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O DOCUMENTO DIGITAL NA PERSPECTIVA DO RECORDKEEPING
INFORMATICS: o caso das portarias de afastamento da UFSM geradas no
SIE

Gilberto Fladimar Rodrigues Viana'
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RESUMO: O artigo analisa o processo de criagdo do tipo documental, portaria de afastamento eventual
gerado pelo Sistema de Informacgdes para o Ensino da Universidade Federal de Santa Maria — SIE/UFSM,
sob o enfoque arquivistico contemporaneo, pds-custodial, do Recordkeeping Informatic’s (RKI). A
metodologia utilizada se caracteriza por uma abordagem qualitativa de natureza aplicada e descritiva. Foi
utilizada a técnica de pesquisa bibliografica e documental. Nao se trata de um estudo conclusivo e os
resultados parciais sdo apresentados em relacdo as quatro dimensdes direcionadas a Recordkeeping
Informatic’s (RKI).
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A DIGITAL DOCUMENTS IN THE PERSPECTIVE OF RECORDKEEPING
INFORMATICS: the case of UFSM’s removal ordinances generated at SIE

ABSTRACT: This paper analyzes the creation process of document type occasional removal ordinances
generated by the Information System for Education of the Federal University of Santa Maria — SIE/UFSM
under the contemporary archival, post-custodial approach called Recordkeeping Informatic’s (RKI). The
methodology used is characterized by a qualitative approach of applied and descriptive nature. We used
bibliographic and documentary research technique. This is not a conclusive study and partial results are
presented in relation to the four dimensions aimed at RKI.
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1 INTRODUCAO

A producdao de documentos digitais ¢ uma realidade em todos os ambientes
organizacionais privados e publicos nas esferas, municipal, estadual e federal. A Universidade
Federal de Santa Maria (UFSM), consoante com essa realidade, esta utilizando referenciais
normativos, técnicos e teoricos produzidos em ambito internacional, para apoiar € operacionalizar

a gestdo dessa documentacao diante dos novos desafios que se apresentam.
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Este estudo tem como objetivo analisar sob o enfoque arquivistico contemporaneo, pds-
custodial a aplicagdo do Recordkeeping Informatic’s (RKI) de Upward, Reed, Oliver e Evans
(2012, 2013), (que interpretaremos aqui como: manutencdo dos documentos digitais). Esses
estudos estao referenciados a partir do modelo de gerenciamento de documentos - Record
Continuum (RC), (que interpretaremos aqui como: documento continuo), desenvolvido por
Upward (1996, 1997) e seus colegas do Grupo de Pesquisa RC, na Universidade de Monash,
Melbourne (Australia). Conforme Stefan (2010), o modelo RC ¢ um dos trés dos modelos de
gerenciamento de documentos utilizados pela comunidade arquivistica internacional. A
arquivistica pos-custodial se caracteriza pela ruptura do paradigma custodial e estd associada,
também, aos novos recursos tecnologicos as TIC’s. Porém, o legado tedrico e pratico da
arquivistica custodial, manteve-se como um referencial béasico da arquivistica pos-custodial
conforme Cook (1994 apud VIANA, 2015).

Tém-se como base de aplicagdio o Sistema de Informagdes para o Ensino da
Universidade Federal de Santa Maria (SIE/UFSM). °Esse sistema tem como finalidade
automatizar varios processos da Institui¢do e apoiar a gestdo na geréncia desses processos. O
sistema estd em constante evolug¢do e, a cada dia, novos subsistemas sao desenvolvidos e
adaptados aos demais processos. O SIE contempla varios subsistemas, incluindo as atividades
fins e atividades-meio. Na atividade-fim entende-se a atuacdo do SIE no ensino, pesquisa e
extensdo, enquanto que as atividades-meio envolvem os procedimentos administrativos que
servem de apoio a atividade-fim. O SIE pode ser dividido em grandes subsistemas: académico,
gestdo de recursos humanos, administragdo orcamentaria e financeira, protocolo e controle de
processos, servicos gerais, indicadores e central de atendimento. As funcionalidades do SIE estdo
disponiveis em plataformas desktop e Web. Todos os subsistemas do SIE possuem uma
integragdo nativa com um subsistema de Gestdo Eletronica de Documentos, no qual estdo
automatizados varios fluxos de trabalho existentes na Instituicdo. O SIE, atualmente, produz
documentos nato digitas e estd sendo adaptado para atender a especificacdo do e-Arq Brasil. A
abordagem desse artigo ¢ aplicada ao subsistema Recursos Humanos, mdédulo Afastamento, na
plataforma Web, onde sdao gerados os tipos documentais portaria de afastamento para

qualificagdo, portaria de afastamento para capacitagdo e portaria de afastamento eventual.

3 KANTORSKILG. Artigo [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por <neivapavezi@gmail.com> em 28
jun./2016.
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O objeto da pesquisa € o processo de criacdo da portaria de afastamento eventual,
entendido aqui como documento nato digital. Adotaremos o conceito definido pelo Interpares
Project' que entende documento arquivistico digital como documento digital que ¢ tratado e
gerenciado como um documento arquivistico. O conceito de documento digital ¢ anténimo de
documento arquivistico ndo digital. Ou seja, todos aqueles que ndo sdo digitais porque as
informagdes estdo registradas em suportes analdogicos como papel ou eletronicos, como as fitas
magnéticas. A guisa de conclusdo desse conceito, enfatizamos que o documento arquivistico
digital pode conter uma linguagem textual, iconografica, audiovisual ou sonora. O documento em
questdo, a portaria de afastamento eventual, ¢ um tipo documental arquivistico nato digital,
considerando-se a espécie documental (portaria) somada a atividade que gerou o documento
(afastamento eventual). O conceito de Portaria, enquanto espécie documental ¢ apresentado por

Kaspary (1986, p.149):

Sdo atos pelos quais as autoridades competentes determinam providéncias de
carater administrativo, ddo instrugcdes sobre execucdo de leis e de servigos,
definem situac¢des funcionais e aplicam medias de ordem disciplinar.

O tipo documental eleito faz parte do escopo das atividades de normatizagdo arquivistica
da producao e gestao documental que os autores estdo realizando. Essas atividades fazem parte
do escopo do trabalho proposto por uma comissdo criada para implantar a informatiza¢ao da
gestdo, preservacdo e acesso aos documentos arquivisticos digitais da UFSM>. O grupo tem
caradter multidisciplinar e ¢ constituido por arquivistas, analistas de TI, administradores e
bibliotecaria. Diante desse cendrio, chegamos ao que preconiza o Conselho Internacional de
Arquivos — ICA (2005, p. 30) “Os arquivistas devem trabalhar em conjunto com gestores dos
sistemas que suportam o desenvolvimento de normas transversais na administragdo para a
interoperabilidade de sistemas, a normalizacdo da gestdo da informacdo e outras iniciativas
similares”.

A metodologia do estudo ¢ a abordagem qualitativa de natureza aplicada. A descrigao foi
aplicada a partir da técnica de pesquisa bibliografica e documental, tendo como principal

referencial tedrico o RKI. Este estudo pretendeu verificar os aspectos que se complementam

* O detalhamento e os resultados obtidos por esse projeto internacional podem ser consultados no enderego
www.interpares.org
> Informagdes sobre os resultados das atividades podem ser obtidos no endereco www.ufsm.br/gedai.
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arquivisticamente, tendo como base os preceitos do RKI e a estrutura de metadados do sistema de
informagdo SIE/UFSM. Esta verificagdo estd voltada a consisténcia dos documentos e
informacdes armazenadas no ambiente institucional e disponibilizadas a sociedade. Os resultados
parciais apresentados neste artigo (capitulo 3) foram obtidos a partir da aplicagao do modelo de
gerenciamento de documentos RC de Upward (1996), onde sdo analisadas as quatro dimensdes
com o foco no eixo Rekordkeeping. Nao ¢ um estudo conclusivo, ao contrario, esta em sua fase
inicial e requer ainda mais aprofundamento em razao da diversidade de tipos documentais digitais

que ja existem e outros que serao criados na instituicao.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 ARQUIVISTICA POS-CUSTODIAL

Aborda-se a Arquivistica Contemporanea, sob a oOtica da ruptura do paradigma custodial
pelo paradigma pdés-custodial. Porém, conforme Cook (1994), esta ruptura ndo significou o
abandono dos referenciais tedricos e praticos da arquivistica de forma radical, ou seja, a
utilizacdo desses referenciais subsidiam o paradigma pos-custodial. Soma-se a ruptura do
paradigma custodial as tecnologias de vanguarda relacionadas a sistemas de informagdo, que
reportam ao documento em suporte digital.

A arquivistica pds-custodial também se caracteriza pela necessidade de uma gestdo
documental proativa em relacdo as mudangas tecnoldgicas e as mudangas e evolugdes da

sociedade. Na visdao de Pozuelo (2012, p.16):

Si existe alguna ciéncia que deba reaccionar de manera urgente ante el futuro
éstas es sin duda la archivistica y de uma manera muy particular la gestion de
documentos, em tanto los cambios sociales y tecnologicos que esta
experimentando la sociedade em su conjunto no solo inciden sobre allas si no
que la estan transformando realmente em su metodologia y, lo que es mas
importante,em su propria naturaleza.(POZUELO, 2012, p.16)

Em relagdo a sociedade contemporanea, cabe enfatizar a cultura vigente, de multiplos
olhares sobre a historia, e de diferentes narrativas por diferentes sujeitos e segmentos sociais
(OLIVERA et al.,2012). Ou seja, esta cultura contrapde—se a cultura da opacidade do acesso aos

documento, tipica do paradigma custodial, onde a restricdo do acesso aos documentos era regra.
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A configuragdo cultural de opacidade do paradigma custodial, ¢ caracterizada por Silva (2014,
p.11) como “[...] patrimonialista, historicista e tecnicista, que ainda sobrevive apesar da crise que
se intensifica em plena Era da Informacao ou Digital [...]”. Por outro lado, Cook (2012), destaca a
versatilidade do principio de proveniéncia dos documentos, considerando os multiplos cendrios
em que os documentos podem ser utilizados na institui¢ao e na sociedade.

As mudangas propiciadas pela ruptura do paradigma custodial estdo associadas a outros
fazeres do profissional arquivista que transcendem a funcdo de meros custodiadores dos
documentos. Duranti (1994, p.62) afirma que “Os arquivistas ndo precisam ter a custddia fisica
dos documentos eletronicos para exercer o controle sobre eles e proteger sua integridade: eles
podem fazer isso a distancia, contanto que detenham autoridade legal para essa fungdo”. A autora
enfatiza que, se o profissional arquivista ndo tiver este entendimento sobre a custédia dos
documentos eletronicos (digitais) a profissdao corre o risco de desparecer. O arquivista, no
entendimento de Ribeiro (2005, p.9), “[...]terd de, na chamada “era pds-custodial”, passar a estar
na linha da frente, isto ¢, junto da producdo da informacdo [...]”. O mesmo autor acrescenta que
“na era pos-custodial” o arquivista teve acrescido as suas responsabilidades a de assumir o
tratamento documental na fase de producao do mesmo, o que ndo acontecia na era custodial.
Dentre as atribui¢des profissionais do arquivista, incluem-se, agora, a de dialogar com outros
profissionais da sua organizacdo visando o melhor entendimento dos processos que envolvem a
gestdo documental em seus respectivos dominios, principalmente com os profissionais da area de
TI, e o compromisso de ser um agente proativo na constru¢do da memoria coletiva. Conforme

Cook (2012):

Para os arquivistas, a mudanca de paradigma requer deixar de identificar a si
mesmos como guardides passivos de um legado herdado, para celebrar o seu
papel na formacao ativa da memdria coletiva (ou social) (COOK, 2012, p.125).

A postura proativa exigida do profissional arquivista, deve ser exercida, conforme

Gilliland (2010):

Onde existem lacunas documentais, a partir da perspectiva de estratégias de
documentagdo, os arquivistas devem intervir ativamente com projetos de
documentarios, como historias orais ou colecionismo tematico para a criagdo de
um “record” que preencha a experiéncia ou conhecimento que falta, em vez de
agir como receptores passivos e burocraticos (GILLILAND, 2010, p.336).
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A quebra do paradigma arquivistica custodial, pelo novo paradigma arquivistico o pos-
custodial, estabelece uma cultura de proatividade e ndo opacidade em relacdo a gestdo
documental na fase de producdo documental, assim como a de acesso aos documentos na
perspectiva da memoria social e de acompanhamento de atos publicos através de documentos
publicos nao sigilosos. Associado ao paradigma pos-custodial e as agdes proativas do profissional
arquivista, tem-se os avancos e facilidades tecnoldgicas, que agregaram condigdes tecnicamente
favoraveis a autenticidade e confiabilidade dos documentos em suporte digital, assim como o
acesso a estes documentos. Ou seja, o paradigma pos-custodial conforme, Viana (2014) “nao
questiona o objeto de estudo da arquivologia, o documento, mas sim o patrimonialismo e o
tecnicismo na Arquivologia”. E nesse cenario de mudangas, no alvorecer de uma nova
consciéncia arquivistica, que esta se desenvolvendo o estudo e a implementagdo de agdes visando

a informatizacdo da gestdo, preservacao e acesso da documentacdo arquivistica da UFSM.

2.2 RECORDS CONTINUUM — RC

A referéncia do modelo RC, como um modelo de gerenciamento de documentos, faz
parte dos estudos de Stefan (2010) onde s@o elencados trés modelos: (a) European Administrative
Model — Archival Model (Modelo Administrativo Europeu — Modelo de Arquivo); (b) Anglo-
Saxon Model — Lifecycle Model (Modelo Anglo Saxdao — Modelo de Ciclo de Vida); e (¢)
Australian Model — Records Continuum (Modelo Australiano — Documentos Continuos).

Conforme Upward, et.al. (2012) a tradi¢do australiana de documentos continuos foi
resgatada pela reforma da Lei de Arquivo na década de 1997. Ou seja, o modelo de tratamento
documental até entdo estava alinhado ao modelo burocratico weberiano que primava pela
agilidade e praticidade da exceléncia (PETERS; WATERMAN,1982 apud UPWARD, et.al.,
2012). A contribuicdo que o passado poderia propiciar ao presente € ao futuro das organizacdes
era desconsiderado, ou seja, desfazia-se da memoria contida nos documentos. Este desfazer
envolvia a eliminacdo dos documentos, semelhante a dindmica de tratamento dispensado aos
documentos na administragdo dos EUA, na década de 80, conforme foi apresentado por Acland
(1991 apud UPWARD et. al 2012).

O RC (UPWARD, 1996, 1997) foi desenvolvido no contexto Australiano, considerando

as praticas de gestao do sistema de arquivo nacional, de responsabilidade moral pela custodia dos
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documentos publico deste pais. O modelo foi concebido na consonancia com o paradigma pods-
custodial. Upward (1996), auxiliou-se, para a fundamentacdo do modelo RC, dos estudos de
Giddens (1989) sobre a teoria da estruturagdo voltada as mudancas dos sistemas sociais
provocadas pelo agente. O autor considerou a similaridade das mudancas das estruturas sociais,
com os diferentes contextos, espacos e tempos que abrangem a gestdo documental pertinente aos
documentos digitais.

Também com a fundamentagdo do modelo RC, Lyotard (1984 apud UPWARD, 1996),
associou o paradigma pds-custodial a pds-modernidade, e expressou o sentido que o sufixo
“post” (pds), assume no contexto do modelo RC. Sendo: 1°) ndo esquecimento do passado; 2°)
ndo omissdo em relacdo as facilidades de flexibilizagdo da gestdo documental propiciada pelos
avangos tecnologicos do documento digital; e, 3°) transicdo permanente e/ou atualizagdo evitando
a reinvencgao.

O autor também se utilizou dos estudos de Mckemmish (1994) sobre os documentos

digitais no que concerne ao documento fisico como prova:

The loss of physicality that occurs when records are captured electronically is
forcing archivists to reassess basic understandings about the nature of the
records of social and organisational activity, and their qualities as evidence.
Even when they are captured in medium that can be felt and touched, records as
conceptual constructs do not coincide with records as physical objects.
(MCKEMMISH, 1994, p.200).

Cook (1994 apud UPWARD,1996) vincula ao documento digital o recurso de
flexibilidade, ou seja, a capacidade de utilizacdo do documento ou parte deste em “lugares
dindmicos” e em “multiplas realidades”. Outras caracteristicas marcantes do modelo RC ¢ a sua
aplicacdo em instituicdes publicas e também a de acesso publico aos documentos de forma
continua (O'SHEA, 1996 apud UPWARD 1996). Cabe ressaltar que esse acesso deve observar os
respectivos graus de sigilo quando a documentagao exigir.

Na sequéncia da fundamentacdo do modelo RC, Upward (1996) trouxe a contribuicao de
Jenkinson (1965) quando se referiu a responsabilidade dos arquivistas na custodia fisica dos
documentos. Outra contribuicdo utilizada pelo autor foi a de Maclean (1959), onde, além da
responsabiliza¢do pela defesa moral dos documentos, associa a necessidade de ordenacdo da
documentacdo em relacdo a cronologia de sua criagdo e ao local em que foram produzidos

(conforme o contexto dos arquivos Australianos).
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Upward (1996 apud VIANA, 2015) desenvolveu um diagrama para explicar o modelo
de gerenciamento de documentos RC (Figura 1).

Figura 1- Diagrama Record Continuum — RC
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Fonte: Upward, 1996

Este diagrama ¢ composto por quatro eixos que sdo: Identidade, evidencialidade,
transacionalidade e documento como processo. Estes eixos estdo ligados dimensionalmente por
quatro eventos sequenciais que sdo: criar; capturar; organizar (que estd associado & memoria
corporativa) e pluralizar/socializar (que estd associado a memoria coletiva), sendo que, neste
trabalho, usa-se a expressao socializar). Observou-se que a composi¢ao deste diagrama do
modelo RC, foi concebido no contexto arquivistico, pos-custodial Australiano, porém, com uma

aplicabilidade referenciada teoricamente pela comunidade arquivistica internacional.
2.2.1 Recordkeeping

A abordagem de recordkeeping, no contexto arquivistico, ¢ definida por Upward et al.
(2013) também como record keeping. O recordkeeping considera o processo que envolve as
quatro dimensdo do RC: criar, capturar, organizar e socializar, ou seja, realizar a gestdo
documental que também abrangem os trés demais eixos que compdem o modelo RC (Figura 1).
Outra caracteristica do recordkeeping ¢ de ndo considerar o documento fisico como produto final.
Por outro lado, o record keeping (palavra composta), caracteriza-se pelo documento fisico como

produto final.
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A motivagdo dos estudos de Upward et al. (2012, 2013) ¢ a auséncia de referencial
teorico-pratico voltado a reciclagem e formacdo dos profissionais arquivistas. Esse fato ¢
decorrente da necessidade de tratar o documento enquanto processo em ambiente digital, € ndo
como produto final (somente o documento fisico, manifestado). Soma-se a estas motivagdes a
quebra da hegemonia do documento em suporte papel, em fun¢do do surgimento do documento
digital, assim como a expansio e a complexidade das modificacdes das estruturas

organizacionais.

3 APLICACAO DO MODELO DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS RC

Para fins deste estudo, analisamos, prioritariamente, o eixo Recordkeeping que faz parte
do modelo Records Continuum (RC), o qual é composto por quatro dimensdes e suas respectivas

correspondéncias relativas a gestao documental (Tabela 1).

Tabela 1 — Eixos e dimensdes do modelo RC

Eixos/Dimensdes CRIAR CAPTURAR | ORGANIZAR SOCIALIZAR
Documento Documento Arquivo Arquivos
(metadados, (tipo (gestao (acesso e difusdo)
RECORDKEEPINNG | criagao/ documental, documental,
produgdo) gestao Classificagdo e
documental) destinagdo)
IDENTIDADE Autor(es) Unidade(s) Corporagdo Rel§196§s .
Institucionais
Tragos de Evidencias Memoria Memoria coletiva
EVIDENCIAS Representagdo individual da
corporagao
TRANSACIONAL Ato Atividade Funcgdes Propdsitos

Fonte: Elaborada pelos autores

Para Viana (2014), a composi¢do do eixo recordkeeping se da através do processo que
envolve as quatro dimensdes configuradas através de agdes sequenciais que sdo: criagao do
documento; captura do documento (que se caracterizada pelo inicio da gestdo documental);
organizagdo (que envolve a fase final da gestdo documental, ou seja, a destinagdo final do
documento); e socializar (que corresponde a difusdao e acesso do documento). Cabe destacar que
na dimensdo de criagao/producdo deve ser feita o apresamento dos metadados de gestdo e de
representacdo da informacdo que compdem o objeto digital, sendo que esta conta com uma

ferramenta que se constitui em uma tabela funcional denominada Descricdo Arquivistica
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Codificada (EAD)® do documento (CONARq, 2015a, p.25). Foram elencadas as normas e
recomendacdes referentes a estruturacdo dos metadados de gestdo e de representacdo da

informacao, e os respectivos contextos (locais) da aplicagao das mesmas (Tabela 2).

Tabela 2 - NormatizagOes dos metadados de gestdo e de representagdo da informagao

GESTAO X x
CONTEXTOS (LOCAIS) DOCUMENTAL REPRESENTACAO DA INFORMACAO
Brasil e-ARqBrasil ISAD(G)
Estados Unidos da DOD 5015 ISAD(G)
IAmérica
IEuropa Moreq ISAD(G)

Fonte: Elaborada pelos autores

No desenvolvimento deste estudo utilizou-se o modelo de gerenciamento de documentos
RC de Upward (1996), onde sdao analisadas as quatro dimensdes com o foco no eixo
Rekordkeeping (Figura 1 e Tabela 1). Este referencial ¢ aplicado na produgao do tipo documental
- Portaria de Afastamento Eventual - em ambiente web do SIE, Portal de Recursos Humanos, na
aba afastamento, conforme (Figura 2), onde obteve-se os resultados que seguem. Cabe enfatizar
que o SIE, também funciona em rede interna da instituicdo (intranet), na posi¢ao de subsistema 4
- Recursos Humanos, médulo 4.02 Dados pessoais (Figura 3). Ou seja, este modulo é o que
fornece os dados e os metadados de identificagdo do servidor que solicita o afastamento eventual.

Figura 2 - Ambiente web do SIE, Portal de Recursos Humanos

&3 BrasiL Acesso & informagio Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional ~ Técnico Administrativo ~ Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE RECURSOS HUMANOS Caixa Postal (0) &C

Portal do Servidor

® & B @ &€

Plano de Saide Consulta Férias Auxdlio Transporte Afastamento Cursos de Capacitagio

Fonte: SIE/UFSM

6 www.loc.gov/ead
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Figura 3 — Plataforma desktop subsistema 4 - Recursos Humanos, médulo 4.02 Dados pessoais

TR 0000 o e

Arquivo Exbir  Tramtac3o Auda ;;f s
B ) E : [N &1 LA
Executar Atualizar Visuahizar Sair e i s
Bem vindo(c) [
Aphcagdes | Caixa Postal |
Descrig3o Data de validade 7

® h 2 - Adm. Orgamentéria Financeira
@ t] 3- Cential de Atendimento
=9} 4- Recursos Humanos

-2 4.01 Cadastios Bésicos
| @ h 4,02 Dados Pessoais

Fonte: SIE/UFSM

3.1 APRIMEIRA DIMENSAO APLICADA AO SIE: CRIAR O AFASTAMENTO EVENTUAL

A criagdo deste documento se desenvolve em ambiente web, tendo como solicitante o
servidor da (UFSM) instituicdo. A criacdo divide-se em duas fases onde sdo lancados os
metadados que constituem o documento. Tem-se aqui a formalizacao da primeira dimensao do
modelo RC: criar. A primeira fase se constitui inicialmente do acesso ao site da institui¢dao
seguido do acionamento das abas Servidores e Portal de Recursos Humanos. Nessa aba ¢
realizado o preenchimento da identifica¢do do usuério (matricula funcional) e senha. Em seguida,
devem ser preenchidas as opgdes relativas a solicitagdo pretendida — Afastamento eventual
(Figura 2). Na segunda fase, t€ém-se os dados do servidor ja carregados, automaticamente, do
moédulo cadastro (intranet) do subsistema de Recursos Humanos (Figura 3). E preciso enfatizar
que isso ocorre através do recurso de dados relacionais com o principio de ndo redundancia. Os
demais campos sao preenchidos com o detalhamento das informacdes da solicitagao, tais como:
dados do afastamento, dados do evento,...conforme (Figura 4). As duas fases iniciais (Figura 4),
caracterizam-se pela criacdo do documento por parte do servidor (solicitante/autor) através do
preenchimento das interfaces do SIE. Da mesma forma, ocorre a etapa inicial de defini¢do e
classificacdo do tipo documental dentro do contexto da gestdo documental. Para fins de analise, a

criacdo de documentos ¢ uma dinamica ja incorporada ao SIE.
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Figura 4 — Fases da criagdo do afastamento eventual

TN

GERENCIAMENTO DE USUARIO

Tre:e: STV

Fonte: Elaborada pelos autores

3.2 ASEGUNDA DIMENSAO APLICADA AO SIE: CAPTURAR O DOCUMENTO
ARQUIVISTICO DIGITAL

A segunda dimensdo - captura - caracteriza-se pela constitui¢do e formalizacdo do tipo
documental no contexto da gestdo documental de acordo com a finalidade para a qual foi criada.
Ao mesmo tempo, disponibiliza os metadados deste para outro(s) documento(s), e/ou utiliza de
outro(s) neste documento. Isso configura o documento como documento oriundo das relagdes
estruturais na instituicdo, no caso, de subsistemas que constituem o SIE.

Cabe enfatizar que o SIE dispde de um fluxo de tramitacao da solicitagao de afastamento
eventual (Tabela 3). Este fluxo abrange a tramitacao da solicitagdo de afastamento através das
instancias hierarquicas de autorizacdo, assim como as instdncias administrativas de triagem,
registros e emissdo do documento. Este fluxo tem como operadores os servidores da institui¢ao
devidamente credenciados. Na primeira instancia de aprovagao, da chefia imediata, o afastamento
passa a ser reconhecido como tipo documental, recebendo um numero de forma automatica e
sequencial pelo proprio sistema. A seguir, ¢ tramitado a dire¢cdo do oOrgdo para a segunda
autorizagao, e assim sucessivamente até a ultima etapa para a emissao da portaria de afastamento

eventual.
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Tabela 3 — Fluxo de tramitagdo da solicitagdo de afastamento eventual

FLUXO A x

ETAPAS INSTITUCIONAL INSTANCIAS DA CRIACAO DO DOCUMENTO

I Solicitagao Usuario (servidor) insere os dados:
I Fase: 1)Gerenciamento de Usuario; 2) Portal do Servidor;
3)Afastamento; 4)Tipos.
IT Fase: 1) Identificacdo; 2) Dados do Afastamento; 3)
Caracteristicas do Evento; 4)Despesas; 5) Comprovantes
(anexos); Objetivo(s) e justificativa(s).

11 Autorizagdo — 1° Chefia imediata

111 Autorizagdo — 2° Direcdo do 6rgao

v Triagem CIMDE-PROGEP

\Y Autorizagdo — 3° Pro-Reitor(a)/PROGEP

VI Registros CIMDE-PROGEP

VIl Emissao SEADM (emissdo da portaria)

VIII Registros CPAC

Fonte: Elaborada pelos autores

A Tabela 3 permite a visualizagdo e identificacdo dos atores (departamentos) da
instituicdo. Eles sdo os responsaveis pela captura dos documentos associadas a suas atividades,
com fins de reconhecimento da solicitagdo, autorizacdo e comprovacao destas, conforme foi
explicado por McKemmish (1997). Ou seja, o documento tem a capacidade de agir como prova
das atividades por meio da representacdo materializada dos atos constitutivos do documento.
Além disso, a formalizagdo do documento, na segunda dimensao, estd associada as normatizagdes
estabelecidas na terceira e quarta dimensdes. Essas dimensdes, por sua vez, utilizam os
documentos para outros fins que ndo sejam o objetivo primeiro de sua criagdo. Foi possivel
comprovar que nesta segunda dimensdo — captura - ha preocupagdes/objetivos quanto a
manuteng¢do parcial ou total dos metadados de criacdo dos documentos. Essas preocupacgdes estao
relacionados as especificidades vinculadas a gestdo documental e/ou do sistema que gerencia a
produgdo documental nas instituicdes. E possivel verificar, também, o perfil do usuario,

considerando seus interesses € o grau hierarquico dentro da instituicao.

3.3 ATERCEIRA DIMENSAO APLICADA AO SIE: ORGANIZAR, REALIZAR A GESTAO
ARQUIVISTICA

A terceira dimensdo — organizacdo — abrange a gestdo arquivistica na configuracdo de
processo. Inicia na criacdo dos metadados e/ou dados relacionais, passa pelo tipo documental em

concomitancia com a classificacdo, finalizando com o acesso no ambito da institui¢ao. Esse
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encadeamento refor¢ca o fazer arquivistico na sua fung¢do classificacdo (Figura 3) no ambito da

instituicao.
Figura 3 — Fluxo de classificagdo e acesso do tipo documental Portaria de Afastamento
Eventual
o crasse i
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2) CAPACITACAO: 2)MATRICULA:
3) EVENTUAL. 3) LOTACAO:
4)...
Legenda: Criaciio ( _ ); Classificacio/Gestiodocumental (—); Acesso (...)

Fonte: Elaborada pelos autores

A terceira dimensdo, no ambito do SIE, contextualiza-se por meio das relagdes entre os
subsistemas (Figura 4) e também entre os modulos. Isso configura-se como sistemas de negdcio
(CONARQ, 2015b), alimentados pelas subunidades administrativas da instituicdo
(departamentos, coordenagdes centros de ensino, pro-reitorias, etc.). Ou seja, na estrutura
organizacional da UFSM, a portaria de afastamento tem visibilidade e representagdo como

consequéncia da aplicagdo das trés dimensdes (criagdo, captura e organizagao).
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Figura 4 — Relagao entre os subsistemas (sistemas de negdcios) do SIE
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Fonte: Elaborada pelos autores

Foi possivel observar, claramente, que a dimensao “organizar” refere-se ao conjunto
documental de uma instituicdo, que deve estar estruturado conforme suas fungdes e processos
peculiares. Esse conjunto documental tem por objetivo dar suporte as decisdes gerenciais e
demais a¢des inerentes aos fins da institui¢ao. A cadeia de custodia fica evidenciada por meio da
tramitacdo hierarquica da criagdo e gestdo do documento no ambito da institui¢ao. Flores (2016)
enfatiza que a manutencao desta cadeia de custodia deve ser feita em ambientes auténticos. Ou
seja, em Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGADs) nas fases
corrente e intermediaria, e nos RDC-Arq (Repositérios Digitais Confidveis Arquivisticos) caso os
documentos sejam de guarda permanente. Essa constatacdo se coaduna com a visdo de
McKemmish (1997), ou seja, de que a terceira dimensdo — organizar — enfoca a autonomia ¢ a
prerrogativa da institui¢do em estabelecer o seu sistema de gestdo documental. Nesse sistema, a
classificagdo documental ¢ peca importante dentro do contexto da memoria da institui¢do e/ou de

sua funcao social.

3.4 A QUARTA DIMENSAO APLICADA AO SIE: SOCIALIZAR, TORNAR AS PORTARIAS
ACESSIVEIS A SOCIEDADE

A quarta dimensao — socializar — constitui-se das relagdes institucionais com a sociedade
(Figura 5), concatenando as quatro dimensdes (criacdo, captura, organizacdo e social). Essas
relagdes abrangem tanto os 6rgdos ministeriais aos quais a UFSM estd vinculada, quanto os
orgaos publicos de fiscalizacdo, como a Controladoria Geral da Unido — CGU. Cabe salientar que

o instrumento legal que regra a obtencdo de informagdes/documentos publicos € a Lei de Acesso
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a Informagdo n. 12.527 de 2011, a qual a UFSM estd subordinada. Essa lei estabelece as
condi¢des do acesso as informacgdes, partindo da regra de que as informagdes sdo ostensivas € o
sigilo ¢ a exce¢do. Cabe ressaltar aqui que essas condi¢des abrangem a gestdo documental, assim
como a destinagao dos documentos com acesso publico. No caso do documento nato digital, o

acesso tera que ser, obrigatoriamente, em forma manifestada.

Figura 5 — Tela de acesso publico aos documentos da UFSM

L6J BRASIL Acesso a informagao Participe Servigos Legislagao Canais

Institucional ~

UFSM | PORTAL DOCUMENTOS & Andnimo ~

Pesquisar Documentos

Texto da consulta Ano Espécie Documental Orgéo Produtor ”
-4 Todos + | Portaria v Todos v Q o
15 por pagina v 12|3|4|6l|6)|7
Titulo / Orgéo Produtor Resumo Data

Fonte: SIE/UFSM

A quarta dimensao, a social, conforme McKemmish (1997), também se estabelece como
memoria. Considere-se: a manifestacdo do querer social e cultural sobre eventos e seus
protagonizadores, além de sua existéncia; seu(s) contexto(s) estrutural e funcional; as condigdes
de armazenamento e migracdo dos documentos; o gerenciamento e os preceitos legais de acesso
aos documentos. Nessa perspectiva, a continuidades das acdes que estdo sendo realizadas nesse
estudo, t€ém em vista a preparacao do sistema de informagdes para a efetiva gestdao, recolhimento
ao repositorio arquivistico digital confidvel (RDC-Arq), e disponibilizagdo dos documentos a
sociedade.

Mesmo considerando as dificuldades de entendimento e os tensionamentos entre os
profissionais arquivistas e de outras areas ligadas ao gerenciamento de documentos, o modelo
RC, pela sua concepc¢do, pode minimizar essas dificuldades, fazendo valer os seus preceitos
basilares: o da producao documental associada ao principio da ndo redundancia de informagdes, e
da manutencdo da custddia do documento por parte da organizagdo que produziu o documento

tanto de valor primario como secundario.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

Os resultados deste trabalho dizem respeito a gestdo arquivistica dos documentos natos
digitais produzidos na UFSM, na geragdao do documento — portaria de afastamento eventual —
realizada pelo Sistema de Informacao para o Ensino (SIE). Utilizou-se como referencial teorico,
no contexto da arquivistica contemporanea, pos-custodial o modelo de gerenciamento de
documentos Record Continuum (Documento Continuo) Upward (1996, 1997) voltado a
Recordkeeping Informatic’s (RKI) (manutencdo dos documentos digitais), conforme Upward,
Reed, Oliver e Evans (2012, 2013).

As andlises realizadas permitiram constatar que o modelo de gerenciamento de
documentos RC ¢ andlogo a gestdo de documentos nato digitais no SIE. Assim como a
manuten¢do da cadeia de custodia no que se refere a interconexao de responsabilidades auditaveis
sobre os documentos. Existe uma similaridade da sistematizagdo de producao do documento. Isto
¢, o documento ¢ concebido como processo que envolve o objeto digital no que concerne aos
metadados arquivisticos e de representacdo da informacao (Recordkeeping), € ndo somente como
produto final com forma manifestada (Record Keeping).

Na dimensao criar do modelo RC, verificou-se, através da operacionalidade das
interfases do sistema, que a interligagdo com outros modulos do subsistema RH, assim como
outros subsistemas, ¢ estruturado de forma semelhante aos cenarios de RDC-Arq e SIGADs
(CONARAQ, 2015b). Isso ocorre através do principio de relacionamentos de dados efetivo, ou
seja, o sistema concebe a estrutura de multiplos sistemas de negocios. Constatou-se que a
dimensdo criar, divide-se em 2 (duas) fases, que se consubstanciam, sendo a primeira com 0s
dados do servidor e classificacdes primdrias de sua solicitacdo, e a segunda com os dados
(metadados) complementares da referida solicitagdo, consolidando-se como documento em sua
primeira etapa.

Na segunda dimensdo, captura, reconheceu-se a formalizacdo do tipo documental
através do inicio do fluxo de autorizagdo do documento. O inicio da gestdo documental na
instituicdo e a peculiaridade do sistema no que se refere a cenarios negocios € configurado pela
interligacao de diferentes modulos e subsistemas.

Na terceira dimensdo, organizar, observou-se a peculiaridade da funcao arquivistica de

classificagdo, no contexto SIE. Assim como a visualizagdo da cadeia de custodia dos documentos
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gerenciados pelo mesmo. Observou-se, ainda, a gestdo documental no ambito da instituigdo,
envolvendo a relagdo entre os diferentes subsistemas e modulos (sistema de negdcio) com as
fungdes de criagdo e acesso disponibilizados de forma e ampla e diversificados, aos usuarios
autorizados para operagdes de seu interesse funcional.

Na quarta dimensdo, socializar ¢ onde acontece o acesso publico aos documentos e
observa-se a interligacdo das quatro dimensdes do RC. O processo que vai desde o registro dos
metadados até o acesso e difusdo dos documentos revela-se no documento formalizado e
disponibilizado. Também na quarta dimensdo, observou-se a pertinéncia do gerenciamento de
documentos RC na perspectiva da LAI, visto que esta preconiza o acesso as
informagdes/documentos publicas de forma ativa ao cidadao.

A realidade da producdo documental no SIE/UFSM, na aplicagdo de criagdao de
documento - portaria de afastamento eventual - com a utilizagdo de dados relacionais entre os
subsistemas e mddulos, configura-se como sistemas de negocios. Dessa forma, conclui-se que o
SIE coaduna-se aos preceitos do modelo RC no que diz respeito @ manutencdo da cadeia de
custodia dos documentos; e na responsabilizagdao encadeada, através da tramitacdo do documento
nos niveis hierarquicos de criagao e autorizacao dos atos e solicitagdes de seus agentes. Para o
adequado funcionamento do SIE, sob o aspecto arquivistico, faz-se imprescindivel estudos ao
estabelecimento de um sistema de gestdo arquivistica de documentos. A defini¢do de um sistema
de gerenciamento de documentos que contemple a consisténcia e a confiabilidade do SIE em
relacdo aos documentos que sdo produzidos e gerenciados. Vislumbra-se a oportunidade de
realizar estudos quanto a utilizacao de repositério arquivistico digital confidvel (RDC-Arq) para o

acesso publico a documentagao da instituicao.
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