital, documento ndo arquivistico digital e documento arquivistico

digital e as formas como cada um se apresenta.

4.1.2 Preservacao digital

Segundo afirma a Carta para a Preservagao do Patrimdnio Arquivistico Digital
do Conselho Nacional de Arquivos, 2004, p. 3, é:

Reconhecida a instabilidade da informacao arquivistica digital, &€ necessario
o estabelecimento de politicas publicas, diretrizes, programas e projetos
especificos, legislagdo, metodologias, normas, padroes e protocolos que
minimizem os efeitos da fragilidade e da obsolescéncia de hardware,
software e formatos e que assegurem, ao longo do tempo, a autenticidade,
a integridade, o acesso continuo e o uso pleno da informagéo a todos os
segmentos da sociedade brasileira. Isto s6 sera possivel se houver uma
ampla articulagdo entre os diversos setores comprometidos com a
preservagdo do patrimbnio arquivistico digital, @ em cooperag&o com os
organismos nacionais e internacionais.

A atividade de preservagao digital exige um conjunto de tarefas, processos e
planejamentos, do ponto de vista técnico, organizacional e tecnolégico. Dois fatores
principais séo importantes para a preservacao de documentos tradicionais e digitais
esclarece Padilha (2010):

O primeiro fator, externo, de acondicionamento do suporte do documento
em condigbes ideais, segundo necessidades especificas, que considera o
local e suas peculiaridades: controle de temperatura, umidade, pragas,
ventilagdo, luz e acesso, dentre outros. E o segundo fator, relativo as
caracteristicas intrinsecas de cada documento. No caso dos documentos
digitais, os suportes sdo os computadores e midias removiveis. Nesse caso,
a influéncia vem de fatores como as condigdes do ambientes e das
caracteristicas légicas dos documentos em si, os quais vao exigir revisdes
periédicas, cépias de seguranca e atualizaggo. Outro fator importante € o
tempo que o documento devera ser armazenado. Essa avaliagdo evita
equivocos e perda de dados. Determina o que deve ser preservado & longo
prazo, bem como os recursos necessarios. Em funcdo da tecnologia, um
prazo entre trés e cinco anos deve ser estipulado para a revisdo dos
requisitos de preservagdo. Tanto Fatores fisicos quanto légicos devem ser
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observados. Isso envolve o plangjamento da Tl da instituigdo, possiveis
atualizagdes de software devem ser lembradas para efeito de preservagéo.
Ressalta-se que a definicdo de uma politica de preservagéo digital com a
criagao de um setor especifico e preferencialmente interdisciplinar & essencial para
lidar com as novas questdes. O trabalho é parte da politica arquivistica da instituicéo
conforme informa Padilha (2010).
Conforme a Carta para a Preservagdao do Patriménio Arquivistico Digital do
Conselho Nacional de Arquivos (2004) e Thomaz (2004), incontaveis problemas

cercam a preservacao digital:

e A caréncia de politicas de avaliagao na producgéo do documento, o que
provoca documentos inuteis, uma vez que nao tem se uma idéia exata de
sua relevancia naquele contexto;

e Caréncia de politicas de descricao;

e Vulnerabilidade fisica do hardware que se danifica e com facilidade,

¢ Vulnerabilidade légica do ambiente informatico, que afeta a
integridade, a autenticidade e a histéria dos objetos digitais;

e Alta obsolescéncia tecnolégica, que diminui o tempo de reacdo a
mudancas de décadas para anos;

e Alta dependéncia tecnoldgica;

¢ Dificuldade de atingir expertise, uma vez que a tecnologia para acesso
aos objetos digitais requer mao de obra altamente especializada.

e Multiplicidade de atores envolvidos, uma vez que a preservagao da
informagédo em formato digital ndo se limita ao dominio tecnoldgico,
envolve também questées administrativas, legais, politicas, econdmico-
financeiras e, sobretudo, de descricdo dessa informacédo através de
estruturas de metadados que viabilizem o gerenciamento da preservagao

digital e o acesso no futuro.
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Diante do exposto acima, na Carta para a Preservacdo do Patriménio
Arquivistico Digital do Conselho Nacional de Arquivos (2004) também sao
ressaltadas algumas estratégias e politicas importantes.

Gestao arquivistica de documentos. Definir procedimentos e estratégias de
gestdo arquivistica de documentos quando da criagdo, transmissdo e
preservagéo de documentos em formatos digitais, com o objetivo de garantir
a produgdo e manutengcdo de documentos fidedignos, auténticos,
acessiveis, compreensiveis € preservaveis. Instrumentalizagdo dos
arquivos. Orientar quanto a criagdo de infra-estrutura nas instituigdes
arquivisticas e nas organizagbes produtoras e acumuladoras de
documentos, no que concerne a equipamentos, sistemas, metodologias e
recursos humanos capacitados, para que possam desempenhar um papel
ativo na gestao da preservacio dos documentos digitais. Governo eletrdnico
Promover a participagdo de representantes das instituicdes arquivisticas
nos projetos de governo eletronico, para a definigao de estratégias, padroes
e normas de gestdo, preservacdo e acesso a documentos e informagées,
conforme orientagéo do Conselho Internacional de Arquivos e da UNESCO.
Acbes cooperativas. Incentivar programas cooperativos de preservagéo de
documentos digitais para aplicagdo e compartiihamento de recursos sob a
forma de acordos, consércios, convénios e parcerias.

Ainda, sob o mesmo ponto de vista da preservagao digital salienta-se,
também, os dez mandamentos da preservacéo digital concebidos por Innarelli, 2009.

A seguir, os mandamentos e algumas observacgdes acerca dos mesmos:

|. Manteras uma politica de preservacdo: esta politica evitara a perda dos
documentos. Para isso é necessario uma equipe de profissionais de varias
areas de conhecimento para a criagao dos principios de preservacao.

[I. Nao dependerds de hardware especifico: isso significa evitar a
dependéncia tecnoldgica de um unico fabricante e defasagem de hardware.
Isto sera possivel implementando agbes que manterdo a conformidade do
hardware com as diversas tecnologias.

lll. Nao dependeras de software especifico: a recomendagdo deste
mandamento € evitar a dependéncia tecnoldgica de um Unico fabricante e
defasagem de software. O uso de modelos abertos de soffware facilita o

acesso e da equilibrio tecnolégico.
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IV. N&do confiaras em sistemas gerenciadores como Unica forma de acesso ao
documento digital: quando se cre demasiadamente em um sistema pode
ocorrer problemas como o encerramento do uso de uma licenga, por
exemplo. Orienta-se entdo, manter formatos conhecidos e possuir um
diretério com acesso independente.

V. Migraras seus documentos de suporte e formato periodicamente: ou seja,
impedir que um formato ou suporte se tornem obsoletos. Soluciona-se essa
questado quando obtem-se ferramentas de migragéo de formato e suporte.

VI. Replicaras os documentos em locais fisicamente separados: essa medida
evita maiores danos caso ocorra um desastre com o acervo. Indica-se
manter copias e backups em locais fisicos diferentes.

VII. Nao confiaras cegamente no suporte de armazenamento: essa questao
fica evidente quando acontece a deterioragdo ou desgaste de uma midia.
Aconselha-se criar o habito de verificar o tempo de uso e armazenamento
dos diversos suportes.

VIll. Nao deixaras de fazer backup e coépias de segurancga: sugere-se a
implementacgao de uma politica de cépias de segurancga.

IX. Nao preservaras lixo digital: O lixo digital podera trazer uma sobrecarga no
sistema. Estimula-se uma limpeza periédica e a manutencao de uma tabela
de temporalidade.

X. Garantirdas a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais: este
mandamento trata de uma possivel perda do documento ou dados do
mesmo. A instauragdo de auditorias e o controle de acesso reduzem os

danos citados acima.

De acordo com o InterPARES (2014a) algumas diretrizes foram
desenvolvidas com o proposito de fornecer recomendacdes concretas a varios
grupos responsaveis pela preservagao a longo prazo de documentos arquivisticos
digitais. Ainda segundo informagdes da InterPARES as diretrizes foram elaboradas
de forma a responder as necessidades de preservacdo de organizagdes ou de
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programas cujos documentos arquivisticos tém que ser guardados e consultados

durante longos periodos, bem como as necessidades das instituicdes arquivisticas

responsaveis pela preservagdo de documentos arquivisticos de terceiros e pela

continuidade de sua acessibilidade ao publico-alvo. Nos dois casos, de organizacées

e de instituigdbes arquivisticas, tanto os recursos humanos e financeiros como o

conhecimento técnico especializado sédo frequentemente limitados. O escopo do

programa de preservagdo do InterPARES (2014a) indica as estratégias de

preservacgdo dos documentos arquivisticos digitais. Sdo elas:

O uso de padrées — aumenta a probabilidade de estabilidade e de um
suporte mais duradouro para os documentos. Os padrdées podem ser
aplicados a muitos aspectos de um sistema de preservagéo, incluindo
métodos de codificagdo, formatos de arquivo e meios fisicos de
armazenamento.

Formatos autodescritivos - A reapresentacdo do contetudo pode ser
feita sem aplicativos de software especificos, podendo ser realizada
por meio de diferentes aplicativos @ medida que a tecnologia se
modifica.

Restricdo da gama de formatos a serem geridos - A selegdo de
formatos aceitdveis pode continuar a incluir novos formatos
proprietarios ou novas geragdes de formatos proprietarios existentes,
com a finalidade de dar um passo adiante na padronizagao.

Conversao - Transferéncia de coédigos digitais de uma geracao de
hardware ou software para outra. A conversao implica na
transformacéo da forma légica de um objeto digital para que o objeto
conceitual possa continuar a ser corretamente exibido ou apresentado
pelo novo hardware ou software.

Preservagao da tecnologia - Manutengao do soffware e do hardware

originais com os quais os documentos foram apresentados.
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e Reengenharia de software - Pode incluir desde a recompilagéo do
codigo-fonte para uma nova plataforma até a recodificagdo do
software, a partir do zero, para outra linguagem de programacgao.

e Restauragdo de dados - E mais frequentemente empregada na

recuperacdo de dados de suportes degradados, danificados ou falhos,

mas os métodos de restaurar a inteligibilidade tém sido usados para
resgatar documentos em formatos obsoletos.

No InterPARES (2014b) podem ser encontradas instrugdes para pessoas que
produzem materiais digitais no curso de suas atividades profissionais e pessoais,
com o objetivo de ajuda-las a tomar decisdes conscientes a respeito de elaborar e
manter estes materiais, a fim de assegurar sua preservagéo pelo tempo que seja
necessario. Estas diretrizes aplicam-se tanto aos documentos arquivisticos que
precisam ser armazenados por um pequeno periodo, como também aqueles que
requerem manuten¢do em longo prazo.

Seguem alguns pontos destacados pela InterPARES (2014b):

A fixidez assegura a forma fixa, ou seja, a mesma aparéncia ou apresentacao
documental cada vez que o documento é recuperado. E também um conteudo
estavel, em que, a informacdo e os dados contidos no documento se tornem
imutaveis. Eventuais mudancas devem ser feitas por meio do acréscimo de
atualizag6es ou da produgao de uma nova versao do documento.

Outro ponto a ser destacado é a identidade do material digital. Conforme
informado pelo InterPARES (2014b) a identificacao de um material é feita pelos seus
metadados. Sao eles que descrevem as propriedades ou atributos de um material
digital arquivistico. Os metadados devem ser registrados corretamente para
assegurar a autenticidade do documento.

Mais um ponto importante é a organizagdo. Para isso € importante um
agrupamento em categorias de forma logica para facilitar a identificagdo e
recuperacdo. A forma como os documentos foram organizados deve ser

documentada de forma a descrever os relacionamentos entre eles.
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Destaca-se, também, as técnicas de autenticacdo para preservagdo dos
materiais digitais. A deducdo de que um material é auténtico deve ser apoiada pela
certeza de que estes foram mantidos utilizando tecnologias e procedimentos
administrativos que assegurem a continuidade de sua identidade e de sua
integridade.

A protecdo dos materiais digitais precisa ser capaz de atestar que seria
impossivel para qualquer pessoa adulterar ou fraldar os seus materiais digitais sem
gue fosse revelada.

Indica-se que sejam feitas copias de seguranca para garantir que o usuario
recupere suas atividades se algo der errado (sic). Para isso € necessario um boa
tecnologia de copias de segurancga especifica para cada situagao ou atividade.

Deve-se observar também a obsolescéncia de softwres e hardwares, ou seja,
quando uma parcela do ambiente tecnolégico comega a se tornar obsoleta, estas
devem ser modernizadas para uma tecnologia mais avancada e todos os materiais
digitais (cd, dvd, fitas) devem ser migrados para essa nova tecnologia.

Em suma, observa-se que a preservacao digital visa englobar todas as agdes
que proporcionem a garantia da integridade das informag¢bes contidas nos

documentos.
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5 Gestao de documentos

Entende-se que a gestdo de documentos compreende:

[..] o conjunto de procedimentos e operagGes técnicas referentes a sua
produgéo, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente. (BRASIL, 1991)

Segundo coloca o Manual de Gestdo de Documentos, "o conceito de gestdo
de documentos surgiu apés a Il Guerra Mundial, época de avanco da ciéncia e da
tecnologia e de explosdo documental na administragdo publica, o que impds a
necessidade de racionalizar e controlar o volume de grandes massas documentais
acumuladas" (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, 2012, p.
10).

Bernardes (2008, p.8) enumera outros objetivos da gestdo de documentos,
sao eles:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania
Agilizar o acesso aos arquivos e as informagdes
Promover a transparéncia das agbes administrativas

Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragao publica ou
privada

Agilizar o processo decisorio

Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe

Controlar o fluxo de documentos e a organizagéo dos arquivos
Racionalizar a produgao dos documentos.

Normalizar os procedimentos para avaliagdo, transferéncia,
recolhimento, guarda e eliminagdo de documentos

e Preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente

e @ e o o

De acordo com a mesma autora (2008, p.7), a gestdo de documentos tem
como finalidade:

Garantir aos érgaos publicos e empresas privadas o controle sobre as
informagdes que produzem ou recebem, uma significativa economia de
recursos com a redugdo da massa documental ao minimo essencial, a
otimizac&o e racionalizag&o dos espacos fisicos de guarda de documentos
e agilidade na recuperagéo das informagdes.
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A gestdo de documentos conforme afirma Bernardes (2008, p.6 e 7), € capaz
de:

Contribuir decisivamente para atender as demandas da sociedade
contemporanea por transparéncia [...] e acesso répido as informagées. Ao
fazer gestdo documental nZo estamos nos preocupando somente em
atender aos interesses imediatos do organismo produtor, de seus clientes
ou usuarios, mas estamos nos assegurando que os documentos
indispensaveis a reconstituicdo do passado sejam definitivamente
preservados. Aliado ao direito a informagéo esta o direito 8 meméria.

Para a autora em questdo, a implantagdo de um programa de gestado
documental garante o controle sobre as informagbes produzidas ou recebidas,
economia de recursos, otimizacédo e racionalizacdo do espaco além de agilidade na

recuperacao.

(...) para o controle pleno dos documentos, desde a sua producéo até a sua
destinag&o final, torna-se necessario assegurar a integragéo dos protocolos
com os arquivos visando a padronizagio dos procedimentos técnicos. Essa
integracao permitira que os documentos sejam rapidamente localizados nao
apenas durante sua tramitagdo, mas também durante o periodo em que
aguardam o cumprimento de seus prazos no arquivo corrente, intermediario
e permanente. As falhas nos sistemas de controle da produgio e
tramitagdo dos documentos, a acumulacdo desordenada e a falta de
normas e procedimentos arquivisticos comprometem a qualidade das
atividades rotineiras, uma vez que dificulta o acesso a informag&o, onera o
espaco fisico e aumenta os custos operacionais. (BERNARDES, 2008, p.7)

E importante destacar algumas consideracdes sobre o termo gestdo
arquivistica — termo este, utilizado, atualmente, com frequéncia:

Com relagéo ao termo gestdo de documentos ha um problema conceitual
que € necessario esclarecer. A Lei Nacional de Arquivos estabeleceu o
conceito de gestdo de documentos, compreendendo todos os
procedimentos e operacées técnicas das fases corrente e intermediaria, isto
€, desde a produgdo até a destinagao final, que nesse texto estamos
denominando gestao arquivistica dos documentos para diferenciar de outros
sistemas de documentos que usam o termo gestdo. Um exemplo dessa
situac@o ocorre na area de informatica, que passou a utilizar o termo gestéo
de documentos para alguns procedimentos de recuperac@o da informagéo
do material digitalizado, implantag&o de protocolos informatizados e/ou para
controle do armazenamento, nao incorporando o conceito de original para
produgédo de documentos, codigo de classificagdo de assunto, tabela de
temporalidade, avaliagéo e destinagdo. Assim, uma ferramenta de Gestao
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Eletrénica de Documentos (GED) ndo necessariamente atende a todos os
requisitos arquivisticos e juridicos, aproximando-se, na maioria das vezes,
de uma aplicagéo de gestado de documentos e ndo de um sistema de gestao

arquivistica de documentos. (ROCHA, 2004, p. 7)

Partindo deste conceito Rocha (2004, p.7) informa que:

No &mbito das organizagdes publicas e privadas, os documentos eletrdnicos
tornaram mais urgente a gestao arquivistica de documentos, que inclui tanto
os documentos tradicionais como os produzidos em meio eletrénico. A
gestao arquivistica de documentos eletronicos nao difere essencialmente da
gestdo arquivistica de documentos em papel, mas a manutencdo dos
documentos eletrénicos é mais dependente de um bom sistema de gestdo
arquivistica de documentos.

Como destaca Rocha (2004, p.8) um Sistema de Gestao Arquivistica de

Documentos é:

Um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas cuja interagéo permite
a eficiéncia e a eficacia na produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
destinagdo (eliminacédo ou guarda permanente) de documentos arquivisticos
correntes e intermediarios de uma organizagdo. Inclui codigo de
classificagao de assuntos, controle sobre a modificagao dos documentos de
arquivo, controle sobre os prazos de guarda e eliminagido e fornece um
repositério protegido para os documentos de arquivo que sejam
significativos para a organizagao.

A gestéo de documentos, portanto € um recurso de intervengado no decurso
de vida dos documentos de arquivo para assegurar agilidade no controle, utilizagdo
e recuperacao de documentos e informagbes, fundamental para o processo de
tomada de decis6es e para a preservagao da memoria institucional.
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6 Gerenciamento eletrénico de documentos (GED) e Sistema informatizado de
gestado arquivistica de documentos (SIGAD)

Considera-se aqui a definicdo de GED do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil:

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizagéo da informagéo nao
estruturada de um 6rgéo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes
funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicao.
Entende-se por informagdo nao estruturada aquela que n&o esta
armazenada em banco de dados, como mensagem de correio eletrdnico,
arquivo de texto, imagem ou som, planilha etc.

O GED pode englobar tecnologias de digitalizagéo, automacgéo de fluxos de
trabalho (workflow), processamento de formularios, indexag&o, gestéo de
documentos, repositérios, entre outras. (E-ARQ, 2011, p.10.)

De acordo com Avedon (2002, p. 3) o gerenciamento eletrénico de
documentos (GED) & uma técnica, um sistema, uma metodologia para o tratamento
e o processamento automatizado de documentos em papel e/ou suas copias em
microfiime. Para a realizagao deste gerenciamento, segundo o autor em questdo

(2002, p. 11) € necessario:

uma configuragéo de equipamentos, software e, normalmente, de recursos
de telecomunicagbes baseada em computador e automatizada que
armazena e gerencia imagens de documentos — e seus indices codificados
— que podem ser lidas por maqguinas e processadas por computador para
recuperagdo sob solicitagdo. Os sistemas de GED preservam as
caracteristicas visuais e espaciais e a aparéncia do documento original em
papel. O documento pode ser exibido ou impresso em papel onde e quando
necessario em apenas alguns segundos. Uma das grandes vantagens do
Gerenciamento Eletronico de Documentos é a capacidade de capturar,
recuperar e transmitir documentos contendo todos os tipos de informagao.

O SIGAD, por sua vez se caracteriza como:

um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas, caracteristico do
sistema de gestéo arquivistica de documentos, processado por computador.
Pode compreender um software particular, um determinado numero de
softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma
combinagdo destes. O sucesso do SIGAD dependera, fundamentalmente,
da implementagdo prévia de um programa de gestdo arquivistica de
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documentos. A produgdo de documentos digitais levou a criagdo de
sistemas informatizados de gerenciamento de documentos. Entretanto, para
se assegurar que documentos arquivisticos digitais sejam confiaveis e
auténticos e possam ser preservados com essas caracteristicas, €
fundamental que os sistemas acima referidos incorporem os conceitos
arquivisticos e suas implicages no gerenciamento dos documentos digitais.

(E-ARQ, 2011, p.10.)

Quadro 4 - Diferencgas entre GED e SIGAD.

Diferengas entre GED e SIGAD

GED*

SIGAD**

conjunto de tecnologias

conjunto de procedimentos e operagdes

organizagao da informagao

controle do ciclo de vida do documento

(funcicnalidade) captura

captura, armazenamento e indexagio

(funcionalidade) armazenamento

aplicag&o de plano de classificagéo

(funcionalidade) apresentagao/saida

controle de versbes

(funcionalidade) gerenciamento

controle sobre prazos de guarda e destinagao

(funcionalidade) digitalizagéo

armazenamento seguro

(funcionalidade) automagao fluxo de trabalho

garantia de acesso

preservagédo a medio e longo prazo

gestéo de todos os tipos de documentos
convencionais e digitais (textos, imagens, gravacao
sonora, e-mail, paginas web e bases de dados)

implementagéo de metadados

foco na manutengéo da autenticidade do documento

aplicagéo da tabela de temporalidade

*Estes requisitos s&o possibilidades, nao componentes obrigatorios.
**Estes requisitos sao obrigatérios.

Fonte: Elaborado pela autora.

Este quadro resume as principais diferengas entre o Gerenciamento eletrénico

de documentos e Sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos.

Destaca-se que, para o SIGAD ter sucesso: “dependera, fundamentalmente, da
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implementagéo prévia de um programa de gestao arquivistica de documentos.” (E-
ARQ, 2011, p. 10).

No Brasil os requisitos minimos para a implantagdo de um SIGAD séo
especificados pelo documento e-ARQ Brasil (2011) onde sdo estabelecidos os
conjuntos de condicbes a serem realizadas pela organizagdo produtora e ou
recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos préprios
documentos a fim de garantirem a sua confiabilidade e autenticidade, assim como
seu acesso. A proxima segao tras outras consideragdes sobre o documento para

esclarecimento do leitor.

6.1 O que € o e-ARQ Brasil?

O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica
de Documentos - e-ARQ Brasil (2011) foi elaborado pela Céamara Técnica de
Documentos Eletrdnicos sua criagcdo considera a existéncia de um importante legado
de documentos em formato digital, que vem sendo tratado por especialistas de
diversas areas, entre as quais arquivologia e tecnologia da informagéo. Ele consiste

em:

uma especificagcdo de requisitos a serem cumpridos pela organizagao
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestao arquivistica e
pelos proprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e
autenticidade, assim como sua acessibilidade. Além disso, o e-ARQ Brasil
pode ser usado para orientar a identificagdo de documentos arquivisticos
digitais. (E-ARQ, 2011, p. 9).

Conforme o documento Oficina: e-ARQ Brasil (2013), para se ter um SIGAD e
para que o mesmo possa atender a sua fungdo de gestdo arquivistica de

documentos torna-se necessario dois pré-requisitos:
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Identificag&o dos documentos arguivisticos digitais dentre as informagées e
os documentos produzidos, recebidos ou armazenados em meio digital;
Implantagdo de um programa de gestéo arquivistica de documentos (nico
para os convencionais e os digitais; (OFICINA: E-ARQ BRASIL, 2013)

Atendidos estes pré-requisitos o documento e-ARQ Brasil (2011, p.9)
“‘estabelece requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma tecnolégica
em que for desenvolvido e/ou implantado.” Os requisitos citados a seguir séo
utilizados para orientar os usudrios e também para caracterizar um sistema

informatizado de gestéo arquivistica de documentos.

captura, armazenamento, indexagéo e recuperagao de todos os tipos de
documentos arquivisticos; captura, armazenamento, indexagcdo e
recuperagéo de todos os componentes digitais do documento arquivistico
como uma unidade complexa; gestédo dos documentos a partir do plano de
classificac8o para manter a relagdo organica 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); integragdo
entre documentos digitais e convencionais; foco na manutengdo da
autenticidade dos documentos; avaliagéo e selegéo dos documentos para
recolhimento e preservagdo daqueles considerados de valor permanente;
aplicacdo de tabela de temporalidade e destinagdo de documentos;
transferéncia e recolhimento dos documentos por meio de uma fungao de
exportac&o; gestao de preservagao dos documentos. (E-ARQ, 2011, p. 7-8)

A especificacdo dos requisitos a serem implementados em um SIGAD
encontram-se na parte || do documento acima referenciado’.

O e-ARQ Brasil compreende uma extensa variedade de requisitos para
diferentes esferas de atuagéo, ramos de atividade e tipos de documentos. Existem
trés tipos de requisitos identificados no e-ARQ Brasil:

Obrigatérios quando indicados pela frase: “O SIGAD tem que...” Altamente
Desejaveis quando indicados pela frase: “O SIGAD deve...” Facultativos
guando indicados pela frase: "O SIGAD pode..."” Cada requisito numerado &
classificado como: (0O) = obrigatério = “O SIGAD tem que .." (AD) =
altamente desejavel = “O SIGAD deve ..." (F) = facultativo = “O SIGAD pode
..." Tem = o requisito é imprescindivel. Deve = podem existir razdes validas
em circunstancias particulares para ignorar um determinado item, mas a

’ para mais detalhes, consultar o e-Arq Brasil (2011, p. 39-89).
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totalidade das implicagées deve ser cuidadosamente examinada antes de
se escolher uma proposta diferente. Pode = o requisito &€ opcional. Tanto
para os requisitos considerados altamente desejaveis como para os
requisitos facultativos, & preciso observar que uma implementagéo que nao
inclua determinado item altamente desejavel ou facultativo deve estar
preparada para interoperar com outra implementagdo que inclui o item,
mesmo tendo funcionalidade reduzida. De forma inversa, uma
implementacéo que inclua um item altamente desejavel ou facultativo deve
estar preparada para interoperar com outra implementagéo que nao inclui o
item. (E-ARQ, 2011, p. 14-15)

Outro item importante considerado no Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos e-ARQ Brasil (2011, p. 90)
sdo os metadados ou seja “dados estruturados que descrevem e permitem
encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo
do tempo”. Assim como os requisitos, os metadados®, também possuem uma
classificagdo de acordo com o grau de exigéncia para apoiar a funcionalidade do
SIGAD. De acordo com o e-ARQ Brasil (2011, p. 90):

Cada elemento de metadado & classificado como: (O) = obrigatério. (OA) =
obrigatério, se aplicavel. (F) = facultativo. Obrigatério = o elemento deve,
obrigatoriamente, estar presente. Obrigatdrio, se aplicavel = o elemento
pode ser aplicavel ou ndo, porém, se aplicavel, sua presenga & obrigatoria.
Facultativo = os elementos facultativos estéo relacionados a implementacao
do sistema e cabe a instituicdo decidir ou nado pelo seu uso. O grau
facultativo pode tornar-se obrigatério para determinada instituicdo,
dependendo de suas necessidades especificas.

O e-ARQ Brasil (2011) pode ser aplicado em entidades publicas ou privadas e
para diferentes tipos de documentos arquivisticos. Pode, ainda, ser utilizado como
padrdo para uniformizar o desenvolvimento e aquisicdo de sistemas que tenham
como fim manter os documentos arquivisticos em formato digital e ou tradicional.
Seu ambito e sua utilizagdo sdo descritos desta forma pelo documento (E-ARQ,
2011, p.12).

8 para outros esclarecimentos sobre a elaboragdo do esquema de metadados, a metodologia
utilizada e a organizagao do modelo de esquema consultar o e-Arq Brasil (2011) Parte II.
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O e-ARQ Brasil deve ser utilizado para desenvolver um sistema
informatizado ou para avaliar um ja existente, cuja atividade principal seja a
gestdo arquivistica de documentos. O e-ARQ Brasil € aplicavel aos
sistemas que produzem e mantém somente documentos digitais e aos que
compreendem documentos digitais e convencionais. Com relagdo aos
documentos convencionais, o sistema inclui apenas o registro das
referéncias nos metadados, ja no caso dos documentos digitais, o sistema
inclui os préprios documentos.

O e-ARQ Brasil (2011) se dirige a

Fornecedores e programadores; profissionais da gestdo arquivistica de
documentos; usuarios de um SIGAD; potenciais usuarios de um SIGAD;
potenciais compradores de servicos externos de gestdo de documentos;
organizagbes de formagao e de ensino (E-ARQ BRASIL, 2011, p.12).

Conforme esta enumerado no documento, o cerne do e-ARQ Brasil (2011) é o

programa de gestdo arquivistica de documentos. As incumbéncias devem ser

distribuidas a todos os funcionarios de acordo com a fungéo e a posicao hierarquica

de cada um e envolver as seguintes categorias:

diregao superior: € o dirigente maximo responsavel pela viabilidade da politica
de gestao arquivistica de documentos. A ela cabera apoiar, integralmente, a
implantagcdo dessa politica, alocando recursos humanos, materiais e
financeiros, e promovendo o envolvimento de todos no programa de gestéo
arquivistica.

profissionais de arquivo: sdo os zeladores pelo planejamento e implantacdo
do programa de gestédo arquivistica, assim como pela analise e controle dos
trabalhos executados no ambito do programa. Ademais, os profissionais de
arquivo sao responsaveis também pela disseminagdo das técnicas e da
cultura arquivistica.

gerentes de unidades ou grupos de trabalho: s&o os responsaveis por
assegurar que os membros de suas equipes produzam e mantenham
documentos como parte de suas tarefas, de acordo com o programa de
gestdo arquivistica de documentos.
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e usuarios finais: sdo os responsaveis, em todos os niveis, pela produg¢ao e uso
dos documentos arquivisticos em suas atividades cotidianas, conforme
estabelecido pelo programa de gestéo.

o gestores dos sistemas de informagéo e de tecnologia da informagédo: sao as
pessoas do grupo de trabalho responsaveis pelo projeto, desenvolvimento e
manutencdo de sistemas de informagdo nos quais os documentos
arquivisticos digitais sdo gerados e usados, e pela operacionalizagdo dos
sistemas de computacao e de comunicagao.

Os principais instrumentos de elaboragao e gestdo arquivisticas descritos pelo e-
ARQ Brasil (2011) sao: plano/cédigo de classificagdo de documentos das atividades-
meio e finais, tabela de temporalidade e destinagédo, manual de gestédo, esquema de
classificagdo dos documentos e seguranga dos mesmos e vocabulario controlado.
Deve-se praticar o treinamento dos usuarios e realizar um monitoramento constante

do programa.



44

7 Competéncia e habilidade

Busca-se com o esta secdo uma abordagem sobre competéncia. Inicia-se
com a definigdo deste termo, segundo Zarifian citado por Fleury (2001) “a
competéncia € a inteligéncia pratica para situagbes que se apdiam sobre os
conhecimentos adquiridos e os transformam com tanto mais forga, quanto mais
aumenta a complexidade das situagées”

Ainda a respeito do termo competéncia acima citado foi localizada a seguinte

colocagao:

Embora sujeito a diferentes abordagens e teorizagdes (o que dificulta uma
definicdo plenamente aceita), & importante compreender que o conceito de
competéncia (como de fato acontece com todos os conceitos) difere da
palavra competéncia tomada em seu sentido cotidiano, fora do ambiente
corporativo. (...) Competéncia pressupde uma agéo que agregue valor
diante de novas situagbes. Assim, podemos compreender a composigéo do
conceito de competéncia, através de critérios objetivamente mensuraveis,
como o exercicio proativo e simultaneo de:

1. Saber conceitualmente (qualificagéo) — conhecimento

2. Saber fazer (experiéncia funcional) — habilidade

3. Saber agir (capacidade de obter resultados) — atitude

Portanto, competéncia pode ser entendida como uma ag&o fundamentada e
assertiva frente a novos desafios! Esta agao dever agregar valor econémico
para a organizagao e social para o individuo. Competéncia € um potencial
disponivel para enfrentar os desafios futuros. (HILSDORF, 2012)

Buscou-se na Classificagao Brasileira de Ocupagées (CBO)°, Brasil (2002)

outras consideracdes sobre competéncia a saber:

O conceito de competéncia tem duas dimensées:

Nivel de competéncia: & fungdo da complexidade, amplitude e
responsabilidade das atividades desenvolvidas no emprego ou outro tipo de
relagéo de trabalho.

Dominio (ou especializagdo) da competéncia: relaciona-se as
caracteristicas do contexto do trabalho como area de conhecimento, fungao,
atividade econdmica, processo produtivo, equipamentos, bens produzidos
que identificardo o tipo de profissdo ou ocupacgao.

°® E o documento normalizador do reconhecimento, da nomeagéo e da codificagéo dos titulos e
conteidos das ocupagbes do mercado de trabalho brasileiro. E ao mesmo tempo uma
classificagdo enumerativa e uma classificagéo descritiva.
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Conforme foi evoluindo o estudo do assunto corrente surgiu a necessidade de
juncdo entre o termo competéncia com a area de estudo deste trabalho, a

arquivologia.

7.1 Competéncias e habilidades no ambito da arquivologia

Hoje os temas competéncia e habilidade estdo muito presentes no ambito
profissional. Em se tratando dos termos em questdo, Graga (2014) define a
competéncia e a habilidade como: “é a capacidade de transformar conhecimentos,
habilidades, e atitudes em resultados. Habilidade: € um talento natural que se nasce
com, e que pode ser aperfeicoado.”

Antes de enumerar as competéncias e habilidades do profissional arquivista faz-
se necessario algumas consideragdes relevantes para entender a Tabela de
Classificacdo Brasileira. A mesma estad estruturada numericamente da seguinte
forma, conforme a CBO (2002):

e Os grandes grupos constituem o nivel mais agregado da classificagéo.
Admitem dez'® conjuntos, agregados por nivel de competéncia e similaridade
nas atividades executadas. Arquivistas e arquivista pesquisador (jornalismo)
estdo acomodados no grande grupo de numero dois (Profissionais das
ciéncias e das artes), enquanto os arquivistas de documentos pertencem ao
grande grupo de numero quatro (Trabalhadores de servicos administrativos).

¢ O subgrupo principal foi elaborado para melhorar o equilibrio hierarquico entre
o namero de grandes grupos e subgrupos e aperfeigoar as agregagdes por
dominio. O subgrupo principal indica o segundo digito.

o O subgrupo ou 3° digito indica, de forma ampla, o dominio dos campos
profissionais de familias ocupacionais reunidas.

° A lista completa dos grupos podera ser consultada no portal do Ministério do Trabalho e
Emprego.
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e O 4° digito refere-se ao grupo de base ou familia ocupacional. Congrega
situagcdes de emprego ou ocupagdes semelhantes.

A estrutura numérica descrita acima esta exemplificada a seguir.

Figura 2 - Estrutura numérica da CBO.
I |

Grande grupo: .
amplas areas ;
de emprego

Subgrupo
principal:
agrupamento
mais restrito

Campos
profissionais: y!
reune ocupagoes r—

Familia

com estreito : _

parentesco ; ocupacional:
| ocupagées
. semelhantes

Fonte: Tabela de Classificacao Brasileira.

Esta figura representa a estrutura numérica da classificagdo de ocupagdes. A
ocupagdo € um conceito que segundo a Classificacdo Brasileira de Ocupagoes
(2002) significa um conjunto articulado de fungées, tarefas e operagdes destinadas a
obtencdo de produtos ou servicos. Dando prosseguimento, observa-se que a
ocupacéo de arquivista é considerada em trés grandes areas de atividade de acordo
com o quadro cinco:



47

Quadro 5 - Quadro de ocupacao.

s 5 Cédigo n
Familia de ocupacéo ocupacao Ocupagéo
2613: Arquivistas e museclogos 2613-05 Arquivista
2611: Profissionais do jornalismo 2611-05 Arquivista pesquisador (jornalismo)
4151: Auxiliares de servigos de -
documentagso, informagZo e pesquisa 4151-05 Arquivista de documentos

Fonte: Ministério do Trabalho e Emprego.

Os outros pontos a salientar como caracteristicas de trabalho (Condigdes
gerais de exercicio), competéncias pessoais e recursos de trabalho foram descritos,

no quadro seis, também conforme a Classificagdo Brasileira de Ocupacgdes (2002).
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O quadro seis aborda as caracteristicas de trabalho, nelas é possivel
observar as condigbes de trabalho de cada ocupacao: como o local, os horarios, as
tarefas e aos tipos de materiais aos quais o profissional estara exposto. Os recursos
de trabalho descritos no quadro sdo os utilizados nas ocupagdes descritas. As
competéncias acima citadas serdo as mobilizadas para o desempenho das
atividades do emprego ou trabalho, de acordo com a Classificagdo Brasileira de
Ocupacodes (2002).

Para enriquecer sobre o tema referido neste item da monografia Cendén, et al
(2008) enumera algumas competéncias e habilidades dos profissionais da
arquivologia, as de carater geral, tipicas desse nivel de formacdo e aquelas de
carater especifico. Sao habilidades gerais dos arquivistas:

e identificar os limites que demarcam o respectivo campo de conhecimento;

e criar produtos a partir dos conhecimentos adquiridos e divulga-los;

e elaborar e executar politicas institucionais;

e elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos;

e gerar e utilizar novas tecnologias;

e traduzir as necessidades das pessoas e grupos nas respectivas areas de

atuacao;

e desenvolver atividades independentes, de modo a conduzir, dirigir,
assessorar, prestar consultoria, realizar pericia e emitir laudos técnicos e
pareceres;

e atender a demandas de informacédo geradas pelas transformacdes que
caracterizam o mundo atualmente.

Séo habilidades especificas dos arquivistas, segundo Cendén, et al (2008):

e assimilar o estatuto probatorio e informativo dos documentos de arquivo;

o distinguir o contexto de producdo de documentos no ambito de instituicées
publicas e privadas;

e preconceber e elaborar instrumentos de gestdo de documentos de arquivo
gue permitam sua organizagao, avaliacao e utilizacao;

e executar operacdes relacionadas as fungdes arquivisticas:
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e criacéo, classificagao, avaliacao, descrigédo, aquisigdo, preservacgao e difusao;
= entender o arquivo como um sistema/rede de informacéo.
Dando prosseguimento no levantamento de competéncias e habilidades dos
arquivistas, faz-se importante apresentar as atribuicées deste profissional, definidas
no art. 2 ° da Lei Federal 6.546. Sao elas:

| - planejamento, organizagdo e diregdo de servigos de Arquivo; Il -
planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e
informativo; Il - planejamento, orientagdo e direcdo das atividades de
identificac&o das espécies documentais e participagdo no planejamento de
novos documentos e controle de multicopias; IV - planejamento,
organizagéo e diregdo de servigos ou centro de documentagio e informagao
constituidos de acervos arquivisticos e mistos; V - planejamento,
organizag&o e diregao de servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos;
VI - orientagdo do planejamento da automagéo aplicada aos arquivos; VII -
orientagdo quanto a classificag@o, arranjo e descricdo de documentos; VIII -
orientagdo da avaliagdo e selegdo de documentos, para fins de
preservagao; X - promogdo de medidas necessarias & conservagéo de
documentos; X - elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade
sobre assuntos arquivisticos; Xl - assessoramento aos trabalhos de
pesquisa cientifica ou técnico-administrativa; XlIl - desenvolvimento de
estudos sobre documentos culturaimente importantes. (BRASIL, 1978)

Também considera importante, no ambito deste trabalho, o Parecer'
CNE/CES n° 492 (2001, p.35), o qual enumera as competéncias e habilidades —
gerais e especificas - que se espera dos graduados em Arquivologia, a saber:

A) Gerais. Identificar as fronteiras que demarcam o respectivo campo de
conhecimento; gerar produtos a partir dos conhecimentos adquiridos e
divulga-los; formular e executar politicas institucionais; elaborar, coordenar,
executar e avaliar planos, programas e projetos; desenvolver e utilizar
novas tecnologias; traduzir as necessidades de individuos, grupos e
comunidades nas respectivas dreas de atuagdo; desenvolver atividades
profissionais autdnomas, de modo a orientar, dirigir, assessorar, prestar
consultoria, realizar pericias e emitir laudos técnicos e pareceres; responder
a demandas de informacdo produzidas pelas transformagbes que
caracterizam o mundo contemporaneo. B) Especificas. Compreender o
estatuto probatério dos documentos de arquivo; identificar o contexto de
produgéo de documentos no ambito de instituicdes publicas e privadas;
planejar e elaborar instrumentos de gestdo de documentos de arquivo que
permitam sua organizagdo, avaliagdo e utilizagio; realizar operagtes de
arranjo, descrigéo e difusao.

" Nota do Conselho Nacional de Educacao/Camara Superior de Educagio sobre as diretrizes
Curriculares Nacionais para o curso de Arquivologia e outros.
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Esta secdo relne varias competéncias pessoais e técnicas necessarias aos
profissionais. Estas competéncias unidas a uma visdo global do trabalho e a busca
constante de informacées e fecnologias podem ser essenciais para a carreira

profissional dos graduados em Arquivologia.



93

8 Competéncias e habilidades para o planejamento, desenvolvimento,
implementag¢ao e manutencao de um SIGAD

Tendo em vista, no ambito deste processo investigativo, o objetivo de
identificar as competéncias e habilidades necessarias para o planejamento,
desenvolvimento, implantacdo e manutengdo de um SIGAD, por intermédio da
revisdo de literatura, da consulta junto a legislagcdo, a instrumentos técnicos e
normativos e ao e-ARQ Brasil, pdde-se inferir que os arquivistas, precisam ter e/ou

desenvolver as seguintes competéncias e habilidades:

» |dentificar e definir um acervo arquivistico, bem como suas caracteristicas e
propriedades;

e |dentificar e definir um documento arquivistico digital, bem como suas
caracteristicas e propriedades;

e |dentificar e contornar os problemas relacionados a preservagdo de
documentos digitais;

¢ Conhecer estratégias de preservacao dos documentos arquivisticos digitais;

¢ Orientar quanto a produgao de documentos tradicionais e digitais;

e Orientar quanto a manutengéo de materiais digitais;

¢ Conhecer os objetivos da gestéo de documentos;

* Aplicar as rotinas, procedimentos da Gestao de Documentos;

e Definir e diferenciar GED e SIGAD;

e Compreender e aplicar os requisitos do e-ARQ Brasil;

e Desenvolver e aplicar planos de classificagédo e codigos de classificagao;

» Desenvolver e aplicar tabelas de temporalidade e destinagédo de documentos;

¢ Desenvolver e aplicar manuais de gestao arquivistica de documentos;

» Desenvolver e aplicar esquema de classificagdo de acesso e seguranga;

e Desenvolver e aplicar glossario, vocabularios controlados e tesauros;

» Executar operagdes captura (registro classificacdo, indexacgéo, atribuicdo de
restricdo de acesso, arquivamento);
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Executar operagées de avaliacédo, temporalidade e destinacao;

Executar operacbes de pesquisa, localizagcdo e apresentacdo dos
documentos;

Executar operagdes de controle de acesso, produzir trilhas de auditoria e
realizar copias de seguranca;

Executar operagbes de armazenamento em sistemas informatizados;
Implementar esquemas de metadados;

Trabalhar com/em equipes interdisciplinarmente;

Utilizar com propriedade softwares e equipamentos;

Conhecer a legislacéo pertinente;

Aplicar e manter a usabilidade, a interoperabilidade, a disponibilidade, o
desempenho e escalabilidade de sistemas informatizados;

Planejar e promover programas de treinamento;

Comportar e agir seguindo preceitos éticos e morais;

Desenvolver raciocinio légico e abstrato;

Possuir senso de organizagao;

Ser proativo e criativo.
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9 Metodologia

A presente segdo ftrata da metodologia que foi utilizada no
desenvolvimento desta pesquisa. Para tanto, esta secgéo foi estruturada de maneira
a apresentar como se deu a escolha de realizagéo da pesquisa, descrevera também,

a metodologia utilizada e as ferramentas e procedimentos adotados.

9.1 Caminhos adotados para a pesquisa

Esta pesquisa apresenta um carater quantitativo e qualitativo. A parte teérica
e qualitativa, apresentada anteriormente, teve como objetivo descrever os
conhecimentos especificos e interdisciplinares necessarios para o planejamento,
desenvolvimento, implantacdo e manutengdo de um SIGAD. Conforme informa
Neves (1996, p. 1):

A pesquisa qualitativa costuma ser direcionada, ao longo do seu
desenvolvimento; além disso, ndo busca enumerar ou medir eventos, e,
geralmente, ndo emprega instrumental estatistico para a analise de dados;
seu foco de interesse é amplo e parte de uma perspectiva diferenciada da
adotada pelos métodos quantitativos. Dela faz parte a obtengéo de dados
descritivos mediante contato direto e interativo do pesquisador com a
situag@o objeto de estudo. Nas pesquisas qualitativas, é frequente que o
pesquisador procure entender os fenémenos, segundo a perspectiva dos
participantes da situagéo estudada e, a partir dai, situe sua interpretagéo
dos fendmenos estudados.

Nesta pesquisa planejou-se o estudo exploratério das competéncias e dos
conhecimentos especificos e interdisciplinares necessarios para o planejamento,
desenvolvimento, implantagdo e manutencdo de um SIGAD baseada na literatura,
na legislagao, em instrumentos técnicos e normativos e na revisdo do e-ARQ Brasil.

Apds o estudo pdde-se inferir que os arquivistas, para trabalharem com
um SIGAD precisam ter e/ou desenvolver as competéncias e habilidades listadas no
final da secao anterior.

A outra parte, quali-quantitativa da pesquisa, foi realizada através da
aplicacdo de um questionario elaborado com questdes de concordédncia e delas
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obteve-se dados que foram tratados e analisados. A ideia foi verificar junto a alunos
de cursos de Arquivologia da UFMG - populacdo da pesquisa - , se estes
compreendem, reconhecem e/ou identificam as competéncias e habilidades inferidas
ao término do primeiro momento da pesquisa (competéncias e habilidades
elencadas na segao anterior).

Como assinala (Cendon, et al, p.235)

Os arquivistas devem estar preparados para enfrentar com proficiéncia e
criatividade os problemas da sua pratica profissional, particularmente as que
demandam intervengdes em arquivos, centros de documentagdo ou
informacgao, centros culturais, servicos ou redes de informagdes, érgaos de
gestao do patriménio cultural. S&o os arquivistas que projetam, implantam e
manté&m organizado o sistema de gestdo de documentos das organizagées.
Facilitar o fluxo de documentos, a armazenagem orgéanica dos dossiés e 0
acesso e uso da memoria institucional registrada em qualquer tipo de
suporte sdo as principais tarefas do arquivista. O profissional pode ainda
promover programas de treinamento de acesso a bases de dados, sempre
buscando aprimorar o trabalho institucional.

Por todas estas responsabilidades acima citadas foi que se teve a
curiosidade em verificar se estas habilidades estdo sendo identificadas e
reconhecidas e/ou assimiladas pelos futuros arquivistas.

O questionario foi enviado a vinte e cinco alunos através do e-mail de
turma gerado pela UFMG. Foram obtidas sete respostas via questionario. Ressalta-
se que os participantes desta pesquisa, cursaram, no decorrer do quinto periodo a
disciplina Gestao arquivistica de documentos eletrénicos, a qual tem a seguinte

ementa:

Aplicagbes da gestdo arquivistica em sistemas e ambientes de produgéo
eletrénica de documentos. Automagdo de servigos de informagao.
Automacgdo dos processos arquivisticos. Documentos eletrénicos. Normas
nacionais e internacionais para intercambio entre sistemas. Preservagdo
dos documentos eletrénicos. Autenticacéo e preservagao digital. Assinatura
digital. Migrag&o de suportes e conversdo prospectiva.

O método escolhido na elaboragdo do questionario foi a escala de Likert,
geralmente utilizada em questionarios para pesquisas de opinido. Esta escala

representa assertivas; e, conforme Oliveira (2001), os respondentes indicam se
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concordam ou ndo com as afirmag¢des de acordo com o grau de concordancia ou
discordancia de cada uma. Deste modo, a escala dispée ao respondente as

seguintes opgoes:

discordo totalmente - 1,
discordo parcialmente - 2,
indiferente - 3,

concordo parcialmente - 4,
concordo totalmente - 5.

Como no exemplo, foi atribuido a numeragao de 1 a 5 para cada resposta:

Figura 3 - Grau de concordancia da escala de Likert.

Grau de concordancia da escala de Likert

1 2 3 4 5
o+
Discordo Discordo Indiferente Concordo Concordo
totalmente parcialmente parcialmente totalmente

Fonte: Adaptado de Oliveira, 2005.

De acordo com o método escolhido, devem ser atribuidos valores a cada
resposta conforme indicado na figura quatro, de modo que reflitam a dire¢do da
posicéo do respondente em relagdo a cada afirmacao. Para tanto, faz-se necessario
estabelecer um Ranking Médio (RM), demonstrado abaixo. A linha superior de
numeros refere-se aos graus de concordancias sobre a afirmativa e a linha inferior

informa a quantidade de entrevistados que respondeu cada opgéo.
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Figura 4 - Aplicacao Sistema Likert.

Afirmativa Frequéncia de sujeitos

3
o

Identificar e definir um acervo arquivistico, tanto em
suas caracteristicas quanto em suas propriedades. \ 2

Grau de concordancia 1
. |
sobre a afirmativa

Numero de entrevistados |
que responderam ¥

* Neste quadro exemplo:
Dais entrevistados declararam discordar parcialimante
Trés entrevistados declararam sei
Um entrevistado declarou cance

() com a afirmativa acima
(2 a afirmativa acima
e 4) com a afirmativa acima

Fonte: Adaptado de Oliveira, 2005.

Sendo assim, segundo preconizado na metodologia em questéo os calculos
sao feitos desta forma: O Ranking Médio foi obtido pela média ponderada conforme
a seguinte explicagao: (2x2) + (3x3) + (4x1) = 17.

Desta maneira, o ranking para esta questdo exemplificada se da pela
equacao:

17

(2+3+1)
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O questionario aplicado foi referente as competéncias dos profissionais

arquivistas e aos conhecimentos necessarios para atuagcédo na area. Como objetivo

verificar se os mesmos identificam competéncias e habilidades que sdo necessarias

para o planejamento, desenvolvimento, implementacdo e manutengdo de um

SIGAD. O mesmo podera ser consultado no Apéndice A.

A perguntas contidas no questionario referido foram enviadas a 25 alunos do

curso de arquivologia, destes, foram obtidas 7 respostas. O ranking médio

correspondente a cada pergunta esta exposto na tabela e no grafico seguintes.

Tabela 1 - Ranking médio das perguntas do questionario.

Perguntas do questionario referente ao SIGAD

Ranking médio

3. Conhecer estratégias de preservagéo dos documentos arquivisticos digitais. 50
21. Trabalhar com/em equipes interdisciplinarmente. 5,0
7. Aplicar as rotinas, procedimentos da gestao de documentos. 4.8
8. Definir e diferenciar ged e SIGAD. 48
18. Executar operagdes de controle de acesso, trilhas de auditoria e cépias de 48
seguranga. !

25. Planejar e promover programas de treinamento. 48
29. Ser proativo e criativo. 4.8
1. Identificar e definir um acervo arquivistico, bem como suas caracteristicas e 47
propriedades. !

4. Orientar quanto & produgéo de documentos tradicionais e digitais. 47
6. Conhecer os objetivos da gestao de documentos. 47
10. Desenvolver e aplicar planos de classificagéo e cadigos de classificagao. 4,5
11. Desenvolver e aplicar tabelas de temporalidade e destinagao de 45

documentos.
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9. Compreender e aplicar os requisitos do e-arq Brasil. 44
13. Desenvolver e aplicar esquema de classificagao de acesso e seguranca. 4.4
16. Executar operagdes de avaliagéo, temporalidade e destinagao. 4.4
23. Conhecer a legislagéo pertinente. 4.4
26. Comportar e agir seguindo preceitos éticos e morais. 44
27. Desenvolver raciocinio logico e abstrato. 4.4
28. Possuir senso de organizagao. 4.4
12. Desenvolver e aplicar manuais de gestéo arquivistica de documentos. 4.2
22. Utilizar com propriedade softwares e equipamentos. 42

24. Aplicar e manter a usabilidade, a interoperabilidade, a disponibilidade, o

desempenho e escalabilidade de sistemas informatizados. B
30. Identificar e definir um documento arquivistico digital, bem como suas 42
caracteristicas e propriedades. ’
2. Identificar e contornar os problemas relacionados & preservagao de 41
documentos digitais. '
5. Orientar quanto & manutengéo de materiais digitais. 41
14. Desenvolver e aplicar glossério, vocabularios controlados e tesauros. 41
15. Executar operagdes captura (registro classificagéo, indexagao, atribuicio de 41
restricdo de acesso, arquivamento). '
17. Executar operagdes de pesquisa, localizagdo e apresentagio dos 41
documentos. ’
19. Executar operag6es armazenamento em sistemas informatizados. 4.1
20. Implementar esquemas de metadados. 4.0

Fonte: Elaborado pela autora.

A tabela um refere-se aos dados do ranking de respostas obtido pelo
questionario aplicado aos alunos. Os numeros foram organizados de acordo com o

peso que obtiveram, de forma decrescente.




61

Figura § - Grafico do Ranking médio do questionario Sigad.

Grafico do Ranking médio do questiondrio Sigad

i Sériel

4,4

Fonte: Elaborado pela autora.




62

Como se percebe, todos os itens elencados no questionario obtiveram um
ranking médio que aponta para a concordancia (umas mais, outras menos) em
relagdo as competéncias e habildiades inferidas na primeira etapa desta pesquisa.

Destaca-se que, ao realizar a analise dos dados com as respostas obtidas é
possivel apontar um ranking com oito grupos de competéncias e habilidades que
refletem a diregcdo da posicdo dos respondentes em relagdo a cada afirmacéo,
vamos a elas:

Trabalho com/em equipe interdisciplinar e o conhecimento de estratégias de
preservacdo de documentos arquivisticos digitais sdo as duas competéncias que
lideram o ranking de respostas. Nota-se que o trabalho interdisciplinar esta dentro do
escopo esperado para o cenario do profissional arquivista, entretanto, € de ambito
pessoal. Os alunos demonstraram compreender a importancia da preservagao
digital, inclusive com a pluralidade que |lhe é peculiar, envolvendo varios atores e
dominios: tecnologico, legal e politico.

Ainda de acordo com o ranking de respostas obtidas pelos estudantes, na
segunda posigdo estdo as seguintes competéncias: Aplicar as rotinas e
procedimentos da gestdo de documentos; definir e diferenciar GED e SIGAD;
executar operagdes de controle de acesso, trilhas de auditoria e copias de
segurancga; planejar e promover programas de treinamento e ser proativo e criativo.
Destaca-se a visdo dos estudantes para o foco do SIGAD em gerenciar grandes e
variados acervos. Outro ponto relevante é a preocupagdo dos mesmos com a
seguranga dos documentos digitais, visto que eles exigem periodicamente, revisées
e atualizagbes. E notavel também, que os estudantes tenham reconhecido a
importdncia no controle de acessos pelos usuarios, por grupos ou pelo grau de
sigilosidade. Ressalta-se a questao de terem considerado a necessidade de planejar
e promover programas de treinamento, o que envolve dominio e conhecimento
tedrico, capacidade de sintese e analise, entre outras caracteristicas; fato este que
pode, de certa forma, justificar terem concordado que precisam ser proativos e
criativos.

Na terceira colocagdo de classificacdo estao: |dentificar e definir um acervo

arquivistico, bem como suas caracteristicas e propriedades; orientar quanto a
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producéo de documentos tradicionais e digitais; conhecer os objetivos da gestao de
documentos. Pode-se perceber que os respondentes compreendem que planejar,
implementar e gerenciar um SIGAD é promover a gestdo de documentos. Ademais,
também compreendem a importancia de preservar os documentos arquivisticos e
saber reconhece-los. O aluno que tem entendimento sobre as caracteristicas e
propriedades desses documentos sera um profissional eficaz que pode
comprometer-se em planejar e usar um SIGAD.

O quarto posicionamento temos: Desenvolver e aplicar planos de
classificacdo e codigos de classificacdo e desenvolver e aplicar tabelas de
temporalidade e destinagdo de documentos. Estas afirmativas reforcam a indicagédo
de que os alunos compreendem que as rotinas, procedimentos e instrumentos de
gestdo devem ser considerados. Haja visto que a classificagdo € um conjunto de
operacgoes intelectuais e fisicas que espelham o documento de conforme sua
estrutura e funcéo. A aplicacdo da tabela de temporalidade garante o cumprimento
de todo o processo desde a sua produgdo até o designio final, que pode ser
eliminacao ou guarda permanente.

A quinta posicao de competéncias e habilidades é: compreender e aplicar os
requisitos do e-arq Brasil; desenvolver e aplicar esquema de classificagdo de acesso
e seguranca; executar operacbes de avaliagdo, temporalidade e destinagao;
conhecer a legislagdo pertinente; comportar e agir seguindo preceitos éticos e
morais; desenvolver raciocinio légico e abstrato e possuir senso de organizagao.
Causa estranheza que estas questdes aparegcam na quinta colocacgdo. A fungdo do
e-arq Brasil & especificar requisitos minimos a serem cumpridos quando se produz
ou recebe um documento para garantir sua confiabilidade, autenticidade e
acessibilidade. As obrigagdes descritas no e-arq Brasil sdo destinadas a todos que
usam o SIGAD. A legislacdo arquivistica & igualmente importante, pois fornece
elementos normalizadores para gestdo e acesso de documentos arquivisticos desde
que adaptados a realidade de cada um. Sendo assim o mais l6gico que este
conteudo viesse junto das competéncias que abordam sobre gestdo de documentos.

Conforme o ranking de respostas em sexto lugar temos: desenvolver e aplicar

manuais de gestéo arquivistica de documentos; utilizar com propriedade softwares e
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equipamentos; aplicar e manter a usabilidade, a interoperabilidade, a
disponibilidade, o desempenho e escalabilidade de sistemas informatizados e
identificar e definir um documento arquivistico digital, bem como suas caracteristicas
e propriedades. Ao constatar esta posigdo deve-se lembrar que os manuais a serem
desenvolvidos podem servir de material didatico e de orientagao para as atividades
realizadas ao longo do processo de gestdo arquivistica. Infere-se também que os
alunos ddo mais importancia para a gestdo de documentos que para a utilizagcao de
softwares e equipamentos. Vale ressaltar que utilizagdo com propriedade de
softwares inclui ter algum conhecimento a respeito das configuragées necessarias
para assegurar que os usuarios recuperem e utilizem o documento sem erro. Para
esta questdo, entretanto, podem contar com a ajuda dos profissionais de TI.
Finalizando este item os estudantes apontaram como mais relevante identificar e
definir um acervo arquivistico do que identificar e definir um documento arquivistico
digital, pode-se inferir, que compreendem que um SIGAD lida tanto com documentos
tradicionais quanto digitais e que caracteristicas essenciais de documentos
tradicionais também compreendem caracteristicas de documentos digitais.

Na penultima posicdo as competéncias e habilidades de acordo com
classificacdo dos estudantes foram: Identificar e contornar os problemas
relacionados a preservacao de documentos digitais; orientar quanto & manutencao
de materiais digitais; desenvolver e aplicar glosséario, vocabularios controlados e
tesauros; executar operagdes captura (registro classificagéo, indexagéo, atribuigéo
de restricdo de acesso, arquivamento); executar operagées de pesquisa, localizagao
e apresentagcdo dos documentos e executar operagcées armazenamento em
sistemas informatizados. O provavel motivo destas questdes aparecerem na sétima
posicdo eleita pelos estudantes é que nestas situagées eles podem contar com
ajuda de outros profissionais, como: pessoal da Tl, bibliotecarios, etc.

Na dltima posicao finalizando as competéncias e habilidades que os
estudantes assinalam esta implementar esquemas de metadados. Deve-se ressaltar
que a implementagdo de metadados € um dos dez requisitos que caracterizam um

SIGAD e em alguns momentos podera nao haver, necessariamente, um documento
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fisico e neste caso eles serdo identificados por unidades l6gicas de arquivamento

por meio de metadados.
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11 Consideragoes finais

Os estudos demonstraram que os alunos identificam e reconhem as
competéncias e habilidades necessarias ao planejamento, desenvolvimento,
implementagdao e manutencdo de um sistema integrado de gestdo arquivistica de
documentos. Este trabalho contribui para a Arquivologia no sentido de analisar e
fazer refletir a formacao dos profissionais para o trato com documentos e tecnologias
para gestdo de documentos arquivisticos. Ao levantar as habilidades e
competéncias desde o planejamento até a manutengdo de um SIGAD os futuros
profissionais, hoje, alunos, terao maior clareza de sua atuacao no contexto de novas
tecnologias. O referido trabalho também presta contribuicdo ao curso de
Arquivologia da UFMG, pois contribui para esclarecer como os alunos do curso
estdo compreendendo o contetido sobre os sistemas informatizados de gestédo
arquivistica de documentos.

Tanto os objetivos especificos quanto o objetivo geral de verificar se os
alunos da graduacdo em Arquivologia identificam competéncias e habilidades que
sd0 necessarias para o0 planejamento, desenvolvimento, implementacdo e
manutencao de um SIGAD foram alcangados.

Partindo do pressuposto de observar as competéncias e habilidades seria
interessante estender esta pesquisa a outros cursos de arquivologia oferecidos no
pais. Também poderia sugerir a mesma pesquisa com 0s egressos do curso ou com
profissionais que ja estdo atuando na area para que seja realizado um comparativo
observando os pontos positivos e negativos tanto do SIGAD como do processo de
desenvolvimento e manutengédo do mesmo.

E relevante elucidar que houve um baixo niimero de respondentes. Uma das
possiveis explicacdes pode ser atribuida ao periodo de final de semestre em que o
questionario foi enviado. Ademais, a divulgagao do questionario foi feita via e-mail de
comunicagdo da turma. Em uma abordagem futura a aplicagdo presencial do

questionario, talvez trouxesse um resultado mais positivo.
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APENDICE A — QUESTIONARIO DE MONOGRAFIA SIGAD

Procura-se analisar os requisitos minimos gerais para a profissio de arquivista, quando atuando no

planejamento, desenvolvimento, implantagdo e manutengdo de um SIGAD. S3o apresentadas, a seguir,

competéncias e/ou habilidades. Por favor, leia-as atentamente e avalie em que medida vocé concorda ou

discorda.

1. Identificar e definir um acervo arquivistico, bem como suas caracteristicas e propriedades.

T

5 Je BRG B

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

2. Identificar e contornar os problemas relacionados a preservagio de documentos digitais.

e}

e}

]

% % e B

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

3. Conhecer estratégias de preservacio dos documentos arquivisticos digitais.

o

o

9

i S I -

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

4. Orientar quanto a producio de documentos tradicionais e digitais.

o

o

15 (.

-1

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

5. Orientar quanto 2 manutenc¢io de materiais digitais.

o

Discordo totalmente



o Discordo parcialmente
I ’
o Indiferente
I _ N
o Concordo parcialmente
o B Concordo totalmente

6. Conhecer os objetivos da gestio de documentos.

o O Discordo totalmente
I ; i
o Discordo parcialmente
o r Indiferente
I~ . e
o Concordo parcialmente
™ _
o Concordo totalmente

7. Aplicar as rotinas, procedimentos da gestio de documentos.

o = Discordo totalmente
o] r Discordo parcialmente
o ] Indiferente

= T
o Concordo parcialmente
o ™ Concordo totalmente

8. Definir e diferenciar ged e SIGAD.

o I Discordo totalmente
o r Discordo parcialmente
[ o
o Indiferente
[ PP
o Concordo parcialmente
o r Concordo totalmente

9. Compreender e aplicar os requisitos do e-arq Brasil.

o r Discordo totalmente
I~ . .

o Discordo parcialmente

o & Indiferente
I~ : .

o} Concordo parcialmente
~ .

o Concordo totalmente

10. Desenvolver e aplicar planos de classificagdo e codigos de classificagio.

-

o Discordo totalmente

O . .
o Discordo parcialmente



(o]

75

Indiferente

o I Concordo parcialmente

e}

Concordo totalmente

11. Desenvolver e aplicar tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos.

o

(o]

=

I N R

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
[ndiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

12. Desenvolver e aplicar manuais de gestio arquivistica de documentos.

o]

o]

.

T

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

13. Desenvolver e aplicar esquema de classificac@io de acesso e seguranca.

o

(o]

A

I R B

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

14. Desenvolver e aplicar glossario, vocabularios controlados e tesauros.

@]

@]

o]

o

o]

1

I S -

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

15. Executar operacdes captura (registro classificagdo, indexacio, atribuicio de restricio de
acesso, arquivamento).

o}

e}

[e]

-
-
-

Discordo totalmente
Discordo parcialmente

Indiferente



o}

o]
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Concordo parcialmente

Concordo totalmente

16. Executar operagdes de avaliagio, temporalidade e destinagdo.

o}

[e]

=

(N R -

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

17. Executar operag¢des de pesquisa, localizacdo e apresenta¢io dos documentos.

e}

o]

.

0 I S

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

18. Executar operagdes de controle de acesso, trilhas de auditoria e copias de seguranca.

o]

le]

1

U R |

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

19. Executar operagdes armazenamento em sistemas informatizados.

@]

o}

9

OO0 a0

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente

Concordo totalmente

20. Implementar esquemas de metadados.

o]

o)

-

o1 O

Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Indiferente

Concordo parcialmente
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o O Concordo totalmente

21. Trabalhar com/em equipes interdisciplinarmente.

o ] Discordo totalmente
o r Discordo parcialmente
o = Indiferente
J ) .
o Concordo parcialmente
] .
o Concordo totalmente

22. Utilizar com propriedade softwares e equipamentos.

o r Discordo totalmente

r : ;

o Discordo parcialmente
] .

o Indiferente

o) r Concordo parcialmente
- or

o Concordo totalmente

23. Conhecer a legislagdo pertinente.

o E Discordo totalmente
r i »
o Discordo parcialmente
I .
o Indiferente
- ) _
o Concordo parcialmente
I i .
o Concordo totalmente

24. Aplicar e manter a usabilidade, a interoperabilidade, a disponibilidade, o desempenho e
escalabilidade de sistemas informatizados.

e} r Discordo totalmente
o Discordo parcialmente
o O Indiferente
| ) »
o Concordo parcialmente
I . ,
o Concordo totalmente

25. Planejar e promover programas de treinamento.

1

e} Discordo totalmente

- : ;
o Discordo parcialmente

9

o [ndiferente

.

o Concordo parcialmente

.

o Concordo totalmente
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26. Compeortar e agir seguindo preceitos éticos e morais.

o s Discordo totalmente
r . »
o Discordo parcialmente
o B [ndiferente
o u Concordo parcialmente
0 & i _
o Concordo totalmente

27. Desenvolver raciocinio légico e abstrato.

o r Discordo totalmente
o r Discordo parcialmente
o r Indiferente

I~ : -
o Concordo parcialmente
o L Concordo totalmente

28. Possuir senso de organizagio.

o I Discordo totalmente
i B

o} Discordo parcialmente

o] = Indiferente
r~ do varci

o Concordo parcialmente
r "

o] Concordo totalmente

29. Ser proativo e criativo.

o I Discordo totalmente
O it ot
o Discordo parcialmente
o [ Indiferente
~ ) .
o Concordo parcialmente
[ i
o Concordo totalmente

30. Identificar e definir um documento arquivistico digital, bem como suas caracteristicas e
propriedades.

-

o Discordo totalmente

o Discordo parcialmente
[ .

o Indiferente
i E

o Concordo parcialmente

o Concordo totalmente



