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A PRODUQAO E A CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS NO SOFTWARE DE
GESTAO DOCUMENTAL NUXEO SOB A OTICA DA ARQUIVISTICA

Sérgio Renato Lampert!
Daniel Flores?

Apresenta a andlise do Software Livre de Gestdo Documental Nuxeo sob a oOtica da
implementacdo das fungdes arquivisticas de producdo e classificacdo de documentos. O
estudo da ferramenta possibilitou verificar o procedimento de instalagcdo desta, apontando
dificuldades e barreiras para os profissionais arquivistas que desejam instalar a solucéo.
Também pbde-se verificar o processo de producdo documental no aplicativo, identificando
que este, conforme preconizado por autores da arquivistica, € o procedimento balizador da
gestdo documental. Ademais, foi possivel examinar a funcdo de classificacdo dos documentos
produzidos no software, que apontou atender aos preceitos arquivisticos no que tange
classificar os documentos no processo de sua producao, bem como distribui-los em estrutura
hierarquica conforme o instrumento de classificacdo. Conclui-se que a ferramenta, apesar de
ndo ser uma solucdo arquivistica, pode ser utilizada para a gestdo de documentos eletrénicos
arquivisticos, ao implementar as funcdes de producéo, e classificacdo de documentos. Ainda,
pode-se desmitificar a ideia de complexidade que alguns profissionais possuem em relacéo
aos softwares de gestdo documental, bem como aproximar os profissionais da informacéo das
Tecnologias da Informagéo.

Palavras-chave: GED, producédo de documentos, classificagdo de documentos. Nuxeo.

1 INTRODUCAO

Ainda que exista uma aproximacdo da Arquivologia com a Tecnologia da Informagéo
— TI, perceptivel através da crescente demanda por softwares, entende-se que boa parte dos
arquivistas ndo estdo aptos para empregar as ferramentas da Gestdo Eletrbnica de
Documentos — GED, no que tange instalar, aplicar e utilizar 0os recursos que estas
possibilitam. Apesar do atual contexto, onde o uso do computador € habitual, entende-se que
empregar certas tecnologias no fazer arquivistico € um processo moroso e dificil.

Embora a informatizacdo de diversos processos e procedimentos ndo seja a solucao de
todos os problemas, compreende-se que 0 uso de softwares para gerir de modo eletrénico 0s
documentos, pode ser um recurso de grande valia para o arquivista.

Neste sentido, esta pesquisa apresenta o software livre de gestdo documental Nuxeo
para o profissional da informacdo, em especial o arquivista, a fim de apontar suas

caracteristicas, os processos de download, instalacdo e configuragdo; bem como a analise, sob

! Arquivista do Centro Universitario Franciscano — Unifra. Especialista em Gestdo em Arquivos. Mestrando em
Patrimdnio Cultural. E-mail: serginholampert@gmail.com

2 Docente do curso de Arquivologia da UFSM. Doutor em Documentagdo pela Universidade de Salamanca —
Espanha. E-mail: dflores.br@gmail.com
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a Otica de um arquivista, da empregabilidade das funcGes arquivisticas de produgdo e
classificagcdo de documentos na ferramenta. Este estudo visa, sobretudo, evidenciar que 0s
softwares de gestdo documental ndo possuem a complexidade que alguns profissionais
pensam ter.

Diante do exposto, a anélise do Nuxeo visa apresentar a comunidade arquivistica uma
solucdo de fécil instalacdo, com caracteristicas que atendam fungdes arquivisticas e que
auxiliem na implementacao de politicas arquivisticas para documentos produzidos em meio
eletronico. Ademais, este trabalho justifica-se pela busca de solu¢bes que aproximem o fazer

arquivistico, a Tl e os pressupostos da GED.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Gestao documental e producédo de documentos

Apo6s a Il Guerra Mundial, a producdo de informacdo cresceu de uma forma
avassaladora, obrigando as instituicdes a buscarem novas solucfes para administrar o grande
volume documental acumulado. Neste meio, além da Arquivistica e da teoria das trés idades

que a norteia, surgiu o conceito de gestdo de documentos, conforme Lei Federal:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacGes
técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente (LEI FEDERAL 8.159 de 8 de janeiro de 1991).

Alguns objetivos da gestdo de documentos, destacados por Lopes (1996) sdo:
assegurar a producdo, administracdo, manutencdo e destinacdo dos documentos; garantir a
acessibilidade da informacdo quando e onde seja necesséria e avaliar a documentacdo de
acordo com seus Vvalores estabelecendo o destino da mesma em tabelas de temporalidade.

Com base no conceito de gestdo de documentos, apresentado na Lei Federal, Paes
(2005) destaca trés fases bésicas da gestdo de documentos: a producdo, a destinacdo e a
utilizacdo. Destas fases, destaca-se a producéo.

Santos (2005, p. 151) enfatiza que a “producdo de um documento é decorrente de uma
demanda administrativa ou técnica que precisa ser registrada para que produza efeito e possa
servir de comprovacéo da execucdo desta”.

Paes (2005, p. 54) segue a mesma linha de Santos, ao afirmar que a producdo de

documentos “refere-se a elaboragdo dos documentos em decorréncia das atividades de um
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0rgdo ou setor”. Sob esta Otica, Jardim (1987) colabora ao afirmar que a produgdo documental
acontece em funcéo das atividades que séo desempenhadas no &mbito das organizagdes.

Com base nos autores acima citados, pode-se compreender que a producdo de
documentos ocorre em virtude de uma atividade ou ato administrativo de um 6rgéo, setor ou
organizagdo que necessita ser registrado e comprovado, para que possa ter efeito.

Lopes (1996) enfatiza a relevancia desta funcao arquivistica de producéo, ao assegurar
que o tratamento arquivistico deve comecar na origem dos documentos, pois sem isto, 0s
principios e a Teoria das Trés Idades perdem o sentido frente ao aumento explosivo da
quantidade e qualidade das informacdes e dos documentos.

Cruz Mundet (1996) também identifica a importancia da producdo documental, ao
salientar que seu levantamento permite o conhecimento geral da origem funcional dos
documentos, sua natureza, tipologia e o valor que tem para o 6rgdo produtor. Neste sentido, a
aplicacdo da classificagdo documental, e também da avaliagdo de documentos, tende a ser

mais precisa.

2.2 Classificacdo documental

A classificacdo de documentos de arquivo, conforme Gongalves (1998) defende, é
entendida como a ordenacdo intelectual e fisica dos acervos, baseada numa proposta de
hierarquizacdo das informacdes. De acordo com Rousseau e Couture (1998), a classificacdo é
a primeira etapa de tratamento que conduz a acessibilidade do acervo documental.

O objetivo da classificacdo é, essencialmente, dar visibilidade as funcdes e as
atividades do organismo produtor, deixando claras as liga¢cdes entre os documentos. Logo, a
partir das func@es e atividades detectadas no organismo produtor, sdo criadas classes.

Heredia Herrera (1993) refere-se a classificagdo como um trabalho intelectual que
estabelece classes, ao separar ou dividir um conjunto de elementos, que integrados formam

parte de um todo. Neste contexto, Schellenberg afirma que:

Se 0s documentos sdo adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades
das operacdes correntes. E, para tanto, devem ser arranjados em func¢éo do uso que
tém em determinadas unidades administrativas de um 6rgdo. Em todos os casos,
desde os relativos a importantes assuntos de politica até os de operages de rotina,
deverdo ser agrupados em relagdo ao seu uso (SCHELLENBERG 2005, p. 83).
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Do mesmo modo que Heredia Herrera, Sousa (2008, p. 85) defende o uso do conceito
de classificacdo para “representar uma atividade intelectual, que trata da construcdo de
instrumentos para organizacdo dos documentos, independente da idade a qual pertengcam”.

Gongalves (1998), por outro lado, afirma que a classificacdo de documentos é
geralmente traduzida em um esquema no qual a hierarquia entre as classes e subclasses
aparece representada espacialmente, a esse esquema da-se o nome de plano de classificagéo.

No momento da elaboracdo do plano de classificacdo deve-se ter em mente a sua
aplicacdo, sendo conveniente fazer com que este tenha trés qualidades fundamentais:
simplicidade, flexibilidade e expansividade (SOUSA, 2008). Sob esta Otica, o plano de
classificacdo pode ser elaborado conforme os métodos de classificagdo: funcional; estrutural e
por assunto (SCHELLENBERG, 2005).

Com relacdo ao método funcional, este é considerado flexivel, pois permite a cria¢do
de novas classes & medida que surgem novas funces e atividades. Schellenberg (2005) avalia
como o que melhor reflete a organicidade do 6rgdo produtor,ao garantir a contextualizagdo da
producdo documental e também, por possibilitar adaptacdes no plano de classificacdo as
situacOes que ndo foram previstas quando do levantamento para sua elaboracéo.

O método estrutural permite classificar os documentos de acordo com a estrutura
organizacional da entidade produtora. Neste sistema, as classes e séries sdo agrupadas de
acordo com as diferentes divisGes administrativas do érgdo produtor, reproduzindo servigos,
secdes ou unidades (CRUZ MUNDET, 1996). Caracteriza-se por sua objetividade, uma vez
que basta seguir a estrutura administrativa expressano organograma.

Segundo Cruz Mundet (1996), a classificacdo por assunto é o resultado da anélise do
conteddo dos documentos, isto €, dos assuntos de que tratam. Assim, entende-se que o0 método
por assunto considera estritamente o contetdo dos documentos. Goncalves (1998) avalia este
sistema como extremamente subjetivo, pelo fato de ndo contextualizar os documentos de
modo organico.

Por fim, a classificagdo, conforme compreende Sousa (2008), aparece como primeira
intervencdo que garanti a qualidade e fundamentos necesséarios para outras incursdes no

universo arquivistico, tais como a avaliagdo e a descrigao.
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2.3 Tecnologia da Informacéao

A TI, como é conhecida, caracteriza-se pela sua interdisciplinaridade e por ser “um
conjunto de hardware e software para o desempenho das tarefas de processamento da
informacdo, como coletar, transmitir, armazenar, recuperar, manipular e exibir dados”
(CAMPOS ROCHA, 1997 apud FLORES, 2006, p. 80).

Pode-se conceituar TI, de acordo com Rezende e Abreu (2010, p. 54), como recursos
tecnoldgicos e computacionais para geracdo e uso da informacdo. Estes mesmos autores

entendem que a T esta fundamentada nos seguintes componentes:

hardwaree seus dispositivos e periféricos;

software e seus recursos;

sistemas de telecomunicacdes;

gestdo de dados e informacdes.

No que tange a sua empregabilidade, Lopes e Monte (2004, p. 14) afirmam que a Tl é
utilizada para identificar e localizar documentos relevantes em bases de dados e para prover
meios de acessar, obter e administrar sistemas de provisdo de copias de documentos em papel.
Os recursos de TI facilitam o trabalhno em rede, uma vez que ao manter a informacéo
descentralizada, ndo ha necessidade de manté-la nos locais em que € produzida e utilizada,
melhorando assim o grau de interatividade entre o usuario e a informacdo registrada.

Lopes (1997, p. 75) entende que a principal questdo a ser enfrentada na aplicacdo da
TIl, é a da informatizacdo do acesso, isto é, 0 uso dos computadores para gerir 0 ativo e 0
passivo de informacdes contidas em suporte papel, fotografico e microfilmico. Neste sentido,
as Tecnologias de Informacéo resultam em um grande impacto sobre as praticas arquivisticas,
visto que uma significativa parcela dos arquivistas ndo domina tais tecnologias.

Sob este prisma, cabe aos profissionais da informacéo aproximar-se da TI, uma vez
que os softwares de gestdo documental sdo predominantemente fruto das aplicacdes das
tecnologias da informacdo. Lopes (1997, p. 128) afirma que ndo h& como ignora-las e nem
deixar de entender que elas chegaram para ocupar um lugar permanente no desenvolvimento

dos trabalhos arquivisticos.
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2.4 Gestdo Eletronica de Documentos — GED

O primeiro assunto a ser abordado sobre GED ¢ a questdo terminoldgica, pois alguns
autores se referem a GED — Gestéo Eletronica de Documentos e outros tratam como o GED —
Gerenciamento Eletronico de Documentos. Em sintese, as terminologias parecem iguais, mas
numa visao mais aprofundada pode-se diferencia-las.

De acordo com o CENADEM (2008), o GED é um conjunto de tecnologias que
permite o gerenciamento de documentos de forma digital. Tedricos que defendem essa viséo
de Gerenciamento Eletronico de Documentos sdo na maior parte profissionais de TI. No GED
ndo ha tratamento da informacdo de forma arquivistica, ou seja, ndo é incorporado o ciclo de
vida dos documentos — producdo, tramitacao, uso, avaliacdo, arquivamento e destinacdo, nem
sua relacédo organica.

O GED, na sua concepg¢édo, era um instrumento para disponibilizar a informacao
digitalizada e/ou documentos gerados em ambientes eletronicos. Como afirma Kock, mais

recentemente, o GED:

vem buscando incorporar 0s conceitos arquivisticos, evoluindo de um mero
software de digitalizacdo e acesso para tornar-se um instrumento de apoio dentro de
um sistema de gerenciamento de documentagdo, seja ele eletrdnico ou ndo (Kock,
1998 apud SANTOS, 2005, p. 17).

Pode-se afirmar que o GED consiste no software que aplica uma ou mais
funcionalidades, a fim de atender uma demanda corporativa, como por exemplo,captura,
gerenciamento, armazenamento e distribuicdo da informacdo. Ja a GED, permite a gestdo
sistémica do documento arquivistico, sendo capaz de realizar todas as operacdes técnicas da
gestdo arquivistica, desde a producéo até a destinacdo final do documento (E-ARQ BRASIL,
2011).

Conforme preconiza a Camara Técnica de Documentos Eletrénicos — CTDE, do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, isso ndo significa que um é melhor do que
outro; pois eles possuem objetivos diferentes. A escolha de um ou de outro, ou a adog¢do de

ambos, depende das necessidades da organizacao.

2.5 Software Livre

Com a crescente demanda por ferramentas de gestdo documental, existem muitas

solugdes de GED disponiveis no mercado. Contudo, a maioria destas necessita de grande
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investimento para implantacdo, uma vez que o custo destes softwares, por serem proprietarios,
€ muito alto. Neste sentido, as ferramentas desenvolvidas em Software Livre — SL surgem
como solucdo para gerenciar a informacdo contida nos documentos de instituicdes

arquivisticas, conforme os preceitos que norteiam a filosofia do Projeto GNU?:

Informatica é uma questdo de liberdade: as pessoas deveriam ter a liberdade de usar
programas de todas as maneiras socialmente Uteis. Programas de computador
diferem de objetos materiais — como cadeiras, sanduiches e gasolina — em que
podem ser copiados e alterados muito mais facilmente. Essas possibilidades tornam
0s programas tao Uteis; cremos que usuarios de Informatica deveriam poder utiliza-
las (FREE SOFTWARE FOUNDATION, 2004).

Sob esta 6tica, Mcclure (2007 apud LUCCA, 2007) afirma ser possivel determinar que
um dos maiores elementos que irdo moldar o futuro da gestdo de documentos é o software
livie. BANGERT (2007 apud LUCCA, 2007) complementa que as empresas precisam de
sistemas com flexibilidade para adaptar-se as mudancas, e possuir um software que permita
customizacédo é de grande utilidade.

Conforme a filosofia do Projeto GNU (2011), existem quatro liberdades essenciais no
ambito do Software Livre: liberdade para executar o programa, com qualquer propoésito
(Liberdade 0); liberdade de estudar como o programa funciona, e mudar o cddigo-fonte
(Liberdade 1); liberdade de redistribuir copias exatas (Liberdade 2); liberdade de melhorar o
programa e tornar publicas as melhorias aos demais, de modo que toda a comunidade se
beneficie (Liberdade 3). De acordo com a Fundacdo Software Livre (2009), um programa é SL
se 0s usuarios tém todas essas liberdades. Portanto, os usuérios sdo livres para redistribuir
copias, seja com ou sem modificacBes, seja de graca ou cobrando uma taxa pela distribuicédo

para qualquer parte.
3 METODOLOGIA

A primeira etapa de pesquisa realizada foi a revisdo da literatura pertinente ao tema de
pesquisa escolhido. Para definicdo do software estudado, levou-se em conta os pré-requisitos
de instalacdo do mesmo, pois diversas solucdes que gerenciam documentos em meio
eletronico necessitam de outros softwares, como PHP, Apache e MySQL para o correto

funcionamento.

3Free Software Foundation. Disponivel em: <http://www.gnu.org/philosophy/philosophy.pt-br.html>. Acesso em
12 de nov. 2010.
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Tem-se que os profissionais da informagdo possuem niveis de conhecimento diferentes
no que tange a instalagdo de solucdes de GED, além da dificuldade na configuragdo e
operacionalizacdo. Deste modo, coube ilustrar o procedimento de instalacdo, buscando expor
dificuldades e barreiras para profissionais arquivistas que desejam instalar o software. Para
tanto, buscou-se instalar a ferramenta em diferentes sistemas operacionais, descrevendo todas
as etapas de instalagéo e apontando as principais funcionalidades do Nuxeo.

Para demonstrar o processo de producdo documental no software, realizou-se
pesquisas no site, forum e listas de discussdo do Nuxeo, aléem da visualizacdo de videos
demonstrativos, a fim de apropriar-se do processo de producdo de documentos para explicita-
lo.

Por fim, no que tange o exame da funcédo de classificacdo dos documentos produzidos
no software, simulou-se o processo classificatorio de documentos com a aplicacdo de um

Plano de Classificacdo de Documentos.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

4.1 Procedimento de instalacdo do software

Para explicitar o procedimento de instalagdo da ferramenta, a fim de oportunizar
melhor entendimento para os profissionais da informacdo, faz-se relevante apontar as
caracteristicas e funcionalidades da solucéo.

Assim, o software Nuxeo é caracterizado, de acordo com seu site*, por ser uma
ferramenta de Enterprise Content Management— ECM® multiplataforma (Linux, Mac e
Windows) de cddigo aberto (open source)com aplicacbes e funcionalidadesde Gestdode
Documentos eGerenciamento de Arquivos Digitais.

Softwares ECM, isto é, para Gestdo de Conteudo Empresarial, sdo identificados pelas
empresas que os desenvolvem como solu¢bes GED. Na préatica, pelo fato de ndo existir
entidades oficiais que definam as siglas ECM e GED para designar produtos ou servicos

provenientes destas solugdes, ndo ha diferenga entre os termos, pois ndo existem regras que,

*Disponivel em: <http://www.nuxeo.com/en>. Acesso em: 29 out. 2010.

® ECM é um conjunto de tecnologias utilizadas para geréncia do ciclo de vida das informacdes ndo-estruturadas
de uma empresa, contemplando as fases de criagdo/captura, armazenamento, versionamento, indexacao, gestao,
descarte, distribuicdo, publicagdo, pesquisa e arquivamento. Disponivel em: <http://www.ged.net.br/glossario-
ged.html>. Acesso em: 07 jan. 2011.
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de fato, diferenciem GED de ECM, conforme destaca o Portal GED®. Diante do exposto,
pode-se entender que o Nuxeo é um software de Gestdo Eletrénica de Documentos.

O Nuxeo possui uma gama de produtos/pacotes de instalacdo para gestdo da
informacdo. Em sintese, esses pacotes permitem difundir, armazenar, arquivar, compartilhar,
buscar, pesquisar, produzir e gerenciar informagéo, independentemente do formato/suporte.
Também pode-se, através do software, definir niveis de acesso para os usudrios, trilhas de
auditoria, colaboracdo on-line de documentos, estabelecer fluxos de trabalho — workflow,
revisao e aprovacdo de processos, configuracdo de metadados, gerenciar conteddo web, entre
outras funcionalidades que podem ser configuradas conforme a necessidade do
usuério/desenvolvedor/cliente. Apesar das diversas aplicagdes disponibilizadas pela
ferramenta, o foco deste trabalho da-se no médulo Nuxeo DM, ou seja, a funcionalidade que
permite a gestdo documental.

Assim sendo, a primeira etapa diz respeito ao processo de instalagcdo da ferramenta.
Para tal, deve-se acessar o site do Nuxeo, disponivel no endereco eletrénico
http://www.nuxeo.com/en. Cabe destacar que a pagina do software ndo esta disponivel em
Portugués. Mesmo ndo estando em portugués, o procedimento de download é bastante
simples.

O Nuxeo disponibiliza a verséo 5.4.2 em diferentes pacotes para download:

e Nuxeo DM Windows Installer (.exe) — disponivel para o0 Windows (165 MB),
instala também os softwares JAVA’ Tomcat, OpenOffice® e ImageMagick®,se
necessario;

e Nuxeo DM Tomcat bundle (.zip) — disponivel para Mac, Windows e Linux
(164 MB);

¢ Nuxeo DM for Ubuntu & Debian (.deb package) — disponibiliza as instrugdes

necessarias para instalacao;

® Disponivel em: <http://www.ged.net.br/ecm.html>. Acesso em: 15 abr. 2011.

" Java é uma linguagem de programacdo e uma plataforma de computacdo. A tecnologia Java esta presente em
muitos  programas, como utilitarios, jogos e aplicativos  corporativos.  Disponivel  em:
<http://www.java.com/pt_BR/download/fag/whatis_java.xml>. Acesso em: 12 mai. 2011.

8 E uma suite de aplicacBes de escritério destinada tanto a utilizagdo pessoal quanto profissional. Oferece editor
de textos, planilha, editor de apresentacfes editor de desenhos e banco de dados. No Brasil o OpenOfficeé
distribuido com o nome de BrOffice. Disponivel em: <http://www.broffice.org/produto>. Acesso em: 12 mai.
2011.

%0 ImageMagické uma ferramenta para tratar imagens em diversos formatos, com intimeras funcionalidades, tais
como: converter, redimensionar, criar, editar, cortar e juntar imagens.
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e Nuxeo DM VMware Image (.zip) — imagem de CD baseada no Ubuntu, inclui
PostgreSQL™, Tomcat, OpenOffice e todas dependéncias (636 MB):;

e Nuxeo DM OVF (VirtualBox, RHEV, VMware ESX) (.zip) - imagem de CD
baseada no Ubuntu (673 MB).

Apds efetuar o download do software, para iniciar o processo de instalacdo no SO
Windows, deve-se dar um duplo clique no arquivo do pacote Windows Installer. Como
descrito acima, o Nuxeo inclui Java, OpenOffice e ImageMagick. Se por ventura o usuério ja
possuir esses programas instalados no computador, pode-se desmarcar a instalacdo destes.
Caso contrario, a instalacédo segue ao clicar no botéo install.

Depois de instalada a ferramenta, um icone é criado na area de trabalho. Deve-se dar
um duplo clique neste, que um servidor Tomcat é iniciado. Se durante o processo de
instalacdo optou-se por ndo criar um icone na area de trabalho, deve-se abrir o diretorio em
que foi instalado o programa e clicar no arquivo Start Nuxeo.bat que sera iniciado o servidor.

Todos os procedimentos realizados até entdo, contaram com a utilizacdo de um
computador. Neste sentido, Lopes (1997, p. 128) entende que os equipamentos de informatica
sdo usados, rotineiramente, como meio para produzir, acumular e transmitir informacoes
arquivisticas e ndo arquivisticas.

A ferramenta também pode ser executada sem a sua instalacdo, ao efetuar o download
do pacote Nuxeo DM Tomcat bundle. Depois de baixado, deve-se extrair 0 arquivo .zip. A
pasta criada em decorréncia da extracdo do arquivo possui um icone chamado Start
Nuxeo.bat. Ao clicar neste, tem inicio o servidor Tomcat. Cabe destacar que o servidor é
iniciado somente se o usuario ja possui 0 JAVA instalado.

Para configurar o Nuxeo no SO Linux, deve-se optar pelo pacote Nuxeo DM for
Ubuntu & Debian. Ao clicar neste, a tela seguinte apresenta as instrugdes para configurar o
sistema, bem como o link apt://nuxeo-dm para instalacdo deste. Depois de concluida a
instalacdo pode-se iniciar o servidor clicando no icone Start Nuxeo. Outra op¢édo para utilizar
a ferramenta no Ubuntu, é ao efetuar o download do pacote Nuxeo DM Tomcat bundle, extrair
0 arquivo e clicar no icone Start Nuxeo.bat, que o servidor tera inicio.

Apos iniciado o servidor, deve-se iniciar um navegador web e digitar o endereco
“http://localhost:8080/nuxeo”. Destaca-se que 0 Nuxeo roda no Mozilla Firefox (versdo 3.5 ou

superior), Internet Explorer (versdo 7 ou superior), Google Chrome (versdo 3 ou superior) e

0°E um robusto sistema gerenciador de banco de dados objeto-relacional de cédigo aberto. Disponivel em:
<http://www.postgresgl.org.br/sobre>. Acesso em: 12 mai. 2011.

ISBN 978-85-66466-00-3



/&Y
(“n Anais do V Congresso Nacional de Arquivologia. Salvador-BA,2012

i

Safari (verséo 4 ou superior). Ao acessar pela primeira vez o0 Nuxeo DM na web, precisa-se
configurar a ferramenta. E apresentada uma tela com um assistente de configuracdo, que
auxilia a configurar o aplicativo em cinco etapas.

A primeira etapa estabelece as configuracGes gerais, onde definem-se 0s seguintes
parametros: endereco IP, diretério de arquivos log e diretorio de armazenamento de dados. A
segunda etapa tem como objetivo a configuragdo proxy HTTP. A seguir configura-se o tipo de
banco de dados que sera utilizado, onde € possivel selecionar e configurar os bancos de dados
disponiveis: PostgreSQL, Oracle, MySQL, MSSQL Server. O quarto passo corresponde a
configuracdo SMTP, a fim de estabelecer os parametros para ativar os alertas de e-mail do
Sistema. A quinta e Ultima etapa diz respeito ao preenchimento dos dados do usuario, tais
como e-mail e login.

Depois de concluida as etapas descritas acima, a proxima tela apresenta um link de
validacdo. Ao clicar neste, o acesso ao Nuxeo DM é ativado. A seguir deve-se clicar no botdo
next e a seguir no botdo Start Nuxeo, na mesma janela do assistente de configuracdo que ja se
navegava. Apo6s reconfiguracdo da pagina, tem-se acesso a pagina de login do Nuxeo
Document Management.

E relevante destacar que optou-se por testar o software com as configuracdes padrdes
do Nuxeo, uma vez que estas sdo suficientes para implementar as func¢des arquivisticas de
producdo e classificacdo de documentos, objetivo deste estudo. A utilizacdo da ferramenta
com as configuracdes basicas ndo € indicada para a implantacdo da gestdo documental, pois
ndo seria possivel suportar o volume de informagfes produzidas sem utilizar um Sistema
Gerenciador de Banco de Dados — SGBD mais robusto.

Depois de baixar, instalar, configurar e inicializar o Nuxeo nos SOs Windows e Linux,
cabe apontar as dificuldades e as possiveis barreiras que os profissionais da informacdo, em
especial o arquivista, podem ter ao operar a ferramenta.

A primeira dificuldade ao tentar instalar o software, diz respeito ao idioma do site.
Contudo, como explicitado anteriormente, o download é efetuado de modo fécil. Outro
problema identificado ¢ o fato de que a configuracdo do navegador é toda em inglés, apesar de
possuir um assistente para configuracdo das etapas, este processo é apontado como uma
barreira, uma vez que a configuracdo padrdo destas ndo permite a ampla utilizacdo das
funcionalidades do Nuxeo. Assim, pode-se afirmar que o preenchimento das etapas com as
configuragbes padrdes permitem apenas avaliar o Sistema, pois qualquer recurso mais

avancado pode néo funcionar de forma correta.
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No entendimento do pesquisador, embora tenha-se relatado algumas dificuldades, o
Nuxeo caracteriza-se por ser um dos softwares de mais fécil instalacdo e operacdo que
permitem gerenciar a documentacdo em meio eletrénico. Outras ferramentas de gestdo
documental possuem pré-requisitos para instalacdo, tais como APACHE™, PHP* e MySQL"®
que dificultam a utilizacdo por parte dos profissionais de arquivo e que séo inexistentes no
Nuxeo. O unico aplicativo condicionante para o funcionamento deste € o JAVA, que esta
incluso nos pacotes disponibilizados para download.

Outro fator considerado como positivo, diz respeito & realizacdo de webinars®*
mensais que apresentam novos recursos e funcionalidades agregadas ao sistema ou em caso
de uma nova versdo lancada. A ferramenta também merece destaque por apresentar um
ambiente de documentacdo que ilustra todos os processos da solucao.

Descrito e analisado o procedimento de instalacdo do Nuxeo, cabe estudar a funcéo de

producdo de documentos na ferramenta.

4.2 O processo de producao documental

O primeiro acesso ao Nuxeo DM dé&-se através de login e senha pré-definidos, os quais
sdo “Administrator”. Este login € configurado para o perfil de usuario administrador do
sistema, o qual possibilita configurar toda e qualquer funcionalidade da ferramenta. Ressalta-
se que este perfil de usuario permite, entre outras possibilidades, criar usuarios™ para gerir 0s
documentos no &mbito do sistema, bem como definir as permissdes de acesso que estes terdo.
Cabe destacar que optou-se por testar a implementacdo das fungdes arquivisticas de producao
e classificacdo de documentos com o perfil de usuario Administrador do sistema.

A tela principal do Sistema apresenta um menu com acesso aos Servigos de
configuracdo do layout, controle de usuarios, pesquisa, gestdo documental, pesquisa avancgada
e a op¢do para sair do ambiente. Nesta tela inicial esta acessivel uma barra de navegacéo,

onde é possivel navegar pelas pastas e diretdrios, além de acessar os documentos conforme os

1 Apache é um servidor web livre compativel com o protocolo HTTP. Criado em 1995, é a principal tecnologia
da Apache Software Foundation.

12 PHP ¢ uma linguagem de programacao de computadores interpretada, livre e amplamente utilizada para gerar
conteudo na Web.

3 MySQL é um Software Livre com base na GLP, que utiliza como interface a linguagem SQL.

4 Webinar ¢ uma abreviagio para “web-basedseminar”, ou seja, trata-se simplesmente de um seminério
realizado em ambiente web. Pode-se definir também, como uma conferéncia on-line.

15 Apesar de ndo ser o foco deste estudo, procurou-se simular a criagio de usuérios, a fim de verificar o nivel de
complexidade desta fungdo. Conclui-se que criar e gerir as permissdes de usudrios é, do mesmo modo que o0
sistema, simples e executavel.
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metadados (geograficamente, temética e nuvem de tags™) definidos para pesquisa. Na parte
central da pagina destacam-se os itens “sections”, “templates” e “workspaces”, nos quais ¢
possivel ter acesso aos conteudos, diretorios e documentos conforme classificacao estipulada.

Depois da identificacdo das funcionalidades e recursos da pagina inicial do Nuxeo
DM, cabe verificar na pratica o processo de producdo documental na ferramenta que da-se
somente no ambiente workspaces. Para isso, deve-se num primeiro momento criar dentro do
workspaces, “um novo espago de trabalho” ao clicar no botdo com este nome.

Ap0s criado 0 novo espaco de trabalho, pode-se entdo iniciar a producdo de um
documento. Santos compreende que a producdo de documentos deve ser precedida de
critérios:

A criacdo, 0s objetivos e as funcionalidades dos sistemas devem ser planejados e
todos esses aspectos e etapas de elaboracdo devem ser documentados
adequadamente — incluindo a descricdo do ambiente digital, a linguagem de
programacdo utilizada, formatos dos arquivos produzidos, a especificacdo dos

softwares necessarios ao seu funcionamento, compondo a documentacéo do sistema
( SANTOS, 2005, p. 56).

A préxima tela do sistema apresenta as duas opg¢des para producdo documental, “novo
documento” e “importar um arquivo”. Ao clicar no botdo novo documento, o Sistema permite
que o usuério selecione o tipo de documento que deseja criar entre as opcdes existentes no
Nuxeo DM, as quais dividem-se em “documentos simples”— picture (imagem), arquivo, nota e
“documentos colaborativos” — pasta, blog site, férum, entre outros. Ap6s definido o tipo de
documento, preenche-se o formulério de criacdo: titulo, descricdo e contetido (possibilidade
de anexar arquivo). Depois dessa etapa é criado 0 documento.

No que concerne a producdo de documentos, Flores enfatiza que:

refere-se ao ato de elaborar documentos em razdo das atividades especificas de um
6rgdo. Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para 0s quais um
6rgdo foi criado. Na producdo de documentos, feita por qualquer pessoa fisica ou
juridica, o arquivo se forma mediante o exercicio da atividade prépria dessa
entidade, que d& lugar ao tramite de diversos assuntos, se materializando em forma
de documento (FLORES, 2006, p. 109).

Cumprida a primeira etapa da producdo do documento, é apresentada uma tela com o

resumo das informacdes e metadados deste, além do recurso de associar tags, isto é, palavras-

16 Tag, ou em portugués, etiqueta, é uma palavra-chave (relevante) ou termo associado com uma informagéo que
0 descreve e permite uma classificacdo da informagdo baseada em palavras-chave/metadados. Disponivel
em:<http://pt.wikipedia.org/wiki/Tag_%28metadata%29>. Acesso em: 15 mai. 2011.
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chave do documento. Neste mesmo espago existem abas que permitem modificar e agregar
informagdes ao documento, dispostas abaixo:

modificar — permite alterar os metadados do documento;

e arquivos — permite anexar outro documento;

e publicar — publica a versdo final do documento no ambiente sections mediante
aprovacao (workflow);

o relagOes — possibilita estabelecer uma relagéo (“baseado em”, “requer”, “conforme 0”)
entre 0 documento e um texto ou outro documento;

e workflow— inicia um fluxo de trabalho para o documento;

e minhas subscricdes — permite definir se o usuario deseja receber notificacGes
relacionadas ao documento, tais como, workflow alterado, comentarios, workflow
iniciado;

e comentarios — permite acrescentar um comentario relacionado ao documento;

e historico — apresenta uma lista com eventos do documento desde sua criagdo. Pode ser
considerada uma trilha de auditoria;

e pré-visualizar — € possivel visualizar o documento e acrescentar anotacGes neste.
Também permite construir um documento em modo colaborativo nos arquivos
produzidos no OpenOffice. Mediante a instalagdo de dois aplicativos, pode-se alterar
documentos no formato .doc e .docx;

e administrar — permite definir e gerir o acesso e as permissdes dos usuarios sobre o

documento.

Rondinelli (2005, p. 59) identifica que o termo “metadado foi cunhado pela Tl para
designar as informacdes necessarias e dar significado aos dados armazenados hum sistema de
computador”. Sob esta 6tica, lkematu (2001) defende que os metadados fornecem o contexto
para entender os dados através do tempo, e ainda conclui que metadado é o instrumental para

transformar dados brutos em conhecimento. A DCMI define metadados como:

Conjunto de dados estruturados que identificam os dados de um determinado
documento e que podem fornecer informagdo sobre o modo de descrigo,
administragdo, requisitos legais de utilizacdo, funcionalidade técnica, uso e
preservacdo (Dublin Core Metadata Initiative, 2004 apud RONDINELLI, 2005, p.
62).
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Os metadados do Sistema sdo baseados nos padrées Dublin Core'’ e estdo dispostos

no QUADRO 1.
Campo Descricéo
Natureza Natureza do documento.
Assuntos Tdpicos do documento.
o Informacdes sobre os direitos de reproducdo do documento,

pireitos como por exemplo, Direitos Autorais.
As referéncias do qual o conteddo do documento ¢ derivado

Fonte (total ou parcialmente).

Cobertura Informacdes sobre o alcance geogréfico do documento.
Data preenchida automaticamente pelo Sistema quando o

Criado em

documento é criado.

Ultima modificac&o em

Data preenchida automaticamente pelo Sistema quando o

documento é modificado.

Formato Formato do documento.

Linguagem Idioma utilizado no documento.

Expirar em Data em que o documento deixa de ser valido
Usuério que criou o documento. Campo preenchido

Autor

automaticamente pelo Sistema.

Contribuintes

Usuarios que modificaram o documento. Campo preenchido

automaticamente pelo Sistema.

QUADRO 1 — Metadados do documento.

Com relagdo aos metadados apontados acima, pode-se afirmar, sob a dtica da

Arquivistica, que o campo “natureza” equivale a espécie documental e o campo “assuntos”

equivale a classe e subclasse. Além dos metadados apresentados, a opcdo de modificar o

documento define também a versdo deste, bem como permite salvar o documento em uma

nova versao, possibilitando o registro das versoes.

No que tange o processo de producao de documentos do Nuxeo DM, este é o balizador

da gestdo documental, uma vez que define os metadados para pesquisa, as relagdes entre

Y Dublin Core é um esquema de metadados que visa descrever objetos digitais, tais como, videos, sons,
imagens, textos e sites na web. Disponivel em: <http://www.pt.wikipedia.org/wiki/Dublin_Core>. Acesso em: 07

ago. 2011.
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outros documentos, o inicio de um workflow, a classificagdo do documento e a defini¢cdo do
prazo de guarda, isto é, sua destinacdo. Neste ambito, Lopes (1997, p. 82) afirma que a
principal ideia é implantar o controle dos documentos de arquivo a partir de sua producdo ou
recebimento.

Santos (2008) corrobora com Lopes, ao afirmar que a producdo contempla, entre
outras acdes, os procedimentos relacionados a definicdo de normas, conteido, modelos,
formato e tramite para a manutencdo do maior rigor possivel na producdo dos documentos de
arquivo.

Por fim, pode-se afirmar que com o aumento da producéo documental, o cuidado com
a forma de tratar e disponibilizar a documentacéo tornar-se-4 uma préatica nas instituicdes. Por
isso, utilizar ferramentas que auxiliam a gerir de forma eletronica a documentacao é essencial,
pois diante do volume de informacdo gerado, entende-se que é quase impossivel trata-la de

modo eficiente sem o auxilio da tecnologia.
4.3 A funcéo de classificacdo dos documentos produzidos no Nuxeo

Conforme abordado anteriormente, a classificacdo dos documentos da-se no processo
de producdo documental, ao preencher os metadados do documento produzido no Nuxeo DM.
Apesar do exposto, a ferramenta ndo apresenta um viés arquivistico a ponto de proporcionar
ao usuario os itens hierarquicos da classificacdo, tais como, classe e subclasse. Assim sendo,
cabe ao usuario alterar os campos do Sistema passiveis de alteracdo — natureza, assunto e
pesquisa. Contudo, é relevante ndo alterar o campo natureza, pois este apresenta a espécie
documental. Apesar de ndo ser importante sob a Otica da arquivistica, 0 campo pesquisa
também ndo deve ser alterado, uma vez que o Sistema de busca geografico é construido com
base nas informac6es deste espaco. Logo, o metadado que pode ser modificado sem prejuizo
ao correto funcionamento da solucdo ¢ o “assunto”.

Para isso, 0 usuario deve acessar, na pagina inicial do Nuxeo DM, o “Admin Center”
ou Centro de Gestdo Nuxeo. Neste ambiente, é possivel gerenciar: direitos de acesso; grupos
de usuarios; usuarios; vocabularios; dashboards™® e a autenticagdo com outras aplicagées.

Deste modo, deve-se acessar a gestdo de vocabularios, a fim de alterar o metadado

“assunto”, que no ambito da ferramenta é o campo “topic”. Este estd estruturado em areas

'8 Painel de controle, onde é possivel definir indicadores que permitem o gerenciamento de uma funcéo ou
processo do Sistema.
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como arte, sociedade, cultura, tecnologia, entre outros. E possivel modificar ou excluir essas
areas, com o objetivo de definir novos metadados, como por exemplo, a subclasse
documental. Do mesmo modo, o campo “subtopic”, que esta vinculado ao “topic”, apresenta
as relacdes com as areas apontadas acima. O subtopic deve ser excluido ou modificado para
determinar o subgrupo documental.

No que concerne a classificacdo de documentos, Lopes (1996, p. 98) entende que a
operacdo de definir a classificacdo e aplica-la as informacdes e acervos é matricial e sem ela,
qualquer outra operacdo descritiva ou avaliativa tendera a fracassar.

Para examinar a funcdo de classificagdo na ferramenta, optou-se por aplicar um Plano
de Classificacdo de Documentos. Assim sendo, excluiram-se as informacgdes do campo topic e
subtopic e foram adicionadas as subclasses e subgrupos respectivamente.

A classificacdo dos documentos produzidos no Nuxeo é realizada durante o processo
de producdo documental, ao preencher os metadados do documento. Uma questéo relevante
para a fungédo de classificacdo, diz respeito a estruturacdo da hierarquia documental, bem
como a criacdo de documentos atendendo a ordenacdo hierarquica.

Conforme Camargo e Machado (2000, p. 24) afirmam, a classificacdo “é a sequéncia
de operagOes que, de acordo com as diferentes estruturas organizacionais, funcdes e
atividades da entidade produtora, visam a distribuir em classes os documentos de um
arquivo”.

Depois de preenchidos os metadados do documento, pode-se ter uma visdao da
classificacdo definida para o documento na aba resumo. Neste mesmo espaco € possivel
definir as palavras-chave do documento, a fim de auxiliar a ferramenta de busca.

Outro recurso que auxilia a classificacdo de documentos na ferramenta, diz respeito a
ordenacdo deste em pastas e subpastas criadas no ambiente workspaces conforme a estrutura
das classes, subclasse, grupos e subgrupos documentais.

Pode-se afirmar que a classificacdo de documentos no software atende aos preceitos
arquivisticos, uma vez que permite vincular, no momento da producéo, a classe, subclasse,
grupo ou subgrupo que o documento esta inserido. Contudo, ndo é possivel vincular toda a
hierarquia documental durante a producdo do documento. No entanto, essa dificuldade é
remediada ao cadastrar pastas e subpastas, no ambiente workspaces, 0 que pode configurar a
hierarquizacdo documental. Para isso, deve-se no momento da producéo, criar 0s documentos

respeitando a classificagdo estabelecida. Neste contexto, Schellenberg (2005, pg. 86) observa
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que os documentos podem ser, e geralmente séo, agrupados de modo a refletir a estrutura
organica da entidade.

Neste sentido, o e-ARQ Brasil (2011, p. 11) corrobora com o sistema de classificacdo
do Nuxeo ao salientar que um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica deve fazer a
gestdo dos documentos a partir do plano de classificacéo para manter a relagdo organica entre
eles. O e-ARQ Brasil também destaca a implementacdo de metadados associados aos
documentos para descrever 0s contextos desses mesmos documentos. Este processo também é
realizado pelo Sistema de Gestdo Documental do Nuxeo.

Sousa entende que o processo classificatorio:

Pode ser dividido em duas partes: a parte intelectual e a parte fisica. A parte
intelectual se refere a classificacdo propriamente dita (processo mental de
estabelecimento de classes) e a ordenacéo (a disposi¢do dos documentos nas classes
estabelecidas). A codificagdo entra como Ultimo elemento dessa parte intelectual. A
parte fisica é representada pelo arquivamento dos documentos em um local
determinado pela classificacdo e disposto segundo uma ordem definida (SOUSA,
2008, p. 85).

Diante do exposto, afirma-se que a utilizacdo de ferramentas para a gestdo documental
ndo compromete o trabalho intelectual do arquivista, uma vez que a producéo e classificacdo
dos documentos deve, obrigatoriamente, ser realizada considerando os principios que

embasam o fazer arquivistico.

5 CONCLUSAO

Com o aumento da utilizacdo de recursos computacionais para a producéo, tramitagéo,
uso, avaliacdo, arquivamento e destinacdo dos documentos produzidos em meio eletrénico,
faz-se necessario estudar as ferramentas que auxiliam na gestdo dos mesmos. Assim sendo, a
pesquisa em softwares de Gestdo Eletronica de Documentos visa aproximar os profissionais
da informacéo as tecnologias da informacao.

Neste contexto, as teorias abordadas durante a realizacdo deste estudo, bem como as
informagdes obtidas durante os processos de instalacdo, aplicacdo e analise dos recursos e
funcionalidades da ferramenta, no que tange a gestdo documental em meio eletrénico,
permitiram apresentar a solugédo para os profissionais de arquivo.

Deste modo, é possivel afirmar que foram atingidos os objetivos inicialmente

estabelecidos e com isso, os resultados advindos da realizacdo da pesquisa s&o satisfatorios na
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medida em que apresentam a andlise do software Nuxeo frente a implementagdo das fungdes
arquivisticas de producéo e classificacdo de documentos.

No que tange o procedimento de instalacdo, quanto as barreiras para os profissionais
arquivistas que desejam instalar a solucdo, pdde-se, com base em diversos processos de
instalagdo realizados nos Sistemas Operacionais Windows e Linux, assinalar as dificuldades e
também os pontos positivos do sistema. O principal obsticulo para instalagdo reside no
idioma do site, que ndo estd disponivel em portugués. Outro problema diz respeito ao
assistente de configuracao da ferramenta, pois utilizar os dados padrdes da configuracdo pode
acarretar na falha de um recurso do software. Cabe destacar que a traducdo do modulo de
gestdo documental, em algumas palavras, gera ddvida para 0 usuério, uma vez que o0 termo
traduzido fica sem sentido em relacdo a sua funcdo. Pode-se concluir entdo, que apesar das
dificuldades apontadas, 0 Nuxeo DM ¢é uma solucéo de facil instalacédo, o que pode resultar na
aproximagcéo do profissional de arquivo com aos aplicativos da GED.

Com relacdo a andlise do processo de producdo documental no Nuxeo, destaca-se que
esta funcdo arquivistica € a principal da ferramenta, pois nesta pode-se classificar, avaliar,
definir metadados para pesquisa, iniciar um workflow, além de outros recursos que auxiliam a
administrar o ciclo de vida do documento. Neste sentido, afirma-se que a fungéo de produgéo
de documentos no Sistema é a base para implementacéo da gestdo documental no software.

No que diz respeito ao estudo da funcdo de classificacdo dos documentos produzidos
no ambito da ferramenta, conclui-se primeiramente que € necessaria a alteracdo dos
metadados para implantar o processo de classificacdo quando da producdo do documento.
Fora isso, a funcdo de classificagdo foi aplicada e testada em sua totalidade, atendendo aos
preceitos preconizados pela arquivistica.

Pelo fato deste estudo ter sido desenvolvido na versao 5.4.2 do software, cabe ressaltar
que todos os procedimentos ilustrados na pesquisa estdo passiveis de tornarem-se
desatualizados, uma vez que a constante busca por melhorias e correcGes de bugs faz com que
as solucdes lancem semestralmente novas versdes de seus sistemas.

Por fim, torna-se propicio ponderar que esta pesquisa ndo esgota a possibilidade de
novos estudos sobre a ferramenta, principalmente no que concerne a aplicagéo dos requisitos
da e-ARQ Brasil no Nuxeo, bem como analise do Sistema de workflow da ferramenta.
Ademais, entende-se que o estudo e a utilizacdo das ferramentas da GED séo fundamentais
para solidificar a presenca dos profissionais arquivistas no mercado de trabalho, bem como

para garantir o acesso futuro as informac6es registradas em meio eletrénico.
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