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1. Introducéo

A implementagdo de softwares para gerenciar eletronicamente documentos vem estimulando
cada vez mais a criacéo de documentos digitais no ambiente das organizagtes. A maioria desses
sistemas buscou priorizar a agilidade nas operacdes de tramitagdo, indexagcdo e acesso com 0
objetivo de tornar mais rapida a circulacéo de informacfes e conseqlientemente o processo de
tomada de decisdo, deixando em segundo plano as questdes que envolvem a autenticidade do
documento arquivistico, o inter-relacionamento com outros documentos e a preservagao de longo
prazo.

Podemos dizer que a maioria desses sistemas enfatiza as questdes que envolvem 0 acesso
imediato as informagfes contidas nos documentos em detrimento das caracteristicas arquivisticas
mencionadas acima. Essa stuacdo, porém, acarretou diversos problemas, tais como a perda de
documentos que deveriam ser mantidos por razbes administrativas e legais, a confusdo entre o
que define o documento arquivistico e a midia que 0 armazena; 0 questionamento sobre a
autenticidade desses documentos ou de sua validade juridica; a dificuldade de diferenciar o
documento completo e efetivo e as suas versdes, como minutas e rascunhos, e a auséncia de
informagdo sobre o contexto de producdo que permita a compreensdo dos documentos digitais.
Além disso, muitos desses sigtemas ndo prevéem funciondidades que permitam assegurar a
preservacdo de longo prazo dos documentos de arquivo, que sofrem com a continua mudanca
tecnologica, tanto de suportes como de formatos, software e hardware.

Para enfrentar essa situacdo, a Camara Técnica de Documentos Eletrénicos do Conselho
Nacional de Arquivos' vem elaborando um modelo de requisitos para orientar o desenvolvimento
ou a aquisicdo de sistemas informatizados que aendam as necessidades de producéo e
manutencdo de documentos arquivisticos digitais auténticos. Os requisitos sdo condigdes a serem
cumpridas pela organizagcdo produtoralrecebedora de documentos, pelo sistema de gestdo
arquivistica e pelos préprios documentos a fim de garantir fidedignidade, autenticidade e acesso.
Pretende especificar todas as atividades e operagdes técnicas da gestdo arquivigica de
documentos, desde a etapa da producdo, tramitacdo, utilizacdo e arquivamento até a sua
destinacéo final.

' A Camara Técnica de Documentos Eletrnicos possui uma pégina no sitio do Conarg. Disponivel em
http://www.arquivonacional .gov.br
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Os gstemas informatizados devem ser desenvolvidos com base em requisitos funcionais que
incorporem os aspectos relevantes da arquivigtica: autenticidade, preservacdo e acesso de longo
prazo dos documentos. Um ndmero expressivo de documentos precisa ser conservado por mais
de cinco anos por razdes legais e adminigtrativas, sendo que cinco anos para o formato digital ja é
considerado pela Unesco como um documento de longo prazo. Assm, a preservacao de
documentos digitais ndo pode mais ser deixada para as etapas posteriores a sua criagdo e
arquivamento, mas deve se iniciar no momento da producdo dos documentos.

Desta forma, estamos propondo a adocdo de sistemas informatizados de gestéo arquivistica de
documentos — SIGAD, conforme recomendado pelo Arquivo Nacional do Reino Unido?® e pelo
Modelo de Requisitos para a Gestdo de Documentos Eletrénicos — MoReg® . O SIGAD é um
sistema desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos em
ambiente eletrénico e pode compreender um software particular, um determinado nimero de
softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma combinagdo desses.

Com relacdo aos sigtemas de gestéo de informacdo e de conhecimento, ainda que sgjam Uteis e
necessarios para as organizagdes modernas, ndo contemplam os procedimentos capazes de
assegurar a autenticidade dos documentos arquivisticos. Dessa forma, ndo é mais possivel
desconhecer as especificidades da gestdo arquivigtica de documentos para o exercicio e
demonstracéo das atividades realizadas. Resumidamente podemos identificar que as principais
diferengas entre um SIGAD e um GED s80 as seguintes:

um SIGAD trata o documento de arquivo como uma unidade complexa, que precisa ser
fidedigna e auténtica;

um SIGAD redliza a gestéo de documentos a partir do plano de classificagdo para manter
arelacdo organica dos documentos por meio do codigo de classificagdo;

um SIGAD incorpora metadados ao nivel dos documentos que descrevem informagéo
referente ao contexto de producado e atecnologia;

um SIGAD trata sistematicamente a selecéo, a avaliacdo dos documentos arquivisticos e a
sua destinagdo (eliminagdo ou guarda permanente), de acordo com alegislacdo em vigor;
um SIGAD inclui procedimentos para a preservagdo de longo prazo dos documentos
arquivisticos.

um SIGAD deve prever armazenamento e gestdo seguros para garantir a autenticidade dos
documentos e a transparéncia das a¢des da organizacéo;

um SIGAD deve prever a exportacdo dos documentos para transferéncia e recolhimento.

2 Cf. Public Record Office (United Kingdom). Management, appraisal and preservation of electronic records. 2 nd.
edition. Kew, Richmond, Surrey, 1999. V. 1. Principles. Disponivd em:  http://Awwv.
national archives.gov.uk/recordsmanagement

% Cf. European Communities. Model requirements for the management of electronic records. Luxembourg: Office
for Official Publications of the European Communities, 2002.
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2. Justificativa

A Camara Técnica de Documentos Eletrénicos do Conselho Naciona de Arquivos, responsavel
pela elaboracdo desses Requisitos, foi formada nos anos 90 e tem por objetivo sugerir normas,
procedimentos técnicos e insrumentos legais para a gestdo arquivistica e a preservacéo dos
documentos arquivisticos digitais. A Camara € composta por representantes de varios setores do
governo e da sociedade civil com formagdo multidisciplinar, contando com profissonais das
areas de arquivologia, ciéncia da informacdo, tecnologia da informagdo, direito e administracéo.

A partir de 2003, formou-se um grupo de trabalho no Arquivo Nacional, cujos integrantes sdo
membros da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos, e vem desenvolvendo estudos e
diretrizes sobre gestéo e preservacdo dos documentos arquivisticos digitais.

Inicialmente apresento uma breve explanacéo sobre as caracteristicas dos documentos digitais e
guais s80 0s parametros que estdo norteando 0s Nosos trabalhos.

As inUmeras vantagens proporcionadas pelo ambiente eletrénico e pelo formato digital, como
economia de espaco fisico, ganho de produtividade, otimizacdo dos fluxos de trabalho, facilidade
de geracdo e distribuicdo de dados e informacdes digitais, além da rapidez no acesso aos estoques
de informagdo tém levado individuos e organizacfes dos setores publico e privado a produzirem
documentos exclusivamente em formato digital.

Ao lado das vantagens, os documentos digitais também apresentam problemas e desafios. podem
ser manipulados sem deixar qualquer vestigio, sendo ingtévels e extremamente vulneraveis a
intervencdo humana, a obsolescéncia tecnoldgica e a degradacdo fisica do suporte. Além disso,
no ambiente eletrénico é dificil reconhecer entre os registros o que € documento arquivigtico. Em
alguns casos é possivel estabelecer um paraelo com as formas de apresentacdo dos documentos
tradicionais (cartas, contratos, memorandos, relatérios etc); em outros casos € mais complicado
fazer essa correspondéncia, como no caso de bases de dados, hipertexto, planilhas, sistemas de
multimidia. A conseqiiéncia dessa sStuacdo é a dificuldade de identificar e estabelecer a
proveniéncia dos documentos.

O documento digital possui determinadas especificidades que o diferenciam dos documentos
convencionais. No documento digital conteido e suporte sdo entidades separadas; essa situacdo é
completamente diferente do documento em papel, no qua a informacdo € escrita no suporte,
tornando essas duas entidades intrinsecamente inseparaveis. Por outro lado, no documento digital
o contelido ndo é diretamente acessivel a compreensdo humana e os simbolos precisam ser
decodificados por software especifico para se tornarem legiveis. Além disso, a preservagdo e o
acess0 aos documentos digitais dependem fundamentalmente dos metadados que descrevem o
contexto e estrutura do documento e a tecnologia adotada (sstemas, formatos, estrutura de
dados). Diferentemente do documento digital, 0 documento convencional se caracteriza por sua
edtabilidade e € essa estabilidade que garante a autenticidade do documento arquivistico. A
manutencdo da integridade fisica e intelectual ao longo do tempo, e, portanto, da sua
autenticidade, foi uma das razdes para que o documento arquivistico convenciond, especidmente
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em papel, permanecesse como 0 melhor testemunho das fungdes e atividades das organizagoes e
pessoas.

Um outro aspecto a ser destacado € que a confiabilidade dos documentos digitais € mais
dependente de um bom sistema de gestdo arquivistica de documentos. Assim, 0s sistemas
informatizados que produzem e mantém documentos digitais precisam garantir que sd0 capazes
de redlizar os procedimentos e operagbes técnicas préprios da gestdo de documentos,
compreendendo todo o seu ciclo de vida, da producéo até a sua destinagdo final.

Os desafios do documento digital tornaram as atividades da gestéo de documentos inadiaveis e
imprescindiveis, especiamente com relagdo a adogdo de procedimentos padronizados de criagdo,
uso e destinacgo. Além disso, a norma ISO de gestdo de documentos — 15489* estabelece que o
sucesso de um programa de gestdo de documentos depende das organizagtes, especialmente dos
seus dirigentes, assumirem a responsabilidade para com a sua documentacdo, definindo uma
politica de gestéo de documentos. O documento arquivistico digital, assm como o convencional,
€ um documento formal, pois é testemunho da acdo que 0 gerou e gue precisa ser mantido pelo
tempo que for necessario.

A disseminacdo do formato digital para documentar a condugdo dos negdcios das organizacfes
do setor publico pde a seguinte questdo para ser respondida pelos profissionais de arquivo: como
assegurar que o documento arquivistico permaneca auténtico ao longo do tempo e em
condicdes de ser lido e compreendido.

3. Metodologia

Para responder a essa questdo, recorremos ao aparato conceitual e metodolégico do Projeto
Interpares’ que considera que as acdes de gestao e preservacao dos documentos digitais devem
levar em conta determinados principios, dentre 0s quais destacamos os seguintes:

§ um documento arquivistico é distinto de outros objetos digitais por possuir uma forma
fixa, um contelido estavel, um elo arquivistico com outros documentos e um contexto
identificavel;

§ a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais envolve o estabelecimento da
suaidentidade e integridade;

§ a autenticidade estd mais em risco no momento da transmissdo dos documentos ou
quando o ambiente tecnoldgico estd sendo atualizado ou substituido;

§ apreservacdo requer agdes arquivisticas a serem incorporadas em todo o seu ciclo de
vida, desde a etapa de plangamento e concepcdo de Sstemas eletronicos para que ndo
haja perda nem adulteracéo;

4 AUSTRALIAN Standard Records Management. AS1SO 15489.1-2002 : Information and documentation - Records
management - Part 1: General. 19 p.

5 The International Rresearch on Permanent Authentic Records in Electronic Systems (InterPARES project),
coordenado pela prof. Luciana Duranti encontra-se disponivel em http://www.interpares.org
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§ a autenticidade dos documentos digitais e sua preservacdo dependem de sistemas de
gestdo arquivigtica confiaveis, para realizar as etapas de criacdo, uso e destinagdo, e
de ingtituigdes de custodia confiavels, pararealizar as atividades de preservacao;

8§ preservar documentos digitais significa garantir a capacidade de reproduzir o
documento; isto significa ndo confundir preservacdo de documento com preservacéo
da midia que o0 armazena;
documentar todo o processo de preservacdo a fim de proteger e assegurar a sua
preservacdo de longo prazo;
distinguir preservagdo da autenticidade de um documento da autenticagdo de um
documento;

Assm, o enfoque do Projeto Interpares se dirige para as questdes que envolvem a autenticidade
do documento arquivistico. O Projeto se propde a fornecer instrumentos que permitam assegurar
a preservacdo e 0 acesso de documentos arquivisticos digitais auténticos tanto para as
organizagdes que produzem como para as gque custodiem documentos digitais.

Do ponto de vista tedrico e metodoldgico, adotamos a linha proposta por Luciana Duranti®, a
diplomatica arquivistica contemporénea, que busca integrar 0s principios e conceitos da
diplomética e da arquivistica, construindo um arcabougo que atenda aos documentos
contemporaneos, especialmente os digitais. A diplomdtica, que estava circunscrita aos
documentos medievais, foi recuperada como disciplina importante e fundamental para a teoria e
prética arquivistica, pois € necessario identificar documentos arquivisticos em ambientes
eletronicos.

Além disso, nos trabalhos coordenados por Duranti sdo apresentadas definicbes para
determinados termos como documento arquivigtico, fidedignidade, autenticidade e discutidos os
critérios para distinguir documentos arquivisticos dos documentos ndo arquivisticos (no records).
Um outro aspecto relevante da producéo cientifica do InterPARES diz respeito a propor diretrizes
para a definicdo dos requisitos funcionais para os sstemas informatizados de gestdo de
documentos e orientagbes que garantam a preservagdo da autenticidade dos documentos de vaor
permanente.

Consderamos que os conceitos de documento arquivistico, documento arquivistico digital,
autenticidade, fidedignidade e gestdo de documentos sdo fundamentais para subsidiar todos os
trabalhos e propostas para a gestéo e preservacdo desse formato. Sem eles é impossivel ter um
conjunto de agdes capazes de assegurar a preservagao de longo prazo e 0 acesso continuo.

Conceitos:

n Documento arquivistico: é informagdo registrada, independente da forma ou do suporte,
produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa, dotada de
organicidade, que possui elementos constitutivos suficientes para servir de prova dessas
atividades.

® Cf. Rondingli,Rosely. Gerenciamento arquivistico de documentos eletronicos: uma abordagem tedrica da
diplomética arquivistica contemporénea. Rio de Janeiro : Editora FGV, 2002. p.45.
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n Documento arquivigico digital: € um documento arquivistico, em formato digital,
produzido, processado e armazenado por um computador.

n Fidedignidade: capacidade de um documento sustentar os fatos que atesta. Esta
relacionada a0 momento da sua producédo e a veracidade do seu conteddo.

n Autenticidade: capacidade de um documento arquivistico ser 0 que diz ser e que € livre
de adulteracdes ou qualquer outro tipo de corrupcdo. Esta relacionada com a forma de
transmissdo e estratégias de custodia e preservacao.

n Gesdo de documentos: conjunto de procedimentos e operacOes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacéo ou recolhimento para a guarda permanente.

Para a redacdo dos requisitos foram tomados como base, aém da bibliografia disponivel sobre o
tema, alguns trabalhos que vem se destacando no cenario internacional, tais como: as publicagdes
e textos do projeto InterPARES cujo enfoque reside na diplomética e na necessidade de preservar
a integridade dos documentos, a especificacdo de requistos do Departamento de Defesa
americano, adotada pela administracdo federal americana, o padrdo DoD’, que se fundamentou
no projeto da Universidade de British Columbia, coordenado também por Luciana Duranti, que
antecedeu ao InterPARES; a norma | SO 15489 de gestéo de documentos; o trabaho pioneiro do
Arquivo Nacional do Reino Unido com a especificacéo dos Requisitos para sistemas de gestéo de
documentos eletronicos®; a especificacio MoReq na versio publicada em Portugal pelo Instituto
dos Arquivos NacionaigTorre do Tombo e Ingituto de Informdatica, com o titulo de
RecomendacOes para a gestdo de documentos de arquivo eetronicos, que foi balizado pela
especificagdo do Reino Unido e, por Ultimo, mas ndo menos importante, a legislacdo brasileira de
arquivos que forneceu o arcabouco legal desse trabalho.

4. Objetivos dos Requisitos

§ orientar aimplantacdo da gestdo arquivistica de documentos;

§ fornecer especificages técnicas e funcionais e metadados para orientar a
aquisicdo e/ou a epecificacdo de sistemas informatizados de gestdo arquivistica
de documentos,

§ permitir aidentificacdo dos documentos arquivisticos em sistemas informatizados,

§ possibilitar a utilizacdo, alegibilidade, a compreensio e 0 acesso continuo aos
documentos digitais;

7 United States. Department of Defense. DoD 5015.2-STD Design Criteria Sandards for Electronic Records
Management Software Applications, 2002.

® The National Archives of England, Wales and the United Kingdom. Functional requirements for electronic
records management systems. 2002. 60 p.
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§ fornecer diretrizes e procedimentos para 0 armazenamento e a preservacdo de
longo prazo dos documentos digitais.

5. Resultados e produtos:

Antes da elaboracdo dos requisitos, foram realizados diversos trabalhos que contemplam aspectos
da gest&o de documentos digitais, bem como de sua preservagao.

Trabalhosjarealizados:

§ ditio onde sdo divulgados os trabalhos da Céamara Técnica de Documentos Eletrénicos
com textos sobre gestdo e preservacdo, questées mais freqlentes, atas e lista de
integrantes.

§ glossario de documentos arquivisticos digitais para apoiar os trabahos da Camara
Técnica dos Documentos Eletronicos, que também esta disponivel na pagina

§ Carta para a Preservacdo do Patriménio Arquivistico Digital, elaborada com o
objetivo de conscientizar o poder publico e a sociedade civil a respeito da preservagdo
digital, aprovada em 2004.

8§ Resolugdo n° 20 de 16 de julho de 2004, aprovada pelo Conselho Nacional de Arquivos,
gue dispde sobre a inser¢do dos documentos digitais nos programes de gestdo
arquivistica com a finaidade de identificar os documentos arquivisticos entre todas as
informagdes e todos os documentos produzidos, recebidos ou armazenados em formato
digital.

Trabalhos em andamento:
Requisitos para gestdo arquivistica de documentos digitais no Brasil

A epecificacdo de um modelo de requisitos para os sstemas informatizados de gestdo de
documentos é condicdo indispensavel para que os Sstemas informatizados assegurem 0s
procedimentos e as operagdes técnicas da gestdo de documentos, possibilitando que as
organizagdes publicas ou privadas possam demongrar a transparéncia de suas atividades e
decisdes por meio de documentos arquivisticos. O modelo esta estruturado em duas partes. A
primeira apresenta uma introducdo a gestdo de documentos e a Sstemas informatizados de
gestdo, contemplando o histérico dessa matéria no Brasil, o plangamento e implantagdo do
programa de gestédo de documentos, os procedimentos e os insrumentos. Alguns aspectos que
merecem destaque na parte | :

identificacdo dos documentos arquivisticos digitais dentre as informagdes e o0s
documentos produzidos, recebidos ou armazenados em meio digital;

implantacdo de um programa de gestdo arquivisica de documentos Unico que
compreenda tanto os documentos arquivisticos convencionais como os digitais;
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participagdo dos profissonais da administracdo, de arquivo e da Tl na concepcdo, do
projeto, implantagcdo e gerenciamento dos sistemas eletronicos de gestdo de documentos,

Na segunda parte € apresentada a especificagdo dos requisitos, contemplando os aspectos de
funcionalidade, tratando dos topicos da gestdo de documentos como plano de classificacéo;
tramitacdo; captura; avaliagdo e dedtinagdo; pesquisa, busca e localizagdo; seguranca;
armazenamento; preservacdo; funcdes administrativas e técnicas e requisitos adicionais. Os
aspectos relevantes a serem destacados na parte |1 so as secdes que tratam da organizagéo do
documento arquivigtico, da classificacdo, dos aspectos que envolvem a seguranca légica dos
sistemas, 0 armazenamento e a preservacdo dos documentos digitais.
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