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RESUMO

O advento das tecnologias da informacdo traz a necessidade de recursos tecnoldgicos
adequados ao gerenciamento da informacdo organica no meio digital. Por meio de pesquisa
bibliografica esse estudo faz uma andlise das normativas que regulamentam o
desenvolvimento de software para o gerenciamento de arquivos em meio hibrido,
contemplando os suportes documentais analdgicos e digitais, visando garantir a recuperacéo,
0 acesso e a preservacdo da informacdo por longo prazo. A andlise tem por resultado a
apresentacdo de pontos sensiveis que demonstram vinculagdo da Enterprise Content
Management (ECM), compreendida como conjunto de estratégias e metodologias voltadas ao
tratamento e disseminacdo da informacdo organica em ambientes corporativos, com 0S
requisitos arquivisticos presentes na norma Principles and Functional Requirements for
Records in Electronic Office Environments, recomendada pelo Conselho Internacional de
Arquivos (ICA) e International Organization for Standardization (ISO), e do Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos e-ARQ
Brasil, recomendado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Esse trabalho
contribui para o desenvolvimento de software que assegure a integridade, a autenticidade, a
preservacdo e a seguranca da informacéo organica em todo o processo da Gestdo Documental.

Palavras-chave: Gestdo eletrobnica de documentos. Enterprise content management.
Requisitos de software.

1. INTRODUCAO

O advento das tecnologias da informacdo trouxe crescimento exponencial na
producdo de registros informacionais em Vvarios tipos de suporte, no ambiente analdgico e
digital. A medida que o uso dos registros digitais se prolifera, fica mais nitida a necessidade
de se desenvolver metodologias que provejam 0 correto tratamento desses recursos
informacionais, permitindo a guarda, a preservacdo e a disponibilidade desses documentos,
ressalvando-se a autenticidade e a integridade da informagéo.

E importante a interacio entre os diversos campos multidisciplinares do

conhecimento cientifico envolvidos no processo de producdo desses registros documentais.
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Nesse contexto a integracdo dos profissionais das areas da Ciéncia da Informacdo e da
Tecnologia da Informacdo é fundamental para que sejam alcancados resultados efetivos na
gestdo dos registros informacionais.

O presente trabalho, visando apresentar as relacfes existentes entre essas areas,
desenvolve uma abordagem entre a metodologia Enterprise Content Management (ECM) e as
normas ISO 16175 com o Modelo de Requisitos e-ARQ Brasil para Sistemas Informatizados

de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD).

2. UMA ABORDAGEM SOBRE A ENTERPRISE CONTENT MANAGEMENT

Segundo Cameron (2011, p. 2, tradugdo nossa), a Enterprise Content Management
(ECM), traduzida nesse texto como gestdo de contetdo empresarial, pode ser compreendida
como a gestdo da informacdo institucional em todos os meios. A Association for Information
and Image Management (AlIM) (2012, traducdo nossa) complementa afirmando que a ECM
sdo as estratégias, 0os métodos e as ferramentas utilizados para capturar, gerenciar, armazenar,
preservar e disseminar conteldos e documentos relacionados a processos organizacionais.
Nesse contexto, Cameron (2011, p. 1) afirma que o termo enterprise, ou empresarial, faz
referéncia ao local onde se produz a informacdo, ambiente corporativo, em que 0S
procedimentos de captura, guarda e disponibilizacdo da informacao tém efeito.

Ainda segundo o autor, o termo content, ou contetdo, faz mencdo a todos os
componentes informacionais, constituindo-se de registro de dados estruturados ou ndo
estruturados. O conteddo refere-se, portanto, aos documentos de arquivo, que sdo registros da
informacdo organica nos mais variados tipos de suporte documental, analdgicos ou digitais. O
termo management, ou gestdo, por sua vez, faz mencdo aos processos voltados ao fluxo
informacional, visando prover o correto tratamento e disseminagdo da informacéo, de modo a
atender as necessidades dos seus usuarios (CAMERON, 2011, p. 1).

A figura apresentada a seguir permite visualizar a interacdo existente entre 0s

principais elementos da ECM.
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Figura 1 — ECM Road Map

PRESERVE
Fonte: Association for Information and Image Management (2012).

A figura enfatiza os principais processos e ferramentas envolvendo a metodologia
ECM, agrupando-os em cinco segmentos maiores definidos como:

e Capture (captura): diz respeito ao processo de criacdo e insercdo de registros
informacionais no sistema. Nesse processo estdo envoltas praticas concernentes a
classificacéo e indexacéo, digitalizacdo, formularios eletrdnicos, etc.

e Management (Gestdo): a gestdo é o elemento central de uma ECM e esta
vinculada a todos os demais processos da ECM. A gestdo compreende a
interligacdo entre a gestdo documental, incluindo todas as tipologias e suportes
documentais, gestdo de processos de negécio e workflow (fluxos de trabalho),
visando & constitui¢do do fluxo informacional.

e Store (Guarda): a guarda, por sua vez, esta relacionada ao armazenamento da
informacdo digital produzida na ECM, em midias eletrdnicas e servidores,
compreendendo-se 0 uso de bancos de dados e data warehouse, sistemas de
arquivo, etc.

e Preservation (Preservacdo): a preservacdo diz respeito a guarda de documentos
por longo prazo, requerendo o uso do meio hibrido, com midias analdgicas e
digitais, para que seja garantida a preservacdo dos registros e a integridade das
informacdes ali contidas. Compreende-se nesse contexto o0 uso do papel,
microfilme, midias dpticas, etc.
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e Deliver (Disponibilizacdo): diz respeito a disseminacdo da informacdo aos
usuarios, visando atender suas demandas informacionais. Estdo envolvidos o uso
de portais corporativos com intranet e extranet que permitirdo a recuperagdo da
informagao solicitada.

Ainda segundo Cameron (2011, p. 14) uma instituicdo deve se envolver com uma

série de conceitos de ECM, contemplando a gestdo de informacdes eficaz, relativa a:

¢ relevancia: envolvendo a compreensao da importancia do contexto institucional;

e retencdo: diz respeito ao tipo de informacao a ser mantida;

e tempestividade e processamento: indica quando a informacdo toma efeito,
relacionando-se a gestdo de processos de negacio;

e responsabilidade e contribuic@o: referente aos grupos de profissionais que
promovem o gerenciamento eficaz da informacao;

e ubiquidade: diz respeito a onde a informacéo pode ser acessada;

e andlise e sentido: como a informag&o pode ser acessada;

¢ andlise e significado: como a informacao é interpretada, criada e gerenciada.

Constata-se, por meio dos conceitos e elementos apresentados por Cameron e AllM,

qgue o desenvolvimento e a implantacdo de qualquer sistema concernente a gestdo de
informacdes corporativas estdo fortemente vinculados a Ciéncia da Informacdo (Cl) e suas

respectivas areas.

3. A CIENCIA DA INFORMACAO E A ARQUIVOLOGIA NO CONTEXTO DA
GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

A informacdo é definida por Le Coadic (2004, p. 4) como um conhecimento, ou
saber, registrado em forma escrita, oral, ou audiovisual em um suporte. E dotada de
significado, podendo ser transmitida a um ser consciente por meio de mensagens escritas em
suporte espacial-temporal, compreendendo impressos, ondas sonoras, sinais elétricos, etc. A
Ciéncia da Informacéo ¢ definida por Shera e Cleveland (1997, p. 265 apud FONSECA 2005,
p. 19) como:

Ciéncia que investiga as propriedades e o comportamento da informacéo, as forcas
que governam o fluxo da informagao e os meios de processar informagao para 6tima
acessibilidade e uso. O processo inclui a origem, a disseminacdo, a coleta, a
organiza¢do, 0 armazenamento, a recuperagdo, a interpretagdo e 0 uso da
informagdo. O campo estd relacionado com matematica, légica, linguistica,
psicologia, tecnologia da computacdo, pesquisa operacional, artes graficas,
comunicacdo, biblioteconomia, administracdo e algumas outras areas.

ISBN 978-85-66466-00-3



(“h Anais do V Congresso Nacional de Arquivologia. . Salvador-BA,2012

Borko (1968) complementa essa definicdo afirmando que a CIl permite o
mapeamento e a contextualizacdo dos elementos informacionais, visando torna-los acessiveis
a usudrios potenciais. Le Coadic (2004, p. 25) acrescenta que a CI “tem por objetivo o estudo
das propriedades gerais da informacdo (natureza, génese, efeitos), e a analise de seus
processos de constru¢do, comunicacio e uso”’; enquanto a Tecnologia da Informagao (TT), por
sua vez, “[...] tem por objetivo a concepgao de produtos, sistemas e servi¢os que permitem a
constru¢do, comunica¢ao, armazenamento e uso da informagao”.

Dentre as informacdes trabalhadas pela CI, encontra-se a informacdo organica, ou
arquivistica, que, segundo Rousseau e Couture (1998, p. 65), é produzida por um individuo ou
instituicdo no exercicio de suas atribui¢es, visando cumprir finalidades administrativas,
fiscais ou legais e registrada em documentos de arquivo.

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 73), afirma que documento “¢ a unidade de informaces, qualquer que seja o suporte
ou formato”. Um documento arquivistico “é um documento produzido e/ou recebido e
mantido por pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja o seu
suporte, e dotados de organicidade” (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 9).

O e-ARQ Brasil (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 9) afirma
que documento digital ¢ “a informacao registrada, codificada em digitos binarios e acessivel
por meio de sistema computacional” e ainda, documento arquivistico digital “¢ um documento
digital que é tratado e gerenciado como um documento arquivistico, ou seja, incorporado ao
sistema de arquivos” (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 9). Por
conseguinte, a gestdo documental deve aplicar aos documentos digitais 0s mesmos principios
ja trabalhados no meio analdgico, seguindo os fundamentos da diplomatica para garantia da
confiabilidade e autenticidade dos documentos (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2011, p. 9).

Bernardes (1998, p. 11) define gestdo de documentos como conjunto de medidas e
rotinas que garantem o efetivo controle de todos os documentos de qualquer idade, desde sua
producdo até sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente), visando a
racionalizacdo e eficiéncia administrativas, bem como a preservacdo do patriménio
documental de interesse historico-cultural.

A Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, enfatiza no art. 3° que a gestdo de

documentos ¢ “o conjunto de procedimentos e operacdes referentes a sua producdo,
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tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991).
Para isso é necessaria a avaliagdo documental, definida por Bernardes (1998, p. 14)

como:

trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos
(imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos
para sua guarda ou eliminacdo, contribuindo para a racionalizacdo dos arquivos e
eficiéncia administrativa, bem como para a preservacao do patrimdnio documental.

A informacdo orgénica, registrada em documentos de arquivos e gerenciada pela
gestdo documental, representa os eventos que a produziram, dotando-os de evidéncia, ou seja,
comprova suas existéncias, detalhando a execucdo de seus processos (BUCKLAND, 1991). E
produzida e gerenciada na ECM, e requer a observancia dos principios arquivisticos
apresentados a seguir, para que seja resguardada a sua autenticidade, integridade e
confiabilidade.

Para Bellotto (2002), os principios arquivisticos estdo na base da teoria arquivistica,
constituindo o marco principal da diferenga entre a arquivistica e as outras ‘ciéncias’

documentarias, e sao:

1 - Principio da proveniéncia: fixa a identidade do documento, relativamente a seu
produtor. Arquivos originarios de uma institui¢do ou de uma pessoa devem manter a
respectiva individualidade, dentro de seu contexto organico de produgdo, nédo
devendo ser mesclados a outros de origem distinta; 2 - Principio da organicidade: as
relacbes administrativas organicas se refletem nos conjuntos documentais. A
organicidade ¢ a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, fungdes
e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relagcBes internas e
externas; 3 - Principio da unicidade: ndo obstante forma, género, tipo ou suporte, 0s
documentos de arquivo conservam seu carater Unico, em funcdo do contexto em que
foram produzidos; 4 - Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: os
fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienacéo,
destruicdo ndo autorizada ou adi¢do indevida. Principio da cumulatividade: o
arquivo é uma formacdo (a sedimentacdo, de Lodolini) progressiva, natural e
organica (BELLOTTO, 2002, p. 21).

Os documentos de arquivo representam politicas, funcbes, procedimentos e decisdes

do produtor. Tém vinculo com o 6rgdo que os produziu e a capacidade de:

conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanga e o
controle social das informagdes; apoiar e documentar a elaboragdo de politicas e o
processo de tomada de decisdo; possibilitar a continuidade das atividades em caso de
sinistro; fornecer evidéncia em caso de litigio; proteger os interesses do 6rgdo ou
entidade e os direitos dos funcionarios e dos usuarios ou clientes; assegurar e
documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovagdo, bem como a
pesquisa histérica; manter a memoria corporativa e coletiva (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 17).
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O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) (2011, p. 17), afirma que a
implantacdo de um programa de gestdo arquivistica de documentos faz com que os registros
sejam confiaveis, auténticos, acessiveis, compreensiveis e preservados.

Constata-se que diversos autores e dispositivos legais recomendam o tratamento de
toda a documentacdo estabelecido na politica arquivistica, por meio da implantacdo do
programa de gestdo documental.

O CONARQ (2011, p. 21) salienta que o programa de gestdo arquivistica deve:

contemplar o ciclo de vida dos documentos; garantir a acessibilidade dos
documentos; manter os documentos em ambiente seguro; reter os documentos
somente pelo periodo estabelecido na tabela de temporalidade e destinacéo;
implementar estratégias de preservacdo dos documentos desde sua producdo, e pelo
tempo que for necessario; garantir as seguintes qualidades do documento
arquivistico: organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade.

Neste contexto, um programa de gestdo arquivistica deve ser pensado pelos gestores
de forma que abranja toda a instituicdo, baseado nas funcgdes e atividades do 6rgao; também,
deve ser multidisciplinar para alcancar e atender as necessidades dos produtores e usuarios. O

documento arquivistico deve:

refletir corretamente o que foi comunicado, decidido ou a agdo implementada;
conter os metadados necessarios para documentar a acdo; ser capaz de apoiar as
atividades; prestar contas das atividades realizadas (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2011, p. 21).

Dessa forma a Cl oferece, por meio da Arquivologia, contribuicdes metodoldgicas
fundamentais ao desenvolvimento de quaisquer sistemas envolvendo o gerenciamento da
informac&o organica e dos documentos de arquivo. Isso torna necessaria a interacdo entre as
areas da TI, Cl e do ambiente organizacional nos processos de planejamento e
desenvolvimento da ECM, para a ocorréncia de um intercambio de beneficios em prol da

consolidacéo do sistema.

4. ANALISE DOS REQUISITOS PARA DESENVOLVIMENTO DE UM SISTEMA
INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA

Uma vez apresentados os conceitos de ECM, CIl e Arquivologia, esse texto
desenvolvera uma breve abordagem da norma ISO 16175 Information and documentation —
Principles and functional requirements for records in electronic office environments, bem
como do Modelo de Requisitos para Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de

Documentos e-ARQ Brasil.
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4.1. Norma ISO 16175

A ISO 16175 tem por finalidade a producéo de principios globais harmonizados para
0 SIGAD, e incorpora um conjunto de manuais técnicos publicados pelo International
Council on Archives (ICA). Essas recomendacg0es sdo intituladas “Principles and Functional
Requirements for Records in Electronic Office Enviroments”, dividindo-se em trés médulos, a
saber:

e Overview and Statement of Principles: aponta os principios envoltos na

construcdo de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD);

e Guidelines and Functional Requirements for Electronic Records Management
Systems: apresenta orienta¢Oes técnicas e requisitos de software a serem observados
no planejamento e desenvolvimento do SIGAD; e

e Guidelines and Functional Requirements for Records in Business Systems: traz
orientacbes técnicas e requisitos funcionais para a insercdo do tratamento
documental em sistemas informatizados, compreendendo-se instituicdes que ja
possuem sistemas implementados (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR
STANDARDIZATION, 2010a, 2010b, 2011).

A 1SO seguiu as divisdes nos manuais do ICA, publicando a ISO 16175-1, 16175-2
16175-3 com os mesmos subtitulos existentes nos manuais originais. Para a consolidacéo
desse trabalho sera realizada uma breve explanacdo sobre os principais pontos abordados em
cada uma das respectivas normas, haja vista que os requisitos ali elencados sdo por demais
extensos para serem contemplados nesse texto.

A norma ISO 16175-1 ndo apresenta explicitamente os requisitos de qualidade de
software, mas traz as principais diretrizes a serem observadas na construcdo de um sistema.
Em esséncia, declara que a informacdo organica tem que ser gerenciada ativamente e
preservada como uma prova auténtica das atividades executadas na instituicdo. Isso é
importante para se garantir a confiabilidade da informacdo organica. A possibilidade de uma
informacdo digital ser produzida como Unica evidéncia de transagdo ou decisfes especificas
torna real a necessidade de se primar pela integridade dos registros informacionais produzidos
no meio digital e suas respectivas informages (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR
STANDARDIZATION, 2010a).

E fundamental, segundo a norma, que a informacéo esteja fortemente vinculada ao

contexto de sua producdo por meio do uso de metadados. 1sso é necessario para garantir que a
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informacg&o obtenha funcionalidade semelhante & de um documento, sendo o metadado um elo
entre a documentacdo produzida e o contexto de atuacéo institucional.

Assim, a informacdo organica devera ser preservada continuadamente e permanecer
acessivel aos usuarios pelo tempo que se fizer necessario.

A eliminacdo deve ocorrer de forma gerenciavel, sistematica e controlavel, sendo
todo o processo consolidado em regras especificas (INTERNATIONAL ORGANIZATION
FOR STANDARDIZATION, 2010a, p. 5-6).

Por conseguinte, os sistemas voltados ao gerenciamento da informacdo organica
deverdo contemplar os principios elencados:

e Prover o gerenciamento da informacdo de forma otimizada, bem como estar

consolidados como parte organica dos processos de negécio da organizacéo;

e Os sistemas de captura e gestdo devem conter metadados padronizados e
integrados dindmica e ativamente aos processos de criacdo e gestdo de
documentos, para que seja provida informacdo contextual padronizada em
instrumentos de vocabulario controlado, que proporcionem o registro do conteddo
informacional inerente a vida dos registros documentais;

e Assegurar interoperabilidade entre plataformas e dominios no decorrer do tempo,
visando exceder o ciclo de vida dos equipamentos de hardware e software que
geraram a informacdo, permitindo apresentacdo de forma compreensivel, ajustavel
e compativel com qualquer plataforma;

e Estar embasados, tanto quanto possivel, em formatos abertos e de tecnologia
neutra para que sejam minimizados os efeitos da obsolescéncia de hardware e
software;

e Ter capacidade para importacdo e exportacdo em massa com 0 uso de formatos
abertos, para que sejam removidas dependéncias de hardware e/ou software
especificos;

e Reter a informacgdo em ambiente seguro, impedindo que acesso ou alteragées ndo
autorizados sejam realizados, 0 que poderia comprometer a integridade dos
registros;

e Os metadados deverdo ser gerados automaticamente, tanto quanto possivel, por
ser impraticavel aos usuérios a insercdo de todos os dados requeridos, bem como

para que ocorra povoamento automatico dos mesmos;
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e Aos usuarios deverd ser facilitada ao maximo a criacdo ou captura de um
documento, concernente as atividades funcionais (INTERNATIONAL
ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2010a p. 6-7).

Sdo também abordados outros componentes de impacto direto na implementacéo e
consolidacdo bem sucedida de um SIGAD, a saber: quadro de politicas; analise dos processos
de negdcio; gestdo de projetos; gestdo da mudanca, gestdo do risco; sustentabilidade, gestdo
da capacidade; gestdo da qualidade; gestdo da configuragéo de software e cultura corporativa
(INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2010a, p. 7-8).

A norma elenca, por fim, uma série de possiveis riscos envoltos no planejamento,
desenvolvimento e implantacdo do sistema, tais como: selecdo e desenvolvimento de
software; compatibilidade técnica; comunicacdo; documentacdo; gestdo de projetos;
treinamento; queda inicial de produtividade; rotatividade de pessoal, mudancas institucionais
(INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 20103, p. 9).

Os principios elencados na 1SO 16175-1 sdo, portanto, imprescindiveis para que a
informacdo orgéanica, criada em meio hibrido ou exclusivamente digital, seja gerenciada e
armazenada com autenticidade, integridade e confiabilidade asseguradas.

A 1SO 16175-2, por sua vez, é direcionada ao desenvolvimento de requisitos
funcionais voltados aos sistemas eletrénicos de gestdo documental e solucBes ECM,
compreendendo o gerenciamento de agregacGes hibridas de documentos em diversas gamas
de formatos digitais e suportes de documentos de arquivo. E, portanto, 0 manual que mais se
aproxima do e-ARQ Brasil, e tem por finalidade:

e estabelecer processos e requisitos para identificacdo e gestdo de documentos em

sistemas digitais;

e estabelecer funcionalidades a serem analisadas na especificagdo de um sistema
digital de gestdo de documentos, compreendendo o desenvolvimento, atualizacéo
ou aquisicao de software;

e informar requisitos funcionais da gestdo documental na selecdo de softwares
comerciais de gestdo documental;

e revisdo das funcionalidades da gestdo documental e avaliacdo de conformidade de
sistemas de gestdo documental existentes (INTERNATIONAL ORGANIZATION
FOR STANDARDIZATION, 2011, p. 1).

A ISO 16175-2 auxilia as instituicdes a aprimorarem o gerenciamento eletrénico dos

documentos arquivisticos produzidos, reduzindo a duplicacdo de trabalho e 0s custos
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relacionados a identificacdo de requisitos de qualidade de software arquivistico, além de se
constituir em excelente padronizagdo de requisitos de gestdo documental. A norma é
constituida por 274 itens, numerados de 1 a 275, sendo que na mesma ndo consta o item 249
referente a reutilizacdo da informacdo, constante em outros documentos. O quadro abaixo

apresenta uma analise quantitativa da distribuicdo dos requisitos:

Quadro 1 — Analise quantitativa dos requisitos da 1SO 16175-2.

N Requisitos Requisitos Requisitos
Funcionalidade S altamente : Total

obrigatdrios deseiavei facultativos

javeis

Criacéo 79 7 1 87
Manutencdo 104 7 111
Disseminagéo 38 12 50
Administracio 26 26
Total Geral 247 26 1 274

Fonte: INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION (2011).

Para a composicdo do quadro, buscou-se estabelecer nomenclatura semelhante a
utilizada no e-ARQ Brasil. Nesse contexto os verbos shall e must foram considerados como
obrigatdrios, pois impdem uma condicdo a ser atendida sem nenhum prejuizo; o verbo should
foi equiparado & categoria altamente desejavel, pois indica que o sistema deve atender uma
determinada condicdo, e o verbo can foi considerado facultativo, pois trata da possibilidade de
um determinado requisito.

Uma vez apresentado o quadro de requisitos, serd feita uma pequena abordagem de
cada area funcional mencionada, a saber: criacdo, manutencdo, disseminacdo e administracao.
As éareas funcionais estdo voltadas ao gerenciamento de documentos que tenham sido
produzidos resguardando-se a autenticidade, confiabilidade, integridade e usabilidade dos
mesmos (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2011, p. 9).

A funcionalidade de criacdo estd voltada a garantia de evidéncia para as atividades
executadas no ambiente institucional, por meio de um vinculo entre o conteido e o contexto
de producdo envolvendo o documento. Para se lograr éxito, estdo contemplados nessa
funcionalidade processos interligados de captura, que asseguram a fixa¢do no tempo e no
espaco do contelido, contexto e estrutura documental. E considerado o uso de metadados para
identificacéo e classificacdo dos registros.

Os metadados sdo componentes essenciais de quaisquer sistemas de gestdo
documental, permitindo o registro de informagOes estruturadas ou semiestruturadas

concernentes a: criagdo, registro, classificacdo, acesso, preservacdo e eliminacdo de
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documentos. Podem ser utilizados, portanto, para identificar, autenticar, contextualizar
documentos, pessoas, processos e sistemas que criam, gerenciam, mantém e utilizam o
sistema de arquivos. (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION,
2011, p 14).

Inicialmente, o metadado define o documento em um ponto de captura.
Posteriormente novas camadas de metadados séo adicionadas para se indicar novas agoes,
atividades ou contextos institucionais.

A identificacdo diz respeito a criacdo de uma forma Unica para se identificar um item
documental dentro do sistema, de modo que ndo haja confusdo no processo de recuperacdo. A
classificacdo, por sua vez, diz respeito ao enquadramento dos registros dentro de um plano de
classificacdo que reflete todas as caracteristicas contextuais atribuidas entre a estrutura dos
documentos e as atividades realizadas na instituicdo coorporativa (INTERNATIONAL
ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2011, p. 17).

Dentro da funcionalidade de criagéo estdo contemplados 0s processos de importagdo
e exportacio dos dados para o sistema, bem como os de interoperabilidade. E também
trabalhado o conceito de agregacdo, em que conjuntos de documentos com relagdes
semelhantes sdo agrupados em varios niveis. S0 exemplos de agregacGes as classes
existentes em um plano de classificagdo documental (INTERNATIONAL ORGANIZATION
FOR STANDARDIZATION, 2011, p. 16).

A funcionalidade de manutencdo, por sua vez, traz grande impacto na qualidade de
funcionamento de um SIGAD e tem por objetivo preservar a autenticidade, confiabilidade e
seguranca das informagdes registradas em documentos de diferentes suportes. Nesse contexto,
sdo trabalhados controles de seguranca contra acesso ndo autorizado, gestdo de documentos
hibridos, e controle de temporalidade com retencdo pelo tempo que for necessario e
eliminacdo dos registros destituidos de valor (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR
STANDARDIZATION, 2011, p. 18).

O controle de acesso e segurancga, segundo a norma, deve proteger o conteudo,
contexto e estrutura dos documentos capturados contra alteragdo intencional ou acidental. O
SIGAD deve controlar o acesso e a alteragdo dos metadados, bem como avisar ao
administrador sobre a ocorréncia de alteracdes indevidas, provendo o backup da informacéo
para restauracdo (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2011,
p. 18).
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Em relacdo a aplicacdo de autenticacdo, criptografia e gestdo de direitos digitais, a
norma salienta que estes elementos podem trazer profundo impacto na confiabilidade dos
registros documentais.

O uso de criptografia e assinaturas digitais € importante para assegurar a
autenticidade e a integridade de documentos em fase de transmissdo, mas podem trazer riscos
a usabilidade dos registros a medida que as chaves de criptografia e a assinatura expiram no
decorrer do tempo, sem que os valores de guarda tenham expirado.

Para resolver esse problema devem ser adicionados metadados aos processos de
criptografia e descodificacdo de documentos, bem como devera ser empregado gerenciamento
de chaves como um meio de protecdo da autenticidade e integridade de documentos.

A Gestdo Hibrida de Documentos, por sua vez, permite que um SIGAD contemple a
gestdo de documentos fisicos e documentos digitais de forma integrada. Para que o sistema
possa gerenciar o0s registros em meio fisico, é necessario incorporar e manter metadados de
gestdo documental relacionados a documentos ndo-digitais com informacdes referentes a
localizagdo, gestdo e alocacdo dos documentos fisicos. Os requisitos apresentados na norma
permitem que a informacdo organica seja gerenciada de forma integrada, independente do
suporte documental em que esteja registrada (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR
STANDARDIZATION, 2011, p. 18).

A retencdo e destinacdo, por fim, cuidam da temporalidade dos registros
documentais, identificando o periodo de guarda e destinacdo final a ser dada posteriormente.
Os requisitos relacionados a eliminacdo contemplam todo o processo de revisdo dos prazos
expirados antes da eliminagéo e detalham as principais tarefas a serem executadas de forma
segura e definitiva.

A funcionalidade de disseminacdo tem por objetivo facilitar a busca, recuperacédo e
renderizacdo de informacdes. A busca consiste no processo de identificacdo de documentos
ou agregacdes nos parametros do usuario, de modo que a localizagao seja facilitada; enquanto
a recuperacdo é o processo de preparacdo dos documentos localizados para renderizacgdo e
visualizacao.

Para que tanto usuarios iniciantes como experientes possam empreender pesquisas,
sdo necessarias ferramentas de navegacdo e de busca, contemplando agregacbes de
documentos e metadados da gestdo documental. Uma vez encontrado o registro, 0 usuario
podera visualizar o documento no video, ou envia-lo para impressdo. Os requisitos preveem

interface amigavel aos usuarios, bem como a impressdo dos metadados de gestdo documental,
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quando isso se fizer necessario (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR
STANDARDIZATION, 2011, p. 19).

A funcionalidade da administracdo, por fim, traz requisitos de software relacionados
as definicdes dos niveis de acesso entre categorias de usuarios, possibilitando a manutencao
dos grupos de acesso e demais atualiza¢fes do sistema. Sdo identificados os seguintes niveis
de acesso:

e Usuario, compreendendo nivel de acesso padrdo, ou seja, qualquer pessoa com

permissao de acesso ao sistema digital de gestdo de documentos;

e Usuario autorizado, com permissdes especiais que habilitam acesso e/ou controle
adicionais sobre os documentos, variando de acordo com a necessidade da
atividade e o nivel de responsabilidade atribuido ao mesmo;

e Gestor de documentos, compreendendo um administrador do sistema, com
conhecimento em gestdo documental, com responsabilidade designada para
atividades de gerenciamento e utilizagéo do sistema;

e Administrador do sistema, compreendendo profissionais de Tecnologia da
Informacgédo, com responsabilidade de autorizacdo e remocgdo de permissdes
alocadas aos demais usuarios (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR
STANDARDIZATION, 2011, p. 19).

Estas sdo, em resumo, as principais funcionalidades existentes na ISO 16175-2, que
trazem um panorama completo da configuracdo de um sistema de gerenciamento da
informacao organica.

A norma 16175-3, por fim, esta voltada a insercdo das funcionalidades da gestdo
documental em business systems ja existentes, traduzido nesse trabalho como sistemas de
negaécio.

A norma considera documentos como informacao criada, recebida e mantida como
valor de evidéncia ou de informagdo do cumprimento de obrigacdes legais provenientes das
transacOes de negocio realizadas por uma pessoa ou organizacdo. Nesse contexto, 0s sistemas
de negdcio sdo compreendidos como sistemas automatizados para criagao e gerenciamento de
dados a respeito das atividades institucionais (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR
STANDARDIZATION, 2010b, p. 58). Esses sistemas contém dados dindmicos e sujeitos a
constantes alteragdes, podendo ser transformados e mantidos atualizados (INTERNATIONAL
ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2010b, p. 4).
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Considerando que os documentos séo frutos das transagdes e que o uso de sistemas
de documentos em meio eletrénico requer a existéncia de dados inviolaveis, para garantia da
integridade da informacdo, a norma tem por objetivo assegurar que a evidéncia (documentos),
tratada na execucdo das atividades dos sistemas de negdcio, seja identificada e gerenciada de
maneira apropriada. Isso auxilia as instituigdes nos seguintes aspectos:

e compreensdo de requisitos e processos para identificacdo e gestdo de documentos

em sistemas de negacio;

e elaborar requisitos funcionais para documentos a serem incluidos nas
especificacfes de projetos para desenvolvimento, atualizagdo ou aquisi¢do de
sistemas de negacio;

e avaliar a capacidade de gestdo documental para customizagdes ou aplicacbes de
software de negdcio disponiveis comercialmente;

e examinar funcionalidade para documentos ou avaliar a conformidade para

(INTERNATIONAL  ORGANIZATION FOR

STANDARDIZATION, 2010b, p. 1-2)

A norma apresenta um total de 125 requisitos, distribuidos em quatro grupos

sistemas existentes.

funcionais, conforme apresentado no quadro a seguir:

Quadro 2 — Analise quantitativa dos requisitos da 1ISO 16175-3.

Requisitos Requisitos Requisitos

Funcionalidade quIstx altamente quis! Total
obrigatdrios .. | facultativos

desejaveis

Criag80 de documentos no contexto 11 9 6 26

Gestdo e manutencdo de documentos 9 11 6 26

Suporte & importagéo, exportacéo e 5 9 3 10

interoperabilidade

Retencdo e eliminacdo conforme requisitos 43 11 9 63

Total Geral 68 33 24 125

Fonte: INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION (2010b).

Os requisitos séo distribuidos nas funcionalidades de criagdo de documentos no
contexto; gestdo e manutencdo de documentos; suporte para importagéo e interoperabilidade;
retencdo e eliminacdo, conforme requisitos técnicos. Essas funcionalidades serdo explanadas a
sequir.

A funcionalidade de criacdo de documentos no contexto diz respeito a captura da
evidéncia das atividades dentro desses sistemas. Estdo previstos requisitos para a criacdo de

documentos fixos em determinados pontos dos processos de negécio, sendo imprescindivel a
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criagdo de outros documentos fixos na execucao de procedimentos posteriores, em detrimento
da mera atualizacdo dos dados.

Metadados deverdo ser capturados conjuntamente, para que os documentos sejam
vinculados ao contexto de cria¢do e uso. Planos de classificacdo podem ser utilizados para o
gerenciamento  das  agregagdes  (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR
STANDARDIZATION, 2010b, p. 24, 34).

A funcionalidade de gestdo e manutencdo de documentos esta voltada a retencdo da
autenticidade, confiabilidade, integridade e usabilidade da informacéo.

Nesse contexto, estdo previstos requisitos para a configuracdo e gestdo dos
metadados produzidos sobre a documentacdo. Os documentos podem ser reatribuidos ou
reclassificados, conforme necessidade, bem como sofrerem duplicacdo ou extracao.

Esta também prevista a producdo de relatérios referentes a gestdo documental, bem
como ser provida a gestdo eficiente de documentos, quando estes receberem criptografias ou
assinaturas digitais( INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION,
2010b, p. 24, 40-41).

A funcionalidade de importacdo, exportacdo e interoperabilidade, como o proprio
nome indica, visa garantir requisitos minimos para que 0s documentos continuem
completamente acessiveis por longo prazo. Mesmo depois de encerrada a vida Util do sistema,
os dados deverdo ser exportados e importados, sendo interoperdveis 0s sistemas
(INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2010b, p. 24, 47).

A funcionalidade de retencdo e eliminacdo conforme requisitos prevé, por fim, a
aplicacdo da temporalidade. Devera haver conformidade com a regulamentacdo da
temporalidade, devendo a eliminacdo, ou destinacdo final, ser aplicada de forma efetiva.
Documentos que estejam prontos para a eliminacdo podem ser revisados, sendo 0s registros
destruidos de forma apropriada. Os metadados relacionados aos documentos destruidos
devem ser mantidos, sendo provida a geracdo de relatérios (INTERNATIONAL
ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2010b, p. 24, 49-50).

Estas s@o, resumidamente, as principais funcionalidades da 1SO 16175-3.

4.2. O Modelo de requisitos e-ARQ Brasil

O e-ARQ Brasil traz uma série de requisitos minimos para serem cumpridos no

momento da aquisi¢éo e/ou desenvolvimento de um SIGAD.
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A parte | do e-ARQ Brasil conceitua documentos, suporte convencional e digital e
faz uma explanagdo sobre o programa de gestdo arquivistica de documentos. Na parte II,
apresenta os requisitos para elaboracdo de um SIGAD, terminando com a exposicao dos
metadados. Ao todo sdo 392 requisitos, separados pelas categorias: O — obrigatério, AD —
altamente desejavel e F — facultativo. Destes requisitos 234 obrigatorios, 141 altamente
desejaveis e 17 facultativos, conforme quadro abaixo.

Quadro 3 — Analise quantitativa dos requisitos — e-ARQ Brasil.

< . . Requisitos Requisitos Requisitos
Area Funcionalidade P altamente . Total
obrigatorios o facultativos
desejaveis
Organizacéo dos documentos arquivisticos:
1 | plano de classificacdo e manutencéo dos 50 11 4 65
documentos
2 | Tramitacdo e fluxo de trabalho 15 10 1 26
3 | Captura 26 9 2 37
4 | Avaliacdo e destinagdo 35 11 1 47
5 Pesquisa, localizag&o e apresentacdo dos 21 18 2 a1
documentos
6 | Seguranga 57 36 5 98
7 | Armazenamento 10 10 20
8 |Preservagio 10 7 1 18
9 | Fungdes administrativas 3 3
10 Conformidadg com a legislacéo e 3 3
regulamentacdes
11 | Usabilidade 1 23 1 25
12 | Interoperabilidade 1 2 3
13 | Disponibilidade 1 1
14 | Desempenho e escalabilidade 1 4 5
Total 234 141 17 392

Fonte: CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (2011).

Quanto ao aspecto funcionalidade, as areas estdo enumeradas de 1 a 14. A primeira
diz que a organizacdo dos documentos deve ser compativel com o plano de classificacdo do
orgdo/produtor, bem como possibilitar a criacdo e as mudancas necessarias nas classes,
alteracdo de metadados e elaboracdo de relatdrios. As funcionalidades do sistema devem
abranger as unidades de arquivamento, dossié/processos e pastas, como a abertura, juntadas e
encerramento, convencionais, digitais e hibridos. A area 2 trata da tramitacdo e fluxo de
trabalho como controle, versdes e status (minuta, original e copia) dos documentos.

A area 3, referente aos procedimentos de captura, salienta que um SIGAD tem que
fazer a captura do documento e declard-lo arquivistico por acGes de registro, classificacéo,

indexacdo, atribuicdo de metadados e arquivamento, como também, capturar em lote, diversos
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formatos de documentos e reconhecer os dominios (espa¢o individual, espaco de grupo e
espaco geral) (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVQOS, 2011).

A éarea 4 afirma, por sua vez, que um sistema informatizado tem que prover e
permitir funcionalidades de configuracdo e gerenciamento da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos do érgdo/produtor.

Na area 5 estdo as funcionalidades que devem ser planejadas no momento da
elaboracdo do SIGAD, como a forma de apresentacdo dos documentos, localizacdo e
pesquisa, para que sejam recuperados os documentos. A area 6 trata da seguranca do conteudo
informacional como cépias de seguranca, controle de acesso, trilhas de auditoria, assinaturas
digitais e marcas d’agua digitais. Na area 7 encontra-se a funcionalidade de armazenamento,
enguanto a area 8 trata da preservacdo (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011).

A érea 9 cita as funcionalidades administrativas, seguida das areas 10, 11, 12, 13 e
14, que tratam, respectivamente, da conformidade com a legislacdo e regulamentacdes,
usabilidade, interoperabilidade, disponibilidade e desempenho e escalabilidade. Enfatizam,
por fim, que a gestdo eletrbnica de documentos requer o tratamento de documentos
convencionais, digitais e hibridos (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011).

Uma vez apresentadas as principais funcionalidades das normas ISO 16175 e o
modelo e-ARQ Brasil, abrangendo requisitos de software a serem observados em ambito
nacional e internacional, passa-se a realizar uma breve analise para integracdo desses

instrumentos junto a ECM.

S. INTEGRACAO DAS NORMAS ISO 16175 E E-ARQ BRASIL EM PROL DAS
SOLUCOES ECM

Observa-se que as funcionalidades existentes em ambas as normas sdo muito
semelhantes entre si e refletem os grandes seguimentos da metodologia ECM mencionados no
inicio deste trabalho.

S80 muitos 0s pontos em que as normas ISO 16175 e e-ARQ Brasil se inter-
relacionam, permitindo maior clareza na definicdo dos requisitos necessarios a avalia¢do de
ferramentas de software utilizadas no gerenciamento da informacédo organica. Serdo elencados
nesses trés pontos de intersecdo importantissimos para o desenvolvimento de um SIGAD:
gestdo de documentos hibridos, construcdo do plano de classificacdo e administracdo do

sistema.
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Em relagdo a gestdo de documentos hibridos, ambas as normas defendem a
necessidade de se prover meios para assegurar 0 mesmo tratamento a documentos analdgicos
e digitais, velando pela localizacdo fisica dos registros analégicos. A 1SO 16175-2
(INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2011, p. 42) afirma
que a Unica forma de insercdo de um documento fisico em ambiente digital é por meio de um
conjunto de metadados que descreva os documentos e sua localizagdo, enquanto o e-ARQ
Brasil (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p.45) sugere a obrigatoriedade de
solicitacdo, pelos usuarios, dos documentos fisicos aos seus detentores.

No que diz respeito a classificacdo, o e-ARQ Brasil (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2011, p.41) menciona a necessidade de permissédo para a classificacdo das
unidades de arquivamento, enquanto a ISO 16175-2 (INTERNATIONAL ORGANIZATION
FOR STANDARDIZATION, 2011, p. 30) detalha a construcdo de um plano de classificacdo
com um ndmero minimo de niveis hierarquicos especificado.

Ja& em relacdo a administracdo do sistema, o e-ARQ Brasil (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 84) afirma que os administradores deverdo
reconfigurar os parametros do sistema e atributo dos usuarios. A 1SO 16175-2
(INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2011, p. 21), por sua
vez, apresenta amplo detalhamento dos tipos de usuarios e suas respectivas atuacdes no
sistema.

Observa-se que o0 uso integrado dessas normas em solu¢ées ECM pode possibilitar a

construcdo de um SIGAD consistente e que atenda aos requisitos arquivisticos.

6. CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho permite a constatacdo de que o tratamento da informacéo
organica requer uma abordagem multidisciplinar, em que Tl e CI promovem um intercambio
de beneficios. Nesse contexto, foi possivel observar que as normas apresentadas convergem
principios elencados nessas areas de modo a proporcionar o desenvolvimento de ferramentas
de software com qualidade arquivistica, que promova a gestdo, preservacao e disseminagédo da
informacdo, zelando por sua autenticidade, integridade e disponibilidade pelo tempo que se
fizer necessario, dentro dos requisitos técnicos apresentados pelas boas praticas e o

ordenamento juridico.
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E prudente, portanto, que profissionais de Cl e TI trabalnem de maneira integrada,
visando aprimorar e expandir a eficacia das metodologias envoltas no desenvolvimento de

software que promova o tratamento da informacéo.
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